SUBDIRECCION DE COMUNICACION Y VIDA ESTUDIANTIL
COORDINACION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

SOLICITUD DE TRABAJO
No. de solicitud. Llenado por la Coordinacién de DIA MES ANO
° ° Imagen Institucional y Desarrollo Web Fecha de elaboracién de la solicitud
GRAFICO
Tipo de proyecto
|:| Identidad grdfica para evento institucional. I:l Disefio y/o redisefio de logotipo.
I:' Identidad gréfica para evento externo. |:| Material promocional.
|:| Identidad grdfica para proyectos. |:| Otros:

Algunos de los entregables son: poster digital, post, historia para redes sociales, triptico, folleto, gafete, playera, lona,
pendén, sefialética, mockups. (Varian segun las necesidades de cada proyecto y estan sujetos a cambios)

Nota: La informacién se envia por correo electrénico.

DIGITAL
Sitio web FARQ

1. Indicar el nombre de la pagina o apartado donde se solicita la actualizacion de la informacién
correspondiente:

2. Tipo de contenido a publicar o actualizar: |:| Slide l:l Notas l:l Avisos

Redes sociales
1. Elaborar y/o difundir:

I:l Avisos I:l Campana para redes sociales.
I:l Convocatorias l:’ Reels

[ ] eventos [ ]compartir UANL

|:| Cursos y/o talleres |:| Compartir externos

|:| Invitaciones

Nota: La informacién se envia por correo electrénico.

IMPRESOS

Interno y Proveedor

[ ] Lona (Especificar el lugar): [ ] constancias

|:| Pendones |:| Reconocimientos

|:| Coroplast |:| Impresion 90 X 60 cm
|:| Sefaletica |:| Impresion tabloide
I:l Folletos, triptico y volantes I:l Otros:

Nota:

* Lainformacion se envia por correo electrénico.
«  Verificar la informacién del tiempo de entrega tanto interno como si se manda a proceso de proveedor.
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COORDINACION DE IMAGEN INSTITUCIONAL
SOLICITUD DE TRABAJO

Subdireccién que solicita:

Area que solicita:

Quién elabora la solicitud:

Correo(s) para el seguimiento de la solicitud:

Descripcion del trabajo (breve):

LLENADO POR LA COORDINACION DE IMAGEN INSTITUCIONAL
Fecha de recepcion de la solicitud:

IMPORTANTE

TIEMPOS DE ATENCION:

+  La persona solicitante deberd enviar la solicitud con al menos 5 dias héabiles de anticipacion.

-+ Sise requiere produccién impresa mediante proveedor (lonas, pendones, entre otros), deberds solicitarla con un
minimo de 12 dias hdbiles de anticipacion.

«  Eltiempo de atencién comenzard a contabilizarse una vez que se reciba la solicitud debidamente llenada y toda la
informacién necesaria.

ESPECIFICACIONES:

«  Elenvio de la informacién debera realizarse por correo electronico; no se recibe informacion ni imagenes impresas.
+  Lasimdagenes deberdn entregarse en alta resolucién y en formato JPG o PNG.

- Los logotipos ajenos a la UANL deberdn enviarse en formato editable (Al, SVG, EPS o PDF).

CONTACTO Y PROCESO:

*  Lapersona solicitante deberd enviar la solicitud de trabajo y la informacion a los correos
imageninstitucionalfarq@gmail.com, con copia a subcve@gmail.com y a la Subdirectora o Subdirector
responsable.

+  Las solicitudes no podrdn ser procesadas hasta contar con toda la informacién requerida.

+ Lo solicitud de trabajo podrd llenarse de forma digital o impresa y enviarse por correo electrénico como archivo
PDF adjunto.

Las indicaciones completas pueden consultarse en la pagina previa a la descarga de la solicitud o en la pagina 3 de
este documento.

Vo. Bo. Responsable
Nombre y Firma de quien solicita Cooordinacién de Imagen Institucional
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TIEMPOS DE ATENCION

La solicitud de trabajo deberd elaborarse con un minimo de 5 dias hdbiles de anticipacion para la difusion y elaboracion
del trabajo requerido. Una vez recibida, se notificard por correo electrénico la recepcién de la solicitud para iniciar su
seguimiento.

La Coordinacién de Imagen Institucional requiere un minimo de 5 dias hdbiles para la elaboracién y entrega de lo
solicitado.

El tiempo de atencidon comenzard a contabilizarse una vez recibida la solicitud debidamente llenada y la totalidad de los
materiales y/o informacién necesarios para su desarrollo.

Los proyectos especiales, identidades graficas, logotipos, campanias visuales y demds trabajos de alta complejidad
podran requerir tiempos de atenciéon mayores, de acuerdo con su alcance y caracteristicas.

Los trabajos que requieran produccién impresa externa (lonas, pendones, coroplast, sefalética, entre otros) deberdn
solicitarse con un minimo de 12 dias habiles de anticipacién para su gestion, produccién y entrega.

ESPECIFICACIONES GENERALES

Toda solicitud de disefio deberd incluir objetivo, fecha del evento (en caso de aplicar), informacién final autorizada y
materiales de apoyo necesarios para su elaboracién (moodboard, inspiracién o referencia visual).

Las solicitudes de creacidén de logotipos, identidad gréafica o imagen para eventos deberdn incluir una justificacion del
proyecto, nombre oficial, objetivos y referencias visuales (si existen).

Los archivos e informacién para la realizacién de la solicitud de trabajo deberdn enviarse Gnicamente por correo
electrénico junto con la solicitud correspondiente.

Para proyectos que requieran imégenes, estas deberdn entregarse en alta resolucién y en formato JPG o PNG.

En caso de utilizar logotipos ajenos a la UANL, estos deberdn proporcionarse en formato editable (Al SVG, EPS o PDF
editable).

Cuando las constancias o reconocimientos requieran firma digital, seré indispensable contar con un oficio de visto
bueno (Vo. Bo.) donde la Directora autoriza el uso de su firma. Dicho oficio debera dirigirse al responsable de Ia
Coordinacién de Imagen Institucional, con copia a la Subdirecciéon de Comunicacién y Vida Estudiantil.

IMPORTANTE

La solicitud de trabajo podré llenarse de manera digital o entregarse impresa a la Coordinacién de Imagen Institucional y
Desarrollo Web.

No se recibe informacién o iméagenes impresas para realizar la solicitud.

La informacién y los complementos deberdn enviarse por correo electrénico a imageninstitucionalfarg@gmail.com, con
copia a subcve@gmail.com y a la Subdirectora o Subdirector responsable.

Las solicitudes incompletas no podrdn ser procesadas hasta contar con toda la informacién requerida.

El llenado de esta solicitud no sustituye el envio de la informacién y los materiales necesarios para la elaboracion de la
solicitud de trabajo.

Las fechas de entrega podrdn ajustarse de acuerdo con la carga de trabajo y la complejidad de cada proyecto.

Las especificaciones y requerimientos de los trabajos solicitados podran estar sujetos a modificaciones, actualizaciones
o cancelaciones segln las necesidades institucionales y la viabilidad del proyecto.

La solicitud deberd presentarse conforme a los procedimientos vigentes establecidos por la Coordinacién de Imagen
Institucional y Desarrollo Web.

¢COMO HACER EL LLENADO DIGITAL DE LA SOLICITUD DE TRABAJO?

Descarga la solicitud de trabajo dando clic en este enlace: https:/[/arquitectura.uanl.mx/imagen/
Una vez que termine la descarga, dirigete al archivo PDF y haz doble clic.

Procede a llenar la solicitud de trabajo y, una vez que finalices, da clic en el botén Guardar.

Para finalizar, adjunta el archivo PDF al correo electrénico y envialo.
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