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FORMULARIO SOLICITUDES GRÁFICAS

Con el objetivo de gestionar adecuadamente los requerimientos fotográficos (cobertura de actividades, sesiones de equipos de trabajo, espacios institucionales, entre otros), solicitamos completar toda la información requerida en este formulario. Una vez recibida y revisada la solicitud, se contactará al responsable para coordinar la sesión, de acuerdo con la disponibilidad del equipo fotográfico.

Plazos de solicitud:
· Sesión simple (7 días hábiles): fotografías de personas, equipos de trabajo, actividades o espacios que no requieran producción ni preparación especial.
· Sesión larga (10 días hábiles): fotografías que requieran planificación y producción previa, como coordinación de personas, preparación de espacios, puesta en escena, múltiples locaciones o requerimientos técnicos específicos.

IMPORTANTE: Las locaciones utilizadas para las sesiones fotográficas deberán contar previamente con la autorización de la persona o unidad responsable del espacio. Asimismo, la coordinación y disponibilidad de las personas que participen o aparezcan en las fotografías será responsabilidad de quien realiza la solicitud.

Este formulario debe ser enviado a la Jefa de la Unidad de Comunicación Externa, Constanza Saavedra, csaavedra@ucsc.cl

DESCRIPCIÓN 

	Responsable 

	Ejemplo: nombre + apellido, cargo y correo.

	Fecha y hora para la realización de fotos 
*Se revisará la disponibilidad del equipo fotográfico.

	Ejemplo: 
Opción 1: miércoles 30 de octubre, 15.30 horas
Opción 2: jueves 31 de octubre, 9.30 horas
Opción 3: viernes 1 de noviembre, 12.00 horas

	Lugar para sesión
	Ejemplo: 5to piso, Edificio Central, Campus San Andrés


	Tipo de foto según necesidades. 
	Debe elegir una o más: 
Opción 1: Fotografías Equipo de trabajo y/o grupales para web y/o RRSS.
Opción 2: Fotografías nuevos espacios para web y/o RRSS. 
[bookmark: _GoBack]Opción 3: Puesta en escena con fines específicos. 
Opción 4: Registro de actividad.
Opción 5: Imágenes aéreas


	Contexto

	Ejemplo:
Presentación de la carrera de Odontología de la Facultad de Medicina

	Requerimientos adicionales u otros

	

	Fecha de entrega
*Se revisará la disponibilidad del equipo fotográfico.

(Considerar un mínimo de 7 días a partir del término de la sesión fotográfica)

	Ejemplo: 
Primera semana de diciembre





Consideraciones
· Recuerde seleccionar a una persona encargada de coordinar y gestionar a las personas y lugares antes y durante la sesión.
· Sea lo más específico posible en las imágenes propuestas. Mencione lugares que existan, que sean espaciosos y con buena iluminación.
· Para la participación de las personas en cámara: se debe coordinar para que estén disponibles y preparadas al momento de las fotos.

Pauta para fotos institucionales

INDICACIONES GENERALES:
· Postura: Mantener una postura erguida y relajada. Los hombros deben estar hacia
· atrás y la espalda recta.
· Expresión facial: Una sonrisa natural y amable transmite confianza y cercanía.
· Contacto visual: Mirar directamente a la cámara.
· Pelo: El cabello debe estar peinado de forma ordenada y evitar mechones sueltos
· que puedan tapar el rostro.

COLORES:
· Se recomienda usar colores neutros y sólidos como gama de azul, verde, gris o colores
· pasteles. También negro o azul marino en el caso de los trajes de hombres.
· No se aconsejan colores flúor o similar, ya sea en corbatas o blusas. Evitar estampados, ya que distraen y distorsionan.

VESTIMENTA:
· Se recomienda vestimenta formal.
· En el caso de los varones, se sugiere optar por traje y corbata (no es obligatoria, depende de la preferencia de cada quien).
· Importante que la vestimenta sea de su talla y que esté debidamente planchada.

PATRONES:
Evitar prendas con patrones de líneas o rayas para impedir efecto moiré (interferencia visual) en las fotografías, ya que distorsiona la imagen.

ACCESORIOS:
Evitar accesorios demasiado grandes o que generen “ruido” visual, para no desviar la atención del rostro.

MAQUILLAJE:
Se recomiendan tonos sobrios y neutros. Se sugiere sombra de color beige o gris y labios con tonos claros.
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