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FORMULARIO SOLICITUDES GRÁFICAS

Con el objetivo de apoyar el desarrollo de sus piezas gráficas, solicitamos completar toda la información solicitada. Una vez recepcionada la solicitud y si se encuentra completa, se le indicará la fecha de entrega de la propuesta.
[bookmark: _GoBack]
Este formulario debe ser enviado a la Jefa de la Unidad de Imagen Corporativa, Llanküray Risso, lrisso@ucsc.cl 

En el caso de eventos y diseños para impresión, la solicitud debe realizarse con al menos 4 semanas de anticipación, considerando la fecha de inicio de la difusión del evento (periodo distinto a la fecha de realización de la actividad) y la fecha de envío a imprenta, respectivamente.

Además, la persona solicitante debe contemplar los tiempos de elaboración del diseño, los cuales se detallan a continuación.

*El tiempo indicado para piezas gráficas corresponde solo a la etapa de edición.

· Piezas simples (2 a 4 días hábiles): diseños de baja complejidad y rápida ejecución, como mails, invitaciones, afiches básicos, publicaciones individuales para redes sociales, banners web o logos con un formato preestablecido.
· Piezas intermedias (1 a 2 semanas): trabajos que requieren mayor elaboración y revisión, como logos de diseño no preestablecido, infografías, carruseles para redes sociales, papelería corporativa (hojas, carpetas, tarjetas), pendones, lienzos, gigantografías, guías, folletos y protocolos.
· Piezas complejas (2 a 3 meses): proyectos de gran extensión y detalle, como memorias institucionales, Cuenta Anual, informes de gestión y publicaciones de alto volumen.

Cambios y correcciones

Una vez enviada la primera propuesta, es importante considerar que las solicitudes de cambios o correcciones pueden extender los plazos de entrega, dependiendo de su complejidad:
· Cambios simples (1 a 2 días hábiles): modificaciones menores de contenido, texto o imágenes que no impliquen alterar significativamente el diseño. 
· Cambios complejos (3 a 4 días hábiles): modificaciones que requieran volver a diagramar, rediseñar o cambiar más del 50 % de la propuesta original. 
· Cambios mayores: si se solicita generar una nueva propuesta desde cero o realizar modificaciones que afecten más del 80 % del diseño aprobado inicialmente, se considerará como una nueva solicitud y estará sujeta nuevamente a los plazos de elaboración correspondientes. 

Asimismo, se debe considerar que mientras mayor sea la cantidad de adaptaciones o formatos solicitados para una misma pieza, mayor será el tiempo necesario para su desarrollo y entrega.

Los plazos de entrega también dependerán de la carga de trabajo del equipo y del orden de llegada de las solicitudes. En caso de no ser posible cumplir con los tiempos señalados, se informará por correo electrónico la fecha estimada de entrega, una vez que se cuente con todos los antecedentes necesarios para comenzar el trabajo.




DESCRIPCIÓN 

	Nombre actividad
	


	Tipo de actividad

	

	Fecha
	


	Hora
	


	Lugar realización o modalidad. Si es Zoom enviar link e información respectiva
	


	Descripción de la actividad

	

	A quién va dirigida
	


	Nombre y breve reseña expositor (si corresponde)
	

	Organizadores (carrera, departamento y/o instituciones asociadas)
	


	Datos de contacto y/o inscripción
	


	Logos externos que deben considerarse (adjuntar en caso de tener)
	


	Fecha  aproximada que se necesita el material gráfico
	




FORMATOS 

Precise información exacta que debe contener el material gráfico que necesita

	FORMATO
	MEDIDAS
(Alto y ancho en cm o pixeles según corresponda)
	INFORMACIÓN QUE DEBE CONTENER

	Post / Carrusel de Redes Sociales
	
	

	Historia de Redes Sociales
	
	

	Mailing 

	
	

	Banner

	
	

	Afiche (Impreso)
	

	

	Pendón
	

	

	Lienzo
	

	

	Credencial
	

	

	Díptico
	

	

	Brochure

	
	



*Si necesita otro elemento insertar nueva fila


OBSERVACIONES GENERALES QUE DESEE INDICAR:
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