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{COMO GENERO UN REQUERIMIENTO
AL AREA DE COMUNICACIONES? 3

BUSCA EL CORREO ENVIADO POR LA COORDINACION DE
COMUNICACIONES CON EL ASUNTO:

Solicita tu servicio de comunicaciones (ANo en curso)
Ejemplo: 2026.

Solicita tu senacio de comunicaciones 2026. W [Guards este correnl 4 © =t EEEER

Fwet: Snlicita tu servicio de comunicaciones 202699 jGuarda este comeol &

Solicita tus servicios de

COMUNICACIONES
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INGRESA EN EL BOTON:

Solicita tus servicios de

‘l COMUNICACIONES
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REVISA LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS EN LA PAGINA

©

CATEGORIA ESTANDAR:

Esta solicitud debe realizarse conal
menos 15 dias do anticipacion

Esto nos permite gestionar ol disefio,
priorizar cubrimientos y asegurar una
amplia cobertura. incluyenda la
programacion de piezas audiovisualos,

Te entregamos La pieza en 5 diasy
cuentas con 24 horas para realizar

X

CATEGORIA PRIORITARIA

Esla calegoria aplica para casos
especiales en las gua la solicitud no
pudea realizarse debido a cireunstancias
extraordinarias. Debe solicitarse con un
minimo de B dias de antelacion para
evitar correcciones y posibles retrasos en
ol proceso.

Es imprescindible que la solicitud sea
autorizada por la Direccién de
Comunicaciones a traves del correo de la

A

CATEGORIA URGENTE:

Esla categoria esta sujeta a las
restncciones del drea y debe solicitarse
con un minime de 3dias de anticipacion
La solicitud debe sor autorizada porla
Dirececion de Comunicaciones a través
del correc y dependerade la
disponibilidad de recursos logisticos en
&5 momento

NO se reallzardn comecclones una vez

Direccign de Comunicaciones para su

correccionos iy
Sl gestion eficiente

aprobada.
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SELECCIONA EL SERVICIO DE INTERES:

SOLICITA TUS SERVICIOS

f:} SOLICITUD COMUNICACIONES L soLiciTuDb DISENO GRAFICO

05

SI SELECCIONAS LA OPCION DE COMUNICACIONES,
DEBERAS ELEGIR LA CIUDAD Y LA EMPRESA SEGUN TU
PREFERENCIA. CONTARAS CON LAS SIGUIENTES OPCIONES:

Tipo de solicitud *

Publicaciones

Creacitn de contenido
Camparia masiva
Actualizaciones en pagina web

Maestro de ceremonias para eventos institucionales

OO O0OO0OO0O0

Planeacion estratégica de eventos
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SI SELECCIONAS LA OPCION DE DISENO GRAEICO
DEBERAS ELEGIR LA CIUDAD Y LA EMPRESA SEGUN TU
PREFERENCIA. CONTARAS CON LAS SIGUIENTES OPCIONES:

Tipo de solicitud *

() Campafias de atraccion y vinculacién

O Diseno de piezas institucionales

———————————————————————————————————————————————————————————

o IMPORTANTE:

Las campaias de atraccion y vinculacion aplican
Unicamente para campainas masivas de venta y
promocion.

Los disenos de piezas institucionales estdn disponibles
para todas las dreas de las empresas.

___________________________________________________________

Q..
RECURSOS ADICIONALES DE _ %°
COMUNICACIONES: -- ﬁé |

S necesitas agendar tu evento o hacer uso de recursos institucionales,

debes sequir los siguientes pasos:

Ol

SELECCIONA LA EMPRESA DE TU PREFERENCIA:

M unicar (5) Ammndom e S0 Q “ﬂ C Tweetalig
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SELECCIONA LA OPCION DE TU PREFERENCIA:

AN UnTECNAR () A ke e alftic Tweetalig

lode lo que necesitas para dar el siguiente paso esta agul

| MagenoaTueveNTo | | @wminuto amnuto | | @usooeaacen | | BWCLIPS PARA EVENTOS |

Todas las pieras de comunicacion deben incluir el logo conmeamarative de los 40 anos de UNITECNAR

Q MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA f PLANTILLA DE PRESENTACION INSTITUCIONAL || 2 L0GOS DESCARGABLES

) AGENDA TU EVENTO

Este botdon permite programar oficialmente un evento dentro de la
Institucion. Su importancia radica en que:

Facilita la coordinacion con las dreas responsables (logistica,
comunicaciones, audiovisuales, etc)).

Evita cruces de horario o espacio.

Tener en cuenta: La agenda de eventos estard disponible los primeros
5 dias hdbiles de cada mes.

@ MINUTO A MINUTO

Este botdn conduce a un recurso donde se detalla paso a paso el proceso
para readlizar un evento. Es importante porque:

Sirve como guia para saber qué hacer antes, durante y después del
evento.

Evita errores y omisiones en la planificacion.

@ uso DE IMAGEN

Este botdn dirige al documento o formulario donde la persona autoriza el
uso de su imagen (fotografias, videos o grabaciones) dentro de
actividades institucionales.



CLIPS PARA EVENTOS

Este botdn da acceso a material audiovisual predefinido, como videos,
cortinillas o animaciones institucionales.

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Este documento redne todas las normas oficiales de diseno, logos,
tipografias y aplicaciones visuales.

PLANTILLA DE PRESENTACION INSTITUCIONAL

Es un modelo predisenado para presentaciones (generamente en
PowerPoint).

LOGOS DESCARGABLES

Este boton ofrece los logos oficiales en distintos formatos.

PROTOCOLOS SEGUN TU SOLICITUD

Colaborador, es importante leer los protocolos, debido que los servicios
estdn condicionados a los siguientes estdndares para que sea gestionado
de manera exitosa.

PROTOCOLO DE DISENO DE

PIEZAS GRAFICAS

CORRECCIONES:

Si necesitas 3 0 mds correcciones, deberds hacer una nueva solicitud,
la cual quedard en espera.

Tienes 24 horas para solicitar correcciones, se recibe a conformidad y
satisfaccion segun lo solicitado en caso de no presentar comentarios
O Correcciones.

Los tiempos de entrega varian segun el nimero de piezas o disenos
solicitados.



(@ REVISION DE INFORMACION

La informacion debe ser clara y sencilla.

Revisa detenidamente la informacion antes de enviar el formulario.

@5 INFORMACION PROFESIONAL

Anexa informacion profesional y laboral de los participantes, invitados
o conferencistas de manera clara y breve.

No se recibirdn fotografias en baja calidad.
Preferiblemente utiliza fondos blancos o colores solidos.

Es necesario enviar una foto del profesional invitado o conferencista
para los siguientes eventos:

* Clase Espejo * Junta Directiva

* Capacitacion * Ruta Pedagdgica Local

® Charla * Ruta Nacional Saliente

® Conferencia * Ruta Nacional Entrante

* Congreso * Ruta Internacional Saliente
¢ Conversatorio ° Ruta Internacional Entrante
*Evento ¢ Seminario

*Feria ®Taller

“Foro ® Visita Empresarial Local
“Encuentro ® Visita Empresarial Nacional

NOTA:

Todo diseno solictado debe incluir el texto
exactamente como debe ser publicado. No se
realizardn ajustes de redaccidon ni
correcciones ortogrdaficas. Por favor, revise
cuidadosamente la ortografia antes de enviar.




@) REQUISITOS PARA LA SOLICITUD:

No aceptamos solicitudes sin informacion completa.

El Coordinador de Diseno Grdfico trabajard sobre lo enviado y no
realizard modificaciones, a menos que se solicite apoyo en la
Coordinacién de Comunicaciones.

El disefio serd entregado en un mdximo de 5 dias hdbiles, dependiendo
del tréfico del drea. Si no recibes la solicitud a tiempo, contdctate con la
Direccion de Comunicaciones para obtener informacion.

@ CONSIDERACIONES FINALES

Revisa la ortografia y la gramdtica antes de diligenciar y enviar tu
formulario.

Solo se difundirdn piezas grdficas que guarden la imagen institucional
y que sean creadas por la Coordinacion de Disefio Grdfico.

Sial momento de solicitar incluyes una pieza antigua de referencia, es
fundamental que revises la informacion adjunta para evitar errores,
ya que el Coordinador de Diseno Grdfico no modificard los textos
enviados.

iSe pueden realizar disenos con particulares? Estos solo se
aceptardn si cumplen con el manual de marca de la institucion y son
aprobados por la Direccidon de Comunicaciones.

PROTOCOLO DE CONTENIDOS

Si tu solicitud incluye fotografia o video para apoyar y promover tu dreq,
debes seguir las siguientes recomendaciones:

(@) VESTIMENTA:

Ropa: Usar ropa limpiag, bien planchada y acorde a la ocasion. Preferir
colores sdlidos, no usar estampados y evitar patrones muy llamativos
o rayas finas que puedan crear efectos indeseados en la cémara. No
utilizar escotes, ni transparencias, ni hombros afuera, no vestidos
demasiado cortos.



Uniformes: Si se cuenta con uniforme institucionales, estos deben ser
utilizados y estar en perfecto estado.

Accesorios: Utllizar accesorios discretos. Evitar joyas ruidosas o
demasiado brillantes que puedan distraer.

Calzado: Elegir zapatos limpios y en buen estado. Asegurarse de que
sean apropiados para la vestimenta elegida.

@ cuIDADO PERSONAL:

Cabello: Asegurarse de que el cabello esté impio y bien peinado. Si se
tiene cabello largo, considerar recogerlo para evitar distracciones.
Magquillaje: Para quienes usen magquillaje, optar por un look natural y
discreto que resalte las facciones sin exagerar.

Aseo Personal: Mantener una buena higiene

@ ACTITUD Y COMPORTAMIENTO:

Postura: Mantener una postura erguida y relajada. Evitar cruzar los
brazos o encorvarse.

Expresion Facial: Mantener una expresion facial amigable y natural.
Sonreir cuando sea apropiado y evitar gestos exagerados.
Confianza: Mostrar confianza y seguridad en si mismo, evitando
mMovimientos nerviosos o tic faciales.

@) PROFESIONALISMO:

Mantener siempre una actitud profesional durante todo el proceso de
grabacion.

Representar ala empresa con orgullo y responsabilidad.



PROTOCOLO PARA LAS
CAMPANAS MASIVAS

(©)) COMPLETA TUS DATOS BASICOS

Incluye tu nombre, drea vy la fecha en que necesitas que se envie la
campana.

@ ELIGE EL TIPO DE CAMPARNA

Indica si es WhatsApp o emaill.

@ DEFINE EL OBJETIVO

Explica brevemente qué buscas lograr: informar, vender, recordar,
activar o generar clics.

@) ENTREGA EL CONTENIDO FINAL

Confirma que todos los enlaces funcionan.
Adjunta imdgenes o archivos necesarios.

(@5 REVISA ANTES DE ENVIAR LA SOLICITUD

Informacion confirmada v sin errores
Enlaces funcionales
Archivos definitivos incluidos

I-.. ..'A.A ‘ N L
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@) TIPO DE ACTUALIZACION

Especificar si se trata de un cambio de texto, imagen, enlace, seccidon
o funcionalidad.




CONTENIDO FINAL

Enviar el texto aprobado, los archivos definitivos y los enlaces
correctos que deban incorporarse.

UBICACION DEL CAMBIO

Indicar claramente la pdging, seccidon o modulo donde debe aplicarse
la actualizacion.

REVISION PREVIA

Asegurarse de que toda la informacion enviada esté revisadg,
confirmada vy libre de errores.

Verificar que los enlaces sean funcionales.
Adjuntar Unicamente los archivos finales.

NOTA IMPORTANTE:

) 7 Al redlizar la solicitud, se programard una
- .»’-s- reunion con NIVUS y Comunicaciones para
/'l /

revisar los requerimientos. Estas reuniones se
llevan a cabo todos los martes de 1000 am. a
12:00 p.m.

PROTOCOLO PARA SOLICITAR MAESTRO(A) DE

CEREMONIAS PARA EVENTOS INSTITUCIONALES

SOLICITUD FORMAL:

Redalizar la solicitud a través del formulario oficial establecido por el
drea de Comunicaciones.

ENVIO DE AGENDA PRELIMINAR:

Remitir el minuto a minuto o la estructura bdsica del evento con
minimo 5 dias de anticipacion.



LISTA DE PARTICIPANTES:

Enviar la lista confirmada de participantes, incluyendo:

Nombres completos
Cargos correctos
Orden de intervencion

VALIDACION DEL MAESTRO(A) DE CEREMONIAS:

El Maestro(a) de Ceremonias deberd ser validado y asesorado por el
drea de Comunicaciones.

MODIFICACIONES AL EVENTO:

Cualquier cambio en la agenda, participantes o guion debe ser
comunicado con minimo 48 horas de anticipacion.

CONDICIONES DE ACEPTACION:

El drea de Comunicaciones podrd declinar solicitudes enviadas fuera
del tiempo establecido o que no incluyan la informacion requerida.

PROTOCOLO PARA SOLICITAR

PLANEACION ESTRATEGICA DE EVENTOS

SOLICITUD FORMAL:

Redalizar la solicitud a través del formulario oficial establecido por el
drea de Comunicaciones.

INFORMACION SOBRE AUTORIDADES E INVITADOS ESPECIALES:

Enviar lista preliminar de autoridades, invitados especiales o
participantes clave, incluyendo cargos o perfiles requeridos.



(@5 REUNION INICIAL DE DIAGNOSTICO:

Una vez recibida la solicitud, se programard una reunion con el equipo
organizador para:

Definir objetivos estratégicos
Revisar recursos disponibles

@ MODIFICACIONES O AJUSTES:

Cualguier cambio en la informacién, lineamientos, invitados o
requerimientos debe ser notificado con minimo 72 horas de
anticipacion.

@ CONDICIONES DE ACEPTACION:

El drea responsable podrd declinar solicitudes que:

Se presenten fuera del tiempo requerido
No incluyan la informacion minima indispensable

Excedan la capacidad operativa o técnica disponible para la fecha
solicitada

(@ ALCANCE DEL APOYO:
El drea brinda asesoria y acompainamiento, lmitdndose
Unicamente a los requerimientos que son de su competencia.

No ejecuta ni asume la operacion del evento (logistica, produccion,
reservas, montajes, contratacion, etc).
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