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OBJETIVO: Brinda el servicio de estandarizar laimagen institucional y que fortalezca la estrategia
de posicionamiento de la Universidad Tecnoldgica de Cancin. Mejorar la comunicacion interna.

NO

ACTIVIDAD

Se solicita el disefio via correo electrénico con copia al director del area solicitante, en caso de
documentos especiales especificar si son constancias, agradecimientos o reconocimientos, si la
solicitud es urgente se enviara un correo con las especificaciones: El departamento de Difusiéon y
Captacion nuestro compromiso con el medio ambiente como universidad sustentable, no
imprimira ninguna solicitud.

El(la) Jefe(a) del Departamento de Difusién y Captacién es responsable de coordinar el servicio,
estableciendo tiempos de ejecucion segun la disponibilidad de recursos.

Para solicitar un servicio de disefio al Departamento de Difusiéon y Captacién, debe enviarse un
correo con al menos 7 dias hébiles de anticipacion, indicando el uso final y el tipo de disefio
requerido (cartel, infografia, flyer o convocatoria), segun la magnitud del proyecto y la
disponibilidad de la Coordinacién de Disefio.

Se considerara urgente, cuando la solicitud de disefio no cumpla con los 7 dias habiles de
anticipacién, y debera ser solicitada directamente por la persona encargada de la direccién a la
que pertenezca, dicha informacion sera enviada a los correos: ryam@utcancun.edu.mx y
emugica@utcancun.edu.mx

Toda solicitud de disefio debe enviarse por correo electrénico al Departamento de Difusion y
Captacion (ryam@utcancun.edu.mx, dolvera@utcancun.edu.mx). Los disefios realizados por
externos deben ser revisados por el Jefe(a) del Departamento de Difusion y Captacion y el
Coordinador(a) de Disefio.

Al momento de solicitar el servicio de disefio se debe de especificar el tipo de disefio requerido
(cartel, flyer, lona, infografia, folleto, informe, etc.), si es para medios electronicos o impresos; los
textos o informacion, ordenada y debidamente revisada contra errores de ortografia y entregar en
un archivo Word. En caso de contar con alguna imagen especifica que necesiten integrar en el
disefio, debera ser entregada en alta calidad (formato TIFF, JPG, PSD a 300 dpi). Evitar enviar
imagenes dentro de archivos Word o Powerpoint.

Para documentos especiales, tales como constancias, agradecimientos y reconocimientos se
debe incluir en copia al Despacho de Rectoria (imayen@utcancun.edu.mx) para solicitar
autorizacién y uso de la firma del Encargado(a) del Despacho de Rectoria. En esta solicitud se
debera incluir el texto que llevarian los documentos, asi como la lista con el nombre completo de
las personas a las que se les entregaran dichos documentos, en un documento Word. Es
responsabilidad del solicitante dar seguimiento a la autorizacién de firma. Estos documentos
llevaran (nicamente la firma del Encargado(a) del Despacho de Rectoria. Asimismo, la
Coordinacion de Disefio es la Unica area con la facultad o autorizacion de elaborar este tipo de
documentos oficiales.

Para entregables para proveedores externos (lonas, souvenirs, uniformes, etc.), se debera
proporcionar la siguiente informacion: método de impresion, medidas finales, formato de archivo
en el que se requiere el disefio de acuerdo a las indicaciones del proveedor.
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Si para el disefio se requiere algun logotipo de alguna empresa o institucion ajena a la
Universidad debera ser proporcionado por el o la solicitante. Esta imagen debera estar en alta
calidad (archivo TIFF, JPG, PSD a 300 dpi) o editable en curvas (formato .ai de lllustrator o PDF
editable).

Evitar enviar imagenes o logos dentro de archivos Word o Powerpoint.

10

Es responsabilidad del solicitante entregar al Departamento de Difusion y Captacion la
informacion completa, revisada ortograficamente y en formato Word o Excel antes de iniciar el
proceso de disefio. En caso contrario se le notificara al solicitante para revisar su informacion y
entregar las correcciones.

11

En caso de requerir personificadores podran descargar la plantilla institucional del INTRANET,
en el apartado de Imagen institucional; o solicitarla directamente a la Coordinacién de Disefio.

12

El Departamento de Difusion y Captacion revisa la solicitud para asegurarse de que cuente con
todos los elementos, y luego envia una respuesta. Posteriormente, se elabora una propuesta de
disefio y se envia para Vo. Bo. Todo disefio debera ser aprobado por el solicitante antes de
entregar los archivos finales.

HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA MODIFICACION

07/11/2024 Cambio de procedimiento a instruccion de trabajo




