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PROCESO DE SOLICITUD:

Para realizar una solicitud de disefio de una pieza litografica y/o digital, existen dos
maneras:

1. Carta dirigida o correo electronico al Director del Centro de Recursos Informaticos y
Educativos Oswaldo Agudelo Gonzalez (oswaldo@utp.edu.co), quien al momento de
recibirla, la transfiere al coordinador del Area de Disefio para su programacion y
realizacion.
En caso de ser apoyo a estudiantes debe llevar el visto bueno del Decano o Director de
programa.

2. El usuario envia un correo electronico al Coordinador del Area de Disefio Victor H.
Valencia G. (vhugo@utp.edu.co) o bien se acerca a la oficina de Disefio del CRIE para la
solicitud pertinente, alli se recibe con las especificaciones sobre la pieza a realizar (En caso
de desconocimiento en la elaboracion o sugerencias de impresion el equipo de la seccion
dard la asesoria necesaria). Una vez realizado este procedimiento el usuario enviara la
informacion pertinente a texto e imagenes via correo electrénico o medio digital.

Cuando se tenga un predisefio, se envia un formato .pdf o .jpg del mismo al correo
electronico del usuario para su revision, correccion, y si es del caso su aprobacion.

POLITICAS:

- EIl trabajo a disefiar debe ser solicitado con anticipacion, ya que existe una
programacion de actividades y adicional a esto se debe tener en cuenta el
cronograma de impresion litografica y acabados (minimo 6 dias al momento de
aprobacién del producto).

- La informacion debe estar digitada en Word 2003, redactada, corregida en estilo y
ortograficamente aprobada en un 100%.

- Las iméagenes deben ser enviadas via correo electronico o medio digital (No insertas
en ningun tipo de documento ya que pierden calidad de impresién) en formatos
JPG 6 .TIF. en alta calidad o resolucion (300 dpi) (Si desconoce el procedimiento,
los funcionarios del Area estaran dispuestos a asesorarlo)

- Las fotografias digitales deben estar en una buena resolucion (300 dpi) o tamafio
(1280 x 960, 2048 x 1536), ya que de no tener estar propiedades el resultado final
del producto impreso no sera de buena calidad.

- Dependiendo del tipo de solicitud debe anexarse una impresion del documento para
evitar inconvenientes en cuanto al texto e imagenes.

- El proceso de disefio comienza desde el momento en que toda la informacion esta
completa y entregada, no desde la solicitud.
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- El trabajo solicitado no sera entregado al usuario sin su plena satisfaccion y
aprobacion.

- Cualquier solicitud que sea cotizada por el Centro de Recursos Informaticos y
Educativos y sea aprobada, tendra derecho a maximo dos cambios (ortografia,
colores y fotografias) sobre el disefio previamente aprobado. Cualquier cambio
dréstico en el mismo (Cambio total o parcial de informacion y/o eliminacion parcial
o total de fotografias o disefio incrementara la cotizacion inicial en un 50%.
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