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1. Objetivo

Controlar el proceso al recibir una solicitud para publicacion de
informacion sobre promocidon correspondiente a la Universidad Técnica
Nacional. Ademds de dar a conocer los pasos con el fin de guiar sobre
la presentacion documentos para realizar las publicaciones (insertos,
pautas, y otros disenos al respecto), y con el fin de evitar el cambio en
fechas en las mismas, esto con el fin de cuidar la imagen que proyecta

la UTN en los procesos que involucra llevar a cabo el frabajo.
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2. Definiciones

2.1 Solicitud: Se designa con el término de solicitud a aquel

documento o memorial a fravés del cual se solicita algo a alguien.

2.2: Productos/Servicios: Todo bien susceptible de ser comercializado

y gue reune una serie de caracteristicas tangibles e intangibles.

2.3 Formato editable: documento electronico que permita la ediciéon
o modificacion del mismo, el cual no tenga ninguna clave de acceso,

y sea de facil acceso.

2.4 Redaccién: es el resultado que se obtiene después del proceso de
redactar el cual consiste en escribir, armar y/o construir un texto con

intencion de comunicar a un publico en especifico.

2.5 Ortogrdfia: es el conjunto de reglas y convenciones que rigen el

sistema de escrifura habitual establecido para una lengua estandar.

2.6 Imagen grdfica: Las imdagenes grdficas son dibujos descriptivos que
representan una idea visual de conceptos, comportamientos o
procesos, con el fin de actuar como "ganchos visuales" que, a partir
de la disposicidn coherente de elementos, ayudan a hacer mas
comprensivo el mensaje, permitiendo centrar la atencién, evocar el
tema, crear rutas de interaccién para la bUsqueda de informacion,
sugerir conceptos e ideas asociadas, y claves para facilitar la
comprension y el andlisis de la informacion, asi como su retencion y

evocaciéon a mas largo plazo.
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2.7 item: Un item es cada una de las partes individuales que
conforman un conjunto. En este sentido, en un documento escrito, el
item se refiere a cada uno de los articulos o capitulos en que este se
subdivide.

2.8 Ultima versién: La accién de dar por revisado un documento que
integra en el texto original de una norma o disposicidon las

modificaciones y las correcciones que ha tenido desde su origen.

2.9 Arte final: El arte final en diseno grdfico es el proceso de revision y
preparacion de un trabajo grdfico para enviarlo correctamente a la
imprenta. Es un paso previo alaimpresion y reproduccion de cualquier
encargo grdfico, y de un arte final bien realizado dependerd el

resultado final bueno o malo del proyecto grdafico.

2.10 Publicacion: El término publicacidon se utiliza para hacer
referencia al acto mediante el cual se hace puUblico o se da a conocer

determinada informacioén, acto, dato, etc.

3. Unidad solicitante/ usuario: Dependencia de la UTN que requiera
de la confratacion de un servicio por parte de la Direcciéon de

Mercadeo y Gestion de Ventas, a terceros

4. Terceros: Persona juridica o fisica que brinda servicios a la UTN, en

publicidad y propaganda.

5. Alcance: Es aplicable a funcionarios de la UTN solicitantes del
servicio, involucrados en procesos de mercadeo y ventas de servicios

y productos para promocionar lo relacionado a la Universidad.
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3. Area emisora:

Este documento es emitido por la Direccién de Mercadeo y Ventas de la

Administracién Universitaria.

4. Directriz;

Para hacer efectiva la solicitud del servicio o producto se debe cumplir

con los siguientes pasos:

a)

o)

d)

Lienar la solicitud segun esta estipulado en el procedimiento No. 1,
vigente desde octubre de 2014. Y presentarla de manera fisica en la
DMGV.

Los documentos presentados incompletos no seran tramitados y se
devolverdn hasta que cumplan todos los requisitos.
No se recibirdn solicitudes de productos y servicios via correo

electronico.

Los fextos correspondientes para elaborar el producto o servicio

deben enviarse al correo electronico mercadeo@uin.ac.cr, en un

formato editable, con toda la informacién necesaria. (incluir copia a

emiranda@utn.ac.cry jadiazg@utn.ac.cr)

La Direccion de Mercadeo y Gestion de Ventas, no le corresponde
verificar, redaccion, ortografia e imagen grafica de los documentos a

publicar.
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f) La unidad solicitante del servicio o producto debe vigilar que los
errores que se presenten en los campos mencionados en el item sean

corregidos a la mayor brevedad.

g) La unidad solicitante debe vigilar porque los documentos
presentados sean la Ultima version presentada para la respectiva

produccion.

h) Los documentos presentados se tramitardn tal y como son recibidos,

una vez recibidos en DMGV en su version final.

i) Cumplir con las fechas establecidas para cada una de las solicitudes,
considerando, que los documentos y artes finales para Ia
reproduccion de los ejemplares deben estar aprobados por el

solicitante 12 dias hdbiles antes de su publicacion.
j) Posterior a la revision final del usuario la Direccion Mercadeo pasard
el arte para revision final a la Direcciéon de Comunicacién 10 dias

hdabiles antes de su publicacion.

5. Formato Revisado y Codificado

Nombre Puesto Firma

Evelyn Miranda Chacdn Profesional 1 ﬁ%#
| = _ -
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6. Avalado por:

Nombre Puesto Firma
José Alfredo Gonzdlez Director de Mercadeo y
Mercado Gestion de Ventas
7. Control de cambios:
Seccién Descripcion del Versién Fecha del
Modificada cambio modificada cambio

NA

NA

NA

NA
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