[image: ]


Fecha: 17 de junio de 2026

Requerimientos de información para inicio de proyecto.
 SIIGO·ASPEL / vCards
Estimado equipo
Para comenzar con el diseño y desarrollo de sus soluciones de identidad digital y asegurar el total respeto a los lineamientos de su marca, les solicitamos de la manera más atenta su apoyo compartiendo la siguiente información:
Elementos de Identidad Corporativa y Marca
· Manual de Identidad de Marca: Documento vigente con las pautas de uso de marca.
· Logotipos Oficiales: Archivos en alta resolución y preferentemente en formato vectorial o editables (.AI, .EPS, .SVG o .PNG)
· Códigos de Color: Definición de la paleta institucional en formato Hexadecimal (ej. #005692).
· Tipografías: Fuentes oficiales de la marca o indicaciones de las familias tipográficas permitidas para entornos digitales.
Información General de la Empresa 
(Enlaces Corporativos)
· Enlace al sitio web oficial.
· Enlaces a las redes sociales institucionales que deseen integrar (LinkedIn, Facebook, etc.).
· Horarios y Ubicaciones (Opcional): Direcciones físicas de las oficinas o sucursales y sus respectivos horarios de atención, en caso de que deseen que esta información aparezca visible en los perfiles.




Información para los Perfiles Digitales
(Colaboradores)
· Base de datos (Plantilla en Excel previamente enviada con el título “Plantilla Recopilación Datos Colaboradores. SIIGO ASPEL”): Listado con la información exacta que llevará cada perfil:
· Nombre completo y Apellidos (tal como desean que aparezcan).
· Puesto o Cargo.
· Correo electrónico institucional.
· Teléfono de contacto / Extensión / WhatsApp móvil. (si aplica)
· Enlace al perfil profesional de LinkedIn (si aplica).
· Fotografías de perfil (opcional): En caso de requerirse, imágenes individuales en alta calidad, con fondo uniforme y nombradas con el nombre de cada colaborador (Como se ejemplifica en el archivo de Excel) 
· Imágenes de campaña actual (opcional): Si desean mostrar algún banner corporativo o imagen publicitaria de su campaña vigente dentro de los perfiles digitales, favor de adjuntar los archivos correspondientes en alta resolución (.JPG, PNG, WEBP, HEIC • Máx 3MB).
Nota de flexibilidad: Tienen total libertad de agregar las columnas o filas necesarias en el archivo de Excel en caso de que requieran incluir redes sociales adicionales u otros campos específicos para perfiles clave (como Gerentes, directores o CEO).





Especificaciones del Material Físico
· Confirmación de la distribución final de cantidades por tipo de material (ej. PVC, Metal).
Confirmación del Diseño para Tarjetas Físicas
· Definición del proceso de producción: Favor de indicarnos bajo qué modalidad trabajaremos el arte de las tarjetas físicas:
· Opción 1 (Maquila): Su equipo crea el diseño final y nos envía los archivos completamente listos para mandar a producción.
· Opción 2 (Diseño de nuestra parte): Nos indican las especificaciones requeridas, tales como la distribución visual de los elementos y la información exacta que debe llevar cada tarjeta física, para que nosotros generemos la propuesta.
Quedamos atentos a la recepción de estos materiales para dar inicio a las propuestas de diseño. 
Si tienen alguna duda con los formatos o las especificaciones, estamos a su total disposición.
¡Muchas gracias por su colaboración!
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