
Comunicados Impresos

APLICACIONES:  COMUNICADOS
IMPRESOS

Guías generales
Para facilitar y unificar la comunicación interna se crearon una serie de plantillas
para  las  piezas  impresas.  Los  formatos  para  las  plantillas  de  comunicados
internos  pueden  presentarse  en  formato  vertical  (tamaño  carta)  y  horizontal
(presentación de Powerpoint). Dichos formatos han sido tomados en cuenta para
describir los elementos que componen un comunicado interno.

Elementos
Los elementos básicos que componen una plantilla de comunicación interna son:

Logotipo1.
Márgenes2.
Tipografía3.
Diagramación o columnas4.
Otros elementos5.
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Logotipo
El logotipo siempre debe ir en la esquina superior derecha del formato. Para su
ubicación,  se  deben  seguir  los  lineamientos  establecidos  en  el  capítulo  de
logotipos dentro de Elementos de la Marca.

Márgenes
Todas  las  plantillas  tienen  un  margen  en  los  4  costados,  lo  cual  facilita  la
impresión  y  asegura  que  ningún elemento  quede  fuera.  Para  determinar  los
márgenes, se debe considerar como la distancia mínima el tamaño del símbolo del



logotipo.

Diagramación o columnas
Dentro del espacio para ubicar la información, se han establecido 8 columnas del
mismo tamaño para ubicar todos los elementos que requieran los comunicados.





Tipografía
Los  textos  deben  usar  las  tipografías  Trebuchet  o  Arial  y  siempre  deben
justificarse a la izquierda para facilitar la lectura.

La siguiente tabla muestra los colores para los textos en los comunicados.



Otros elementos
Se  pueden  utilizar  otros  elementos  como  imágenes,  gráficos,  tablas  o
ilustraciones. Estos elementos deberán seguir los lineamientos de los elementos
de marca.





Ejemplos
El gráfico nos muestra distintos ejemplos de comunicados.




