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1.- OBJETIVO

Establecer metodologia para asegurar el cumplimieet la Imagen Corporativa, detallando como
realizar la solicitud y correcta utilizacion de Elementos que componen la Imagen.

2.- ALCANCE

El procedimiento se aplica a todas las areas vidatles de la organizacion.

3.-RESPONSABILIDADES

Responsabilidad GGC | AO AC JMKT JA JDO EMP
Supervisa cumplimienta
Participa Procedimientg X X X X X X X
Toma conocimiento X
GGC: Gerente General Corporativo
JMKT: Jefe de Marketing Corporativo
AO: Administrador de Obra
JA: Jefe de Area
AC: Administracion Corporativa
EMP: Cualquier persona que pertenezca a la empresa.
JDO: Jefe de Operaciones
Datos de contacto
Sigla Cargo Nombre Teléfono E-mail
AC Administracion | Paula Ruiz (2) 4760112 | pruiz@salfacorp.com
Corporativa
JMKT Jefe de| Daniela Bertoni| (2) 4760432 | dbertoni@salfacorp.com
Marketing
JDO Jefe de Francisco (2) 4229633 FBUSTOS@SALFACORP.COM
Operaciones Bustos
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4.- INDICE: METODOLOGIA

|.- POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE IMAGEN

1. - Imagen Interior Oficinas en General

1.1.- Papeleria Impresa con Logo:

1.1.1.- Uso de Logo en Hojas Cartas

1.1.2.- Uso de Logo en Sobres para envié de infoidna

1.1.3.- Uso de Carpeta Corporativa para envio fdemacion

1.1.4.- Uso de CD con logo para envio de Infordgmaci

1.1.5.- Uso de archivadores (formatos de forrostigids, portadas de papel para lomo cara
y retiro 6 lomo digital impreso)

1.1.6.- Tarjetas de Presentacion

1.1.7.- Tarjetas Credenciales Acceso a Oficinarakes

1.2.- Formatos Digitales con Logo:

1.2.1.- Uso de logo para Pie de Firma en Malil

1.2.2.- Uso de Plantilla Power Point con logo pprasentaciones

1.2.3.- Uso de logo en Formatos de Papeleriaagagmo, fax)

1.2.4.- Uso de Fondo y Protector de Pantalla pamgpatadores

1.2.5.- Uso de Tarjetas Credenciales de Identificeade Acceso a Obras para trabajadores

1.3.- Senaletica Interior Oficinas de Obra

1.4.- Pendones y Materiales de regalos motivacisnabromocionales

I.- PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DE IMAGEN

1.- Control y aseguramiento de imagen en Oficinas

2.- Check List Interior Oficinas

Ill.- ANEXOS Especificaciones técnicas de imagen

1.- Procedimientos especificados en ilustracioméBogs

5.- PREVENCION DE RIESGOS

No Aplica a este Procedimiento

6.- REFERENCIAS

RC-MKT-DP-001 Asesoria de Imagen Corporativa
RC-MKT-D-001 Politicas de Imagen Corporativa
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7.- REGISTROS

*= Mail de solicitud de requerimiento de asesoria
= Foto de registro de Obra terminada

= Check list de Controles de Imagen

= Formulario de solicitud de letreros

I.- POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE IMAGEN

Actualmente existen dos empresas constructoras tdimv@asas y Novatec Edificios, las cuales ejecutan
proyectos inmobiliarios del grupo SalfaCorp y/deaceros. En términos de posicionamiento y comgiica
al mercado, se mantendra una sola marca “Novatast@itora” como elemento Unico y diferenciador.

Con el objeto de alinear las comunicaciones hdcraeecado y normar el uso de marcas al interiofade
empresas Novatec, se define la siguiente pobticdos ambitos:

1.- Uso de logo hacia el exterior: Se utiliza 9dlarca Novatec.
La imagen de Novatec, se posiciona en el mercadw ama marca Unica Logo “Novatec Constructora”, el
cual se utiliza en todos los aspectos menos eeggyndencia.

2.- Uso de logo en Correspondencia: Se utilizamdodjstintivos de empresas (Novatec Casas ¢ Novatec
Edificios), segun corresponda en la correspondergspecificamente en la comunicacion desarrollada a
través de Hojas Cartas impresas y/o digitalegtéar de presentaciéon y nombre de la empresarea fie
correos electronicos.

Lo anterior se basa a una estrategia de posiciemande marca Unica para potenciar la imagen datsov
Independiente que existan dos empresas constreaelanismo grupo que manejan distintos Rut.

1. - Imagen Interior Oficinas.

1.1.- Papeleria Impresa con Logo.

1.1.1.- Uso de Logo en Hojas cartas:

= Para Novatec CasaSe ha definido como politica corporativa que tddashojas carta se deben
utilizar con distintivo de Novatec Casas en la coitacion interna y externa.

= Para Novatec EdificiosSe ha definido como politica corporativa que toldashojas carta se
deben utilizar con distintivo de Novatec Edificers la comunicacién interna y externa.

= La papeleria se debe solicitar a través de Not&edlo al Area de Adquisiciones.

= Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.

1.1.2.- Uso de Logo en Sobres para envi6 infornmacio

= Los formatos de sobres deben ser utilizados agm Movatec para el despacho de informacién
relevante.

= La papeleria se debe solicitar a través de Not&edlo al Area de Adquisiciones.

= Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.
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1.1.3.- Uso de Carpetas para envio de informacion.

1.1.4.- Uso

La Carpeta debe ser utilizada para el envio delgpdpeelevante a clientes, proveedores, etc. En
donde, se debe utilizar la imagen de Novatec. Emntelior de la carpeta debe ir la hoja carta con
el logo Novatec Casas 6 Novatec Edificios, segliiresponda.

Las carpetas se deben solicitar a través de Net&edido al Area de Adquisiciones.

Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.

de CD con logo para envio de Inforgmaci

Cada vez que se envie informacion relevante adrdeéCD para clientes, proveedores, etc., se
deben implementar los formatos definidos con lagemade Novatec en la portada de la caja, en
el sobre de CD y en la superficie del disco.

Los formatos de portadas, sobres y adhesivos amfidlidefinido, se deben solicitar a través de
Notas de Pedido al Area de Adquisiciones.

Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.

1.1.5.- Uso de archivadores. Se recomiendan treis rogs.
Formatos de forros plasticos/ Portadas de papelesop(lomo, cara y retiro)/ Portada de Lomo
digital para archivadores administrativos.

En oficinas centrales y en oficinas de obras, ttamsireas de Novatec que mantengan stock de
archivadores, deben utilizar el formato de forrspito con la imagen de Novatec.

Para archivadores de Propuestas o informes etaelsen utilizar portadas, contraportadas y
lomos de papel con disefio corporativo, los cuadasertan en archivadores de color blanco, el
logo a implementar debe ser el de Novatec.

Otra opcion para utilizar en oficinas de obrasinggimir lomos digitales para archivadores de
administracion, los cuales se bajan de Intrangk, die Imagen Corporativa, especificamente en
menu de “Papeleria Digital”.

Los formatos de forros plasticos 6 portadas delpagn disefio corporativo, se deben solicitar a
través de Notas de Pedido al Area de Adquisiciones.

Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.
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1.1.6.- Tarjetas de Presentacion.

El uso de tarjetas de presentacion, debe estaiizado por el Gerente o Jefe del Area especifica
en que el funcionario preste sus servicios. Pdreitao las tarjetas, se envia nota de pedido con
la copia via mail de la autorizacién correspondigat area de adquisiciones.

La Tarjetas de presentacion utilizan logo Novayeen el texto de la tarjeta, se debe especificar
el area que pertenece el funcionario, nombre, cgi@profesion, teléfonos, direccion, e-mail y
la Pagina Web, especificamente debajo del cargprgfesion, debe ir el nombre de la empresa
en cuestion segun corresponda Novatec Edificiosvaic Casas.

Las tarjetas se deben solicitar a través de Natdedido al Area de Adquisiciones.

Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.

1.1.7.- Tarjetas Credenciales Acceso a oficinasakes.

Todos los funcionarios, visitas y personal en itardgeben utilizar las tarjetas de acceso en las
oficinas centrales. Las tarjetas deben especificaombre del funcionario y el logo Novatec.

En caso de extravio se debe dar aviso al area danfstracion Corporativa
para desactivar los accesos de la tarjeta y parapasicion de la misma.

Contacto: Paula Ruiz, magituiz@salfacorp.com
Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.

1.2.- Formatos Digitales con Logo.

1.2.1.- Uso de logo para Pie de Firma en Mail.

Con objeto de alinear y estandarizar la imageloggorreos electronicos, se debe implementar
la imagen en el pie de firma con logo Novatec,igledo especificar en el pie de Firma el
nombre, datos de contacto, junto con el nombrdadampresa constructora, es decir Novatec
casas 6 Novatec Edificios segun corresponda.

La informacidon se encuentra publicada en el Pomalanet, Link Imagen Corporativa,
especificamente mend, “Logo para e-mail”.

Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.
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1.2.2.- Uso de Plantilla Power Point con logo pRrasentaciones.

Para realizar presentaciones internas y exterrasjeben utilizar los disefios de imagen
establecidos en la plantilla de Power Point copaaa el logo a utilizar debe ser Novatec,
indicando en el pie de firma el logo distintivoldeempresa constructora, es decir Novatec casas
0 Novatec Edificios, segln corresponda.

Los formatos de plantillas de power point se entaenpublicadas en Portal Intranet Link
Imagen Corporativa, especificamente menu “Papdigial”.

Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.

1.2.3.- Uso de logo en Formatos de Papeleriaa(aagmo, fax).

Como politica se ha definido que tanto la papaldigital como la papeleria impresa, se deben
utilizar con logo distintivo de la empresa constioug segin corresponda, es decir Novatec
Edificios 6 Novatec Casas.

Los formatos digitales se encuentran publicado®ental Intranet Link Imagen Corporativa,
especificamente menu “Papeleria Digital”.

Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.

1.2.4.- Uso de Fondo y Protector de Pantalla pamspatadores.

Los disefios de Fondo y protector de pantalla dekentilizados por los funcionarios de las
oficinas centrales y obras con la imagen de Noyagednstruccién corporativa debe ser
implementada en todos los computadores de la empres

Los formatos digitales se encuentran publicaddBatal Intranet Link de Imagen Corporativa,
especificamente en menu “Fondo y Protector de Fainta

Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.

1.2.5.- Uso de Tarjetas Credenciales de Identificade Acceso a Obras para trabajadores.

Es responsabilidad del A.O de cada obra tener ifiatos a sus trabajadores. Todos los
trabajadores de obras deben utilizar la credengcialcertifica nombre de la empresa operativa,
nombre del trabajador y antecedentes necesarigscieglenciales con el formato definido se
utilizan en todas las empresas del grupo condiegla empresa seguin corresponda.

Las credenciales las debe gestionar el Administrat Obra 6 quién designe bajo su
responsabilidad.

Los formatos digitales se encuentran publicadd3atal Intranet, Link de Imagen Corporativa.
especificamente en menu “Papeleria Digital”.

Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.
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1.3.- Senaletica Interior Oficinas de Obra

Con el objetivo de alinear la sefialetica existemteel interior de las oficinas de obras se han
disefiado letreros de sefialética corporativa paraselados en los accesos interiores de cada
oficina.

Las sefialeticas deben ser solicitadas a travéotds de pedido a Magsa, contacto Francisco
Bustos.

Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.

1.4.- Pendones y Materiales de regalos motivacisnabromocionales

Para eventos que realicen las obras, deben masiepeopio stock de pendones, para eso cada
A.O se debe preocupar de instruir a la oficina lole gpara su correcta utilizacion en diferentes
eventos que puedan tener durante la ejecucionaleda

Las empresas del grupo y obras correspondientesyegesiten disefiar y/o gestionar compra de
Pendones y Regalos motivacionales o promociénaesdebe contactar con el area de
marketing, Contacto: Felipe Mufioz, quién informelréisefio corporativo y gestionara solicitud
de compra para lo cual debe confirmar datos patarka, CG, CC, y direccion de despacho
con vhe del gerente respectivo.

Ver detalle de especificaciones técnicas en anexo.
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Il. PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE IMAGEN

1. Control y Aseguramiento de Imagen en Interior @QfiG

Con el objeto de evaluar el cumplimiento de losm$ares de imagen establecidos por la Compaiiia, se
definié realizar auditorias de Imagen trimestradgsgue se efectuara un chequeo especifico denloisos de
importancia para la imagen en interior oficinas tuales serdn supervisados por el area de Magketin
Corporativo.

Los ambitos a evaluar en las auditorias (ChecK-k@t los siguientes:

1.- Papeleria Impresa con logo
2.- Formatos Digitales con logo
3.- Sefialetica Interior

El instrumento a utilizar es el definido por mankgt“Check List de Imagen en Interior Oficinas”, alal
sera completado por el Supervisor de Imagen a caygién visitara las oficinas, previo aviso a cada
encargado del &rea y constatara en terreno el ouiapto de los estandares definidos.

Las auditorias contemplan una medicion de carddt&ATORIO que abarca la mayoria de las areas en
oficinas. Posteriormente, se realizara un informe muestre en forma grafica los niveles de cumplitoi
generales y particulares de cada oficina.

Los informes de las auditorias seran publicadad €wrtal de Intranet “Link de Imagen Corporativa”
después de finalizado el proceso de auditoriasrezno; en este sitio se informaran los resultagograles y
especificos de cada oficina y su nivel de cumpligi@le imagen. Para objetivizar los resultados, se
construy6 un indicador de imagen, denominado F&Gt¢f de imagen global)

FIG Factor de Imagen Global

Factor de Imagen por Variable = FIV
FIV=X*{1-cu)
cv=35x
X = Promedio de notas para una variable

8 = Desuviacian Estandor de notas de una
variable

Factar Imagen Glabal = FIG
FIG = Xpde FIV
Xp = Media Ponderada
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2.- Check List Interior Oficinas.

RC-MKT-R-004
OSALFACORP Check List Imagen Corporativa: Interior Oficinas REV 0 [Fecha:11-12-
Pagina1lde 1
Empresa: Area (Obra) Nombre entrevistado (A.O): [ Mail: Registro n° Contr¢l
Area de Trabajo: Teléfono:
Encuesta Informativa
Significado Notas de Evaluacion Ha Utilizado link de Imagen Corporativa Sl |NO
Tiene Conocimiento de las Politicas y Procedimisrtte Image Sl [NO
1: Malo
2: Regular
3:Bueno
4: Excelente

Comentarios

Solicitud Materiales Adquisiciongs Si No

1.- Papeleria Impresa con Logo 33.3% | 1 | 2 | 3 | 4| P|

Sobres y Hojas Carta

Carpeta Corporativa

Portadas para CD (Caratula exterior, interior yrepb
Forros o Portadas de Archivadores (Lomo, Cara yr¢}
Tarjetas Credenciales para Ingreso a Oficinas

* Tarjetas de Presentacion

Uso Logo Camioneta

Uso Logo Casco

Uso Logo en Maquinarias

=

* Uso Opcional seglin VB de jefe respectivo.

2.- Formatos digitales con logo 33.3% [1T2] 3] 4] P]

Logos para e-mail.

Plantillas Power Point

Papeleria (Carta, Memo, Lomo Archivadores)
Fondo y Protector de Pantalla

Credenciales para Trabajadores

3.- Sefialética Interior 33.3% LiJ2] 3] a] P]

Marca Corp6rea
Sefialética Indicativa Interior

Promedio Evaluacion [ |

Nombre y Firma

Observaciones
Area de Marketing Corporativo Empresa/ Area
Nombre Nombre Jefe
Mail: Mail:
Firma/Timbre Firma/Timbre
Fecha Fecha
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[ll. Anexos: Especificaciones técnicas de imagen.

1.- Procedimientos especificados en ilustraciomagogs.

Anexo 1:Uso de logo en Formatos de Papeleria Impresa hpgobres)

Anexo 2:Uso de logo en Sobres para envié de informacion

Anexo 3:Uso de Carpeta Corporativa para envio de informmacio

Anexo 4:Uso de CD con logo para envio de Informacion

Anexo 5:Uso de Archivadores en Oficinas: (Formatos panofrlomos y portadas)
Anexo 6: Tarjetas de Presentacion

Anexo 7:Tarjetas Credenciales Acceso a Oficinas: Paraiboados

Anexo 8:Uso de logo para Pie de Firma en Malil

Anexo 9:Uso de Plantilla Power Point con logo para Presgéones

Anexo 10:Uso de logo en Formatos de Papeleria Digital gcaremo y fax)

Anexo 11:Uso de Fondo y Protector de Pantalla para comprgado

Anexo 12:Uso de Tarjetas Credenciales de Identificacion desdo a Obras para trabajadores

Anexo 13:Especificaciones para sefialetica interior oficida®bra
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ANEXO 1:

Uso de Logo en Hojas cartas

= Los formatos de papeleria impresos utilizan logoNdwatec Edificios o Novatec Casas, segln
corresponda, y son implementados para el enviddendentos relevantes a mandante, etc.

= Los formatos de hojas cartas se deben solicitavés de Notas de Pedido al Area de Adquisiciones.

= Ver Grafica de disefio referencia. Utilizar logatidisvo en papeleria segin corresponda.

Logo distintivo Novatec Edificios:

NOVATEC

CONSTRUCTORA EDIFICIOS

Hoja Carta
Med: 21,6 x 27,0 Cms

Hoja de Oficio
Med: 21,6 x 33,0 Cms

NOVATEC

M NOVATES
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Logo distintivo Novatec Casas:

Hoja Carta
Med: 21,6 x 27,0 Cms

NOVATEC

CONSTRUCTORA CASAS

NOVATEC

uuuuuuuuuuuuuuuuuu

Hoja de Oficio
Med: 21,6 x3&ms

NOVATEC

nnnnnnnnnnnnnnnnn
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ANEXO 2

Uso de Logo en Sobres para envié informacion.

= Los formatos de sobres deben ser

relevante.

utilizados cga Movatec para el despacho de informacién

= Los formatos de cartas se deben solicitar a trdedsotas de Pedido al Area de Adquisiciones.

» Ver Grafica de disefio referencia. Utilizar logatidigvo en papeleria segun corresponda.

Sobre Carta

Medidas: 23,0 Cms x 10,0 Cms

NOVATEC

Sobre Saco Carta

Medidas: 23,0 Cms x 29,0 Cms

Sobre Y£iOfi

Medid28,0 Cms x 19,0 Cms

NOVATEC"

Sobre Saco Oficio
Medi@asd® Cms x 36,0 Cms

Sobre Saco Extra Oficio
Medidas: 31,0 Cm$%,8 €ms

NOVATEC

NOVATEC"

NOVATEC"
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ANEXO 3:

Uso de Carpeta Corporativa para envio de infornmacio

= La Carpeta con logo Novatec debe ser utilizada phranvio de documentos relevantes a
Clientes, Proveedores, etc.

= Las carpetas se debe solicitar a través de NotRedido al Area de Adquisiciones.

= A continuacion se describen el medio utilizado y stricciones.

Disefio de carpeta extendida: Medidas: 31,0 Cm4,& Cms.

NOVATEC"

COHSTRUCTORD
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ANEXO 4:

Especificaciones Uso de portadas para CD con lags envio de Informacidn.

= Se han definido formatos de presentaciéon para GDetdin de ser utilizados en el envio de
informacion relevante a mandantes, proveedores, etc

= En caso opcional de utilizar cajas plasticas, sole papel o adhesivos para CD, se deben
implementar portadas con la imagen de Novatec.

= Las Formatos de portadas y adhesivos para CDolégita a través de Notas de Pedido al Area
de Adquisiciones.

= En cuanto al CD video Corporativo, esto se ha ekdw con la finalidad de utilizar en

presentaciones 6 seminarios etc. Para solicitansafe estos CD, el Gerente de la empresa o
Jefe de area respectiva debe solicitarlos al Aeddlarketing Corporativo via e-mail.

Video Corporativo, C&¥D: 16,6 Cms x 27,1 Cms

Caréatula Exterior de CD Sobre de CD Caréatula Interior de CD
Medidas: 16,6 Cms x 27,1 Cms Medidas: 16,6 Cms x 27,1 Cms Mast 11,6 Cms x 11,6 Cms

NOVATEC

P iovaTEC
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ANEXO 5:

Especificaciones Uso de Archivadores en Oficinas.

1.- Uso Forro Archivador Plastico:

= Para todos los funcionarios de Novatec que mantesigek de Archivadores en sus oficinas se
ha definido de manera opcional el uso de Forrogtiptis con logo Novatec.

= Este formato de forro se debe solicitar a travéNatas de Pedido al Area de Adquisiciones.

= A continuacion se describe el medio utilizado ymasdricciones.

Forro Archivador
Medidas: 31,0 Cms x 41,0 Cms

NOVATEC
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2.- Lomo Digital para implementar en Ardidores de obras Novatec:

= Oftro uso alternativo, es el de lomo de archivadgitad, el cual se descarga desde Intranet, Link

de Imagen Corporativa, especificamente menu “R&dpdDigital”.

NOVATEC

CONSTADETORA

"MOMBRE DEL PROYECTO"

CEMTRC DE GESTION

DOCUMENTOS DE
LICITACION

"SUBTITULD"

ARCH.OT-01/07
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3.- Archivador de Propuestas Novatec: Portadasagelgon disefio corporativo.

= Con la finalidad de enviar propuestas con la imaggporativa se ha definido el uso de
portadas, contra portadas y lomos de papel, eggewio logo de Novatec, segun indica la

grafica a continuacion.

= Las portadas, contraportadas, lomos y adhesivdstsen solicitar al area de Adquisiciones

= A continuacion se presentan los medios utilizadsssyrestricciones.

Archivador Para Presentacion.

Portada Archivador
Medidas: 28,0 Cms x 23,9 Cms

Lomos Archivador

Medidas: 28,0 Cms x 2,9 Cms
Medidas: 28,0 Cms x 5,6 Cms
Medidas: 28,0 Cms x 7,4 Cms

onfra Portada Archivador
Medidas: 28,0 Cms x 23,9 Cm

]

Aplicar adhesivo con logo de la

empresa constructora. Existen tres

medidas de lomos opcionales.

NOVATEC

Adhesivo para identificar
el nombre del proyecto

Adhesivo para identificar
nombre del proyecto

v

Adhesivo con logo de la
Empresa Consiructora

"9 NOVATEC

Ql o
E: E
<: <
FE >
a: ]
z: z

Aplicar adhesivo con logo de Ia
empresa constructora.

NOVATEC

EDRFTREATE
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ANEXO 6:

Especificaciones Tarjetas de Presentacion.

= Para utilizar las tarjetas de presentacion, estasrdser autorizadas por el Gerente o Jefe
de Area respectiva. En el texto de la tarjeta geedafca el area que pertenece el
funcionario, nombre, cargo y/o profesion, teléfgriiseccidn, e-mail y la Pagina Web de
Novatec.

= En la parte inferior izquierda, especificamentej@fuel Cargo y/o Profesion debe ir el
nombre de la empresa en cuestion, es decir NoEddicios 6 Novatec Casas, segun
corresponda.

= Las Tarjetas se solicitan al area de Adquisiciauesla respectiva autorizacion del Gerente
o jefe de Area que pertenezca el funcionario.

= A continuacion se presenta un ejemplo del disesulieitar.

Tarjeta de Visita Novatec Edificios:

NOVATEC®

CONSTRUCTORA

Roberto Gomez Ramirez r.gomez.r@novatec.cl | Presidente Riesco 5335, piso 11

te G I www.novatec.cl Las Condes, Santiago
Gerente ene’ Tel.: (56 2) 476 0181
Novatec Edificios Fax: (56 2) 476 0018

Tarjeta de Visita Novatec Casas:

NOVATEC®

CONSTRUCTORA

Samiago Saitua Doren $.saitua@novatec.cl Presidente Riesco 5335, piso 11
Gerente General www.novatec.cl Las Condes, Santiago

Tel.: (56 2) 476 0181
Novatec Casas Fax: (56 2) 476 0018
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ANEXO 7:

Especificaciones Tarjetas Credenciales de Accé3ficanas Para Funcionarios.

= Las tarjetas corresponden a los accesos de oficerdgales, ubicadas en Presidente Riesco
5335, Las Condes Santiago. Estas deben ser ocupadas funcionarios de Novatec.

= En caso de extravio se debe avisar en forma inteedih area de Administracion
Corporativa para desactivar los accesos de latdayjeluego solicitar reposicion de la
misma.

= Disefio tarjeta:

Credenciales para funcionarios: Credenciales Profesionales en Transito: Credenciales Visitas:

s # Profesional
senjamin e VISITA

Rodriguez F. L
J Transito

“ NOVATEC NOVATEC NOVATEC

-~ www.novatec.cl 7 wwwnovatec.cl ~~  www.novatec.cl
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ANEXO 8:

Uso Logo para Pie Firma de Mail

Con objeto de estandarizar la imagen en los coelsasronicos, se deben implementar formatos de
firma digital con logo Novatec. Se define incorpormmbre de la empresa operativa segun
corresponda. (ver ejemplo en las siguientes gisgfica

Adicional a la imagen grafica del logo que se impata en el pie de firma, se debe agregar nombre
de la persona representante del correo, para iptvade informacién que se desee agregar como:
nombre Area / Nombre Obra y teléfonos de contastoha definido validar con su respectiva
jefatura para incluirlo en el pie de firma.

El tipo de letra a utilizar en el texto del core® Times New Roman y/o Arial. El tamafio de letra
debe ser 10 6 12. El color a utilizar es negro.

Para la tipografia del nombre que firma el correbedser letra Arial normal tamafio 8 negrita, no
cursiva. El resto de datos debe ir abajo del norobreletra Arial normal cursiva. El color a utiliza
es negro.

Se encuentra prohibido utilizar imagenes adiciaalee no correspondan a la imagen corporativa
establecida, a la ves no es factible incorporaddode correos con colores y texturas, ya que el
fondo de correo corporativo corresponde al colanb.

El logo digital para pie de firma y su respectivarmal de instalacion, se encuentran publicados en
Portal Intranet, Link Imagen Corporativa, espeaifi@nte menu “Logo para correos”.

A continuacion se presenta referencia grafica delfh a implementar:

Pie de Firmas para Novatec Casas:

Nombre

Area y/o Nombre Obra
Teléfono

Novatec Casas

“ NOVATEC
ERRATAREEAAE www.novatec.cl

divulgacide

Pie de Firmas para Novatec Edificios:

Nombre

Area y/o Nombre Obra
Teléfono

Novatec Edificios

NOVATEC

www.novatec.cl
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ANEXO 9:

Especificaciones Uso de Plantilla Power Point omolpara presentaciones.

A continuaciéon se presentan las tres plantillaspdeer point. Las plantillas ordenadas en la

secuencia 1, 2 y 3 corresponde al correcto ordempkementar, se debe utilizar en la plantilla 2ps6
el logo distintivo de Novatec Edificios o Novateadas segun corresponda.

Las presentaciones Power Point, se encuentrancpdbk en Portal Intranet, Link Imagen
Corporativa, especificamente menu “Formatos delpdpeligitales”.

Plantilla 1 “ NOVATEC’

Plantilla 2

NOVATEC*

CONSTRUCTORA

PRESENTACION:
Elija logo de Empresa
Operativa
NOVATEC NOVATEC

Plantilla 3

NovATEC- TITULO PRINCIPAL

Titulo Secundario

texto
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ANEXO 10:

Uso de logo en Formatos Digitales (carta, memaq, fax

» Para utilizar estos formatos se debe acceder dhlPimtranet, Link Imagen Corporativa, menu

“Papeleria Digital”. Seleccione logo Novatec CagasNovatec Edificios.

= A continuacion se presentan los ejemplos grafieoa pajar de Intranet.

Logo distintivo Novatec Edificios:

NOVATEC

CONSTRUCTORA EDIFICIOS

Carta Memo

Fax

P\ NOVATEC
COMSTRUCTORA EDIFICIOS

Nombre de chra LA — U0 — Fo= _MMIAL
Sanlago, 0D de MMde 5224 Wombre ob

Fmia
Nembre
cays

MEM RARDUMINT ERHO

[ERTRIIE X L Y
Mo de chia

£ Nembre
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Logo distintivo Novatec Casas:

NOVATEC

CONSTRUCTORA CASAS

Carta Memo Fax

NOVATEC

CONSTRUGTORA GASAS

MEMCRS NDUMINTERHD

B e
KRS M AL Nombre obra
Mambie de obra

S0, D0 de MR de 2525

HOEECL UMM AL
crubre de chra

S, 0D de MMde 2252

Sxffor e

otk del conlack: 5 x A2 Nombre

caa be: Mombre

Empresa BT KLU

REF.: SEERIRRREIERERERS ERRRIRRRE Tl ARSI DR -

Fima
Mambie
cago

Al
NDIDIE )36 R SRR ERFEERAL,
(E) e Perzarl

ANEXO 11:

Uso de Fondo y Protector de Pantalla para comprgado

= Los Fondos y protectores de pantalla se encueptialicados para su instalacion en Portal Intranet,
Link Imagen Corporativa, especificamente menu “leopdProtectores de Pantalla”.

= A continuacién se presentan opciones de disefig®tivos para seleccionar y bajar imagen desde
Intranet:

Fondos de Pantalla:

Fondo de Pantalla Fondo de Pantalla Fondo de Pantalla Fondo de Pantalla
Movatec D1 Novatec 02 Novatec 03 MNovatec D4
Iragen PG Irmagen PG Irmagen JPa Imagen PG
1024784 “ 1024754 1024 7EE 1024768

124 Kb AT 114 kb 362 Kb 753Kb
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Protector de Pantalla:

VIVIENDAS

URBANIZACIONES

ANEXO 12:

Especificaciones Tarjetas Credenciales de Accé&doras: Para Trabajadores.

El A.O. 6 quién designe, debe implementar el siatela credenciales con todos los trabajadores de
la obra, para lo cual debe bajar el formato digitabde Intranet y completar los antecedentes
necesarios para identificar a todos los trabagsidZada tarjeta lleva el logo de Novatec.

= Para implementar estos formatos se debe accedeortdl Intranet, Link Imagen Corporativa,
especificamente menu, “Papeleria Digital”.

IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

1,- ESTA TARJETA ES DE PROPIEDAD DE NOVATEC S.A. Y EL TRABAJADOR
CUYO NOMBRE APARECE EN EL ANVERSO QUEDA OBLIGADO A
DEVOLVERLA INMEDIATAMENTE CUANDO SALFA CONSTRUCCION S.A.LO

‘ REQUIERA.
NOVATEC
CONSTRUCTORA 2,- ESTA TARJERTA ES EXCLUSIVAMENTE DE USO INTERNO DE LA
OBRA Y NO CONSTITUYE RECOMENDACION ALGUNA.
3,- EN CASO DE EXTRAVIO, SUSTRACCION, EL TRABAJADOR DEBERA
Delgartamelnto NOTIFICARALA  ADMINISTRACION DE LA OBRA.
ersona
4,- ESTATARJIETA ES PERSONALE INTRANSFERIBLE Y SOLO VALIDA CON
LA CEDULA DE IDENTIDAD DEL TRABAJADO
Obra: NORM. HOSPITAL VICTORIA
5,- EN CASO DE EXTRAVIO FAVOR HACERLA LLEGAR A OFICINA
ADMINISTARTIVA EN AVDA DARTNELL S/N VICTORIA.
NOMBRE : JUAN BAUTISTA
APELLIDOS : RODRIGUEZ HUECHO
FATERND NATERNO
C. IDENTIDAD : 6.967.515-8

Nombre del Encargado
CARGO : JORNAL "Administrador de Obra
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ANEXO 13:

Especificaciones para sefaletica interior ofici@®©bra.

= El material de la sefialetica consiste en una pjabeanizada de Fe e=0,5 mm, con aplicacion de
gréfica digital impresa en alta resolucion sobrel@iautoadhesivo blanco brillante.

= Ladefinicién de areas estandarizada para impleansefialetica es la siguiente:
Administrador de Obra

Profesionales Oficina Técnica

Profesionales de Terreno

Sala de Reunion

Oficina Ito

Oficina Jefe de Bodega

Prev. Riesgo — Personal

Oficina Supervisores

NN

= Los diferentes letreros se deben solicitar a traeéNotas de Pedido a Magsa.

»= A continuacion se presenta referencia grafica delfid a implementar.

Dimensiones Generates

NOVATEC

CONSTRUCTORA

ADMINISTRADOR DE OBRA

‘ 600 |
| |

150

Dimensién Grafica:

275 |

|/20
T NOVATEC"]

CONSTRUCTORA

ADMINISTRADOR DE OBRA

LT
—)

‘ 445 2o|
g o
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Aplicaciones de Norma Grafica:

“ NOVATEC

NOVATEC"

CONSTRUCTORA

ADMINISTRADOR DE OBRA ' PROFECIONALES OFICINA TECNICA |

I NOVATEC Ll
PROFESIONALES DE TERRENO SALA DE REUNION

") NOVATEC'

“ NOVATEC’

OFICINA ITO | | OFICINA JEFE DE BODEGA |

") NOVATEC'

“ NOVATEC’

PREV. RIESGO - PERSONAL OFICINA SUPERVISORES
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ANEXO 14:

Pendones Corporativos

= Existen dos tipos de pendones a utilizar, la adtitra a elegir depende de los requerimientos de la
obra o el area de Staff, ambos opciones deben olgmmNovatec con el disefio definido.

= La primera opcion corresponden al pendén ROLLERtruetura de aluminio fundido, grafica en
papel Backlight matte, en tamafio 1,00 * 2,16 mts bwso especial para transporte

= La segunda opcién corresponde al penddn TRIPODHctsra con travesafios de aluminio, grafica
en papel termolaminado, en tamafio 1,8 * 0,90 mé&s. Inolso especial para transporte

= A continuacion se presentan los alternativas decstas:

NOVATEC
NOVATEC"

CONSTRUCTORA

www.novatec.cl

Www.novatec.cl
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ANEXO 15:

Regalos Motivacionales y Promocionales

= Los tipos de regalos a solicitar dependen de |lgsier@mientos de la obra o el area de Staff
correspondiente. Las alternativas y sugerenciaggkdos promocionales y sus costos asociados se
encuentran disponible en el catalogo de regalgsocativos, el cual se debe solicitar a Marketing
Corporativo, contacto Felipe Mufioz.

= El catalogo de regalos corporativos se debe salialtarea de marketing, contacto Felipe Mufioz.

= A continuaciéon se presentan algunas alternativas:

Ejemplo de algunas aplicaciones:

Llavero linterna tipo casco: Lapiz promocianal
| NOVATEC*

Jockey Corporativo: Llavero Metalico:




