UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JGSE DE CALDAS

Rectoria

RESOLUCIONNo. §53 2 4 NOV 2016

Por la cual se reglamenta el manual de uso de los simbolos e imagen institucional de la

Universidad y se definen las aplicaciones generales para su utilizacién

LA RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS EN USO DE
SUS FACULTADES Y

CONSIDERANDO:

1. Que la Universidad Distrital Francisco José de Caldas es una institucion autonoma
de educacién superior, de caracter publico, gue se ubica en diversos escenarios
donde es necesario reglamentar el uso unificado de la imagen institucional, con
publicos internos y externos, para fortalecer y motivar la apropiacion.

2. Que la Universidad entiende la imagen institucional como una linea estratégica de
comunicacién que busca apoyar el logro de sus objetivos promoviendo confianza y
apropiacion por la misma, a través de practicas culturales, disefio y comunicacién.

3. Que los simbolos que utiliza la Universidad representan su identidad y tradicion

académica y que forman parte de su memoria institucional

4. Que debe orientarse el uso adecuado de la imagen institucional para cumplir con
sus objetivos misionales de comunicacion y articular el mismo con la politica de

comunicaciones de la universidad

5. Que el Acuerdo 11 del CSU de septiembre de 2015 ordena crear el manual de

imagen institucional como guia de uso de la misma.
RESUELVE

Establecer el Manual de imagen institucional de |a siguiente manera:

CAPITULO 1 - Introduccién

Articulo 1. — Definicion. La Universidad Distrital Francisco José de Caldas es una institucion
autdnoma de educacion superior, de caracter publico, que.cuenta con cinco facultades, a través de
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las cuales ofrece distintos proyectos curriculares que responden a necesidades del conocimiento
en el pais y que la ubican en diversos escenarios donde es necesario hacer un uso estratégico y
unificado de la imagen institucional, con publicos internos y externos, para fortalecer y motivar la

apropiacion.
La imagen institucional de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas estd compuesta por:

a. Elementos de funcion institucional: son aquellos que definen su hacer, como: mision,
visioén, objetivos y procesos.

b. Elementos de identidad: Conjunto de herramientas visuales, digitales y sonoras que dan
cuenta de la razdn de ser de la Institucion, como el Escudo, Himno, bandera y direcciones
digitales.

c. Elementos de personalidad institucional: Manifestaciones estratégicas de la Universidad,
para proyectar el concepto de calidad entre sus piblicos objetivos.

En sintesis, se entiende la imagen institucional como una linea estratégica de comunicacion que
busca apoyar el logro de los objetivos de la universidad, promoviendo la confianza y apropiacion
por esta, a través de prdcticas culturales, disefio y comunicacion.

CAPITULO 2. - De los elementos de funcién institucional

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas resaltard en todas sus comunicaciones fisicas,
digitales y conceptuales los propdsitos establecidos en la misién y visién.

Articulo 2. Misién. La misién de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas es la
democratizacién del acceso al conocimiento para garantizar, a nombre de la sociedad y con
participacion de Estado, el derecho social a una Educacion Superior con criterio de excelencia,
equidad y competitividad mediante la generacion y difusion de saberes y conocimientos con
autonomia y vocacion hacia el desarrollo sociocultural para contribuir fundamentalmente al
progreso de la Ciudad - Regién de Bogotd y el pais.

Articulo 3. Visién. La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en su condicién de universidad
auténoma y estatal del Distrito Capital, seré reconocida nacional e internacionalmente por su
excelencia en la construccion de saberes, conocimientos e investigacion de alto impacto para la
solucién de los problemas del desarrollo humano y transformacién sociocultural, mediante el
fortalecimiento y la articulacidén dinamica, propositiva y pertinente de sus funciones universitarias
en el marco de una gestion participativa, transparente y competitiva.
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CAPITULO 3. - De los elementos de identidad visual.

El escudo, imagen institucional, himno, colores corporativos, bandera y direcciones digitales de la
Universidad, deberan utilizarse siempre de manera armonica en todas las piezas de comunicacion
de la Institucion, como se enuncia a continuacion:

Articulo 5. El Escudo de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. La identidad grafica de
la universidad, a pesar de haber sido establecida en 1950 como sello, ha sufrido, en su historia,
varias transformaciones e incluso ha sido reemplazada en varias ocasiones por otros signos,
sfmbolos y escudos, que en ocasiones respondian a los intereses del gobierno institucional del
momento.

En 2013, con el fin de dar cumplimiento al Plan de Desarrollo, se inicia el estudio herdldico del
escudo de la universidad con el Unico objetivo de formalizar el simbolo y establecer el manual de
uso de la identidad grifica, debido, principalmente, al uso indiscriminado de multiples versiones
de la imagen corporativa y del nombre de la universidad.

Como resultado de este proceso, se establece el Acuerdo 11 del 23 de septiembre de 2015, del
Consejo Superior Universitario, que formaliza la imagen institucional y dicta las normas principales
de uso de esta.

Articulo 6. Uso del escudo. E| escudo hace parte de la tradicién institucional desde su creacién y
representa los valores que hacen de la universidad una institucién de cardcter académico y
formativo para la comunidad, en especial la que hace parte del Distrito Capital. Su uso correcto
ayuda a consolidar estos valores y realzan la imagen de la universidad como una institucién
democratica con calidad, equidad y competitividad social.

1. Aplicacion
a. Ninguna dependencia de la universidad podra usar logos diferentes junto al escudo, este
debera ser usado solo, en sus versiones color o linea (grafico 1).

Versién a color Versién en linea
Positivo Invertido
Griafico 1

b. Deberd evitarse cualquier tipo de efecto que altere la correcta visién de los elementos que
componen la imagen institucional, su desintegracién, uso parcial, difuminado, sombreado
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texturizado, tramado, animacién, uso en perspectiva, alargados o ensanchados,
modificacion de sus proporciones. Debe mantenerse completo y respetando sus
proporciones.

El escudo, en su version de linea (positivo y negativo), debe ser usado sobre fondos que
contrasten y conserven su lecturabilidad.

El escudo a color podra ser utilizado solamente en aguellas piezas que destaquen su
caridcter herdldico y que reflejen su cardcter ritual o enaltezcan la imagen de la
universidad, especificamente en diplomas, banderas, placas, estandartes, botones,
medallas, batas y en rituales de paso como grados, distinciones y ceremaonias
institucionales.

kI escudo a color debe ser utilizado, preteribiemente, sobre fondo blanco, amariilo o rojo
institucionales. Su uso sobre otros colores deberé ser autorizado previamente. Nunca
debe ser usado sobre fondos con imagenes (grafico2).

&

Grafico 2

Todo uso adicional del escudo a color debe ser autorizado por la unidad encargada de
velar por el buen uso de la imagen institucional.

2. Minimos de impresion

d.

Este aparte estd determinado para la impresion de la imagen en los procesos
determinados a continuacién. Para otros procesos de produccion de impresos debe
elevarse consulta, con la prueba de impresién a la unidad académico-administrativa
encargada de realizar la vigilancia del buen uso del escudo.

Para impresion litografica y prensa digital la resolucién minima de impresion es de 1200
dpi. El minimo permitido para el escudo es de 19 mm en su version en linea positivo, 30
mm en invertido y 25 mm el de color, medidos sobre la vertical (gréfico 3).

Pagina 4 E‘e 37



UNIVERSIDAD DISTRITAL

mE g5z 24 NOV 206,

25mm 19 mm 30 mm

Grafico 3

Articulo 7. De la imagen institucional. “Se entiende como Imagen Institucional o Imagen
Corporativa a la estructura mental de la organizacion que se forman los publicos, como resultado

dol procesamiento de toda 12 informaridn relative - la orponizeridn”! Esta es representada por el

conjunto del simbolo (icono) o marca figurativa, y el logotipo o marca tipografica.

Como simbolo estd el Escudo (Sello heraldico) y como el logotipo de la Institucion, la
denominacién “UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS”, que conforman lo que hoy
en dia ha derivado en la identidad corporativa o imagen institucional.

La imagen institucional, compuesta por el escudo vy el logotipo de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas, identifica a la institucién dentro y fuera de esta. Tiene tres disposiciones: vertical,
horizontal y circular {forma de sello); con esta (ltima se rescata la intencién inicial del escudo y su
aparicion como identificador de la universidad; y dos versiones, color y en linea. Su uso y manejo
se describird a continuacion.

1. Versiones de la imagen institucional
a. Version en linea. La version en linea o Blanco y Negro puede ser positiva (grafico 4) o
invertida (grafico 5) sobre el fondo (reserva)®. La imagen invertida debe ser utilizada en
fondos oscuros ¢ en aquellos cuyo contraste no genere la sensacién de una imagen en
negativo,

1. Capriotti, Paul. Planificacién Estratégica de la Imagen Corporativa. Instituto de Investigacién en
Relaciones Publicas, Malaga, Espafia. 4 Edicion, 2013. p. 29

? para aplicaciones en tintas claras sobre fondos oscuros (solamente en procesos de produccion de
impresos) puede solicitarse a la unidad académico-administrativa encargada del manejo de la imagen
institucional el archivo correspondiente.
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Grafico 4 Gréfico 5
b. Version a color. La versién a color se reproducird tal y como aparece en el grafico 6 y su
utilizacion se aplicaréd para piezas asociadas con o ritual y donde se resalte su caracter
herdldico, como banderas, diplomas, placas, medallas, botones o estandartes, es decir,
todas aquellas piezas que involucran ritos de paso. El tamafio éptimo para su apiicacidn es
de cuatro centimetros. Los colores y la distribucidn no deben ser modificados.

Color DORADD {Ore)

» CMYK: 35,40,100.0
RGE:180, 151, 57 {#849742)
PANTONE: 457C / 458U

Calor AZUL {Azur}

» CMYK: 84,31,11,0
RGE:18, 145, 92 (#1291C0}
PANTONE: 640C 641U

Color VEROE [Sinople)
» CMYK: 100,0,100,8
RGBS, 168, 89 (AD0ABSS)
J PANTONE: 356C 7 356U

Calor GAIS (Plata)
CMYK: 44,36,35,1

_ E RGB:152, 153, 154 (HBE9994)
PANTONE: Cool Gray 8C 7 7U
Colos AQIO (Gules)
CMYK: ©,100,100,0
»> RGB:237, 50, 55 {WED3237)

PANTONE: Red032C / Red032U
Calor NEGRO {Sable)

» CMYK: 0,0, 0,100
RGB:SS. 52. 53 (#373435)
PANTONE: Black 6C / Black 5U

UN IVERSIDAD,DISTRITAL ‘
FRANCISCO JOSE DE CALDAS -

» Fuente; Cambna Bald

» Fuente: Cambria Regular {Reduccion
del 52,3% en tamaiic frente al texto
"UNIVERSIDAD OISTRITAL")
Justificarién Fersada

Grafico 6

2. Construccién y medidas de la imagen institucional.
a. Disposiciones Vertical y Horizontal. La imagen institucional se dispondrd y usard de dos
maneras en la mayoria de los elementos de comunicacion de la universidad. Una vertical
centrada y la otra horizonta! y alineada (gréfico 5).
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Griéfico 7

b. Proporciones para la construccion en la disposicion vertical (grafico 6). Para determinar
las proporclones del escudo respecto al logotipo se tendra en cuenta como unidad de
medida X el cuadratin de la altura de la parte de la firma que reza UNIVERSIDAD
DISTRITAL, Se debe tener en cuenta que los niveles de cada una de las unidades
académico-administrativas estan determinados por el organigrama de la universidad. En la
grafica, donde se refiera a Dependencia se trata de la unidad académico- administrativa
que corresponda.

9x

174X

UNIVERSIDAD DISTRITAL :
wamasaas FRANCISCO JOSE DE CALDAS

X

X

Ficte S‘"‘““&?;’;ﬁd’;"‘&wi‘“’g; __ Nwvel Proyecios curriculores, posgradas .
Laboratorios o dependencias de farcer pivel — {7 Moot
Grafico 8

¢. Proporciones para la construccidon en disposicion horizontal (grafico 7). Para determinar
las proporciones del escudo respecto al logotipo se tendra en cuenta como unidad de
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medida X el cuadratin de la altura de la parte de la firma que reza UNIVERSIDAD
DISTRITAL. Se debe tener en cuenta que los niveles de cada una de las unidades
académico-administrativas estdn determinados por el organigrama de la universidad. £n la
grafica, donde se refiera a Dependencia se trata de la unidad académico- administrativa

gue corresponda.

4}’0( »X
UNIVERSIDAD DISTRITAL -
FRANCISCO JOSE DE CALDAS g

BX
1A%
KX

iculares, posgrades, laboralonias
ivel Proyectos curriculares, posgrados, loboratorias™ =

. cuando va .en dos lineas .. awra ce

caracter

Filete justificadu con el texto mas largo
Grosor del filete de "/, X

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Nivel Proyectos curriculares, pasgrados, faborafarias en una linea
Grafico 9

Disposiciéon circular. Al igual que la imagen institucional a color, para su uso, la imagen
institucional en disposicion circular requiere de aprobacién y justificacién. Esta disposicidn
solamente ha sido pensada para ser utilizada como sello, principalmente, y en algunas
aplicaciones de caracter especial. Por esta razén no se describe su construccidn.

ey

) i
¢ . ift\“,:(; - \}?}‘Lﬁ
v I s
005t 0%

Grafico 10
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3. Minimo de impresién
Los minimos de impresién de la imagen institucional en su version de linea, asi como invertida,
estan pensados para su uso en impresos principalmente aquellos que sean elaborados en
procesos de offset litografico y prensa digital a 1200 dpi de resolucién de impresién. También
para ser impresos en sistemas ldser y de inyeccion de tinta en alta resolucion.

Otros procesos de impresién requieren una prueba de minimos para su reproduccion y esta
puede ser descargada de la intranet, previa verificacion de usuario.

Para la versién en invertido debe tenerse en cuenta una ganancia de punto del 10% de tinta
para la reserva. De igual manera debe ser programado un atrape del 5% para la tinta de fondo.
En el caso de la version en positivo la imagen debera ir sobreimpresa (sin reserva).

Para las imagenes con los tres niveles, central, dependencia (primer nivel o de facultades) y
proyecto curricular o dependencia de segundo nivel el tamafio minimo es de 25 mm para la
disposicion horizontal y 40 mm de altura total para la disposicion vertical (grafico 11).

40 rnm

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Facultad de Ciencias y Educacion

Licenciatura en Educacion Bésica
con Enfosis en Humanidades y Lengun Castalloaa J—

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS 25mm
Facultad de Ciencias y Educacion
. —Licenciatura.en Educacion Basica |
con Enfasis en Humanidades y Lengua Castellana

Grafico 11

Para las imagenes con los dos niveles, central y dependencia, o solo el nivel central el
minimo es de 25 mm de altura total para la disposicién vertical y 17 mm para la
disposicién horizontal (gréfico 12)
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25 mm

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Fueultad vhe Ciene sy Feducaonn

‘l" UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

- Facultad de Ciencias y Educacion
17 mm

Grafico 12

Las imagenes invertidas, si tienen de dos niveles, central y dependencia, o solo el nivel
central el minimo es de 38 mm (30 mm para el escudo solo) de altura total para la
disposicion vertical y 30 mm para la disposicion horizontal. En el caso de tener los tres
niveles de fitulacion debe respetarse lo expuesto en el caso de tres niveles (grafico 13)

30 mm

38 mm

Grafico 13

4. Alfabetos para uso institucional
Como la institucion no cuenta con un alfabeto propio, se dispondran de los que se encuentran
a continuacion y deberan usarse en las piezas de comunicacion cuando expresamente se
indique en este manual y acorde con el uso estipulado en este punto.

a. Familiasy fuentes de la imagen corporativa
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Cambria Bold

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmniopgrstuvwxyz 012456789

Cambria Regular

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmniopgrstuvwxyz 012456789
Optima (Zapf Humanist) Regular
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnhopgrstuvwxyz 012456789
Futura Medium Regular
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnaopqrstuvwxyz 012456789

b. Familias y fuentes especiales

Embassy BT Invitaciones y Sobres de Rectoria y de cardcter protocolario
ABC D ESGHIJHLMNNOPLRATUINT Y )
(1/((/(’5;/ g// e i!/’l’d%f ride weety LA
Script MT Bold - Marcado Nombres en Certificados

ABCDEFQHIJHLMN NOPERSTUVWAYZ
abicdefghijflmniiopgustuvwayz 012456759

Engravers Olg English Bold - Marcado de Diplomas
ABCOEFOCHIFRLANNOPORS STINANXYZ
abedefghitklnmiiopgrstunusy: 012056785

c. Familia y fuente del cuerpo de los textos de las comunicaciones y documentos

Calibri Regular

ABCDEFGHIJIKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniopgrstuvwxyz 012456789
Calibri Bold
ABCDEFGHIUKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnfiopqrstuvwxyz 012456789

Calibri Italica

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnfiopgrstuvwxyz 012456789
Calibri Bold italica

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniopqrstuvwxyz 012456789

Articulo 8. Del uso de la imagen institucional. La imagen institucional de la universidad debe ser
utilizada bajo los pardmetros descritos en este manual. Su uso inadecuado desvirtda vy
compromete la credibilidad de la institucién, por lo tanto, se debe tener en cuenta lo siguiente:
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La imagen de la universidad se utilizard siempre con todos sus elementos. El
empleo de cualquiera de sus componentes de manera aislada deberd ser
consultado y autorizado por el rea de comunicaciones de la institucién o quien a
su vez esté autorizado para ejercer este control.

El tamafio de uso de la imagen institucional puede variar de acuerdo con los
requerimientos de disefio, sin que ello implique gue se distorsionen los simbolos o
se pierda su comprension; estos siempre deberdn ser claros y legibles, tanto en
medios digitales como impresos.

El logotipo no se empleard con inclinaciones o rotaciones, transparencias,
sombreado, difuminado, truncado, desmembrado o cualquier forma que desvirtie
el sentido comunicacional y de identidad. Debera usarse compieto en cualquiera
de las versiones explicadas anteriormente.

Toda comunicacién oficial, evento institucional o accién divulgativa que esté
contemplada por |a Estrategia y el Plan de Comunicaciones de la universidad o que
por su caracter sea inherente a la institucionalidad, deberd llevar la imagen
institucional.

No utilizard ninguna otra imagen institucional, logotipo o logosimbolo con la
imagen dispuesta en sentido vertical, exceptuando las aplicaciones que se
describen en este manual, en cuyo caso se respetaran sus disposiciones.

En el caso de ias unidades académico-administrativas de primer nivel que tengan o
usen logotipos o logosimbolos, estos deberan ir acompafiados con la imagen
institucional horizontal, dispuesta al lado derecho del logo de la dependencia,
acorde con los lineamientos expuestos en el presente manual, segiin sea el caso.
Podran existir excepciones autorizadas por la unidad encargada de la observancia
del buen uso de la imagen institucional.

A partir de la fecha de aplicacién de este manual, ninguna unidad académico-
administrativa, proyecto, programa, centro podrdn crear o utilizar una imagen
diferente a la imagen institucional de la universidad sin que medie un acuerdo o
resolucion de las instancias directivas de la universidad que reglamente su uso.
Solamente podran surtir este proceso aquellas que sean de primer nivel o que, por
su caracter intrinseco, son referentes reconocidos de la institucion.

Para el caso de piezas comunicativas de caracter interinstitucional en las que
participe la universidad, el uso de la imagen institucional estara reglamentada por
el manual de uso de imagen corporativa de la entidad organizadora o de la
entidad oficial de mayor jerarquia. En estos casos solamente podrd utilizarse la
imagen institucional sin compafiia de otros logos internos, segln el nivel de la
dependencia participante descrito en el presente manual.

La imagen institucional en la comunicacidn.
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Con el fin de lograr homogeneidad en la presentacion de informes, circulares, cartas y

comunicados entre otros, que se publican en cualquiera de las paginas del

www.udistrital.edu.co a continuacién se presentan lineamientos para tener en cuenta en los
documentos por publicar.

a Se debe utilizar Ia version en Blanco y Negro del Escudo de la Universidad acompafiado
por el logotipo (nombre de la universidad) y acorde con lo expresado en el presente
manual.

b. El uso puede ser vertical u horizontal

c. Su tamafio no debe superar los 4.5 cm de alto y los 3.7 cm de ancho, en total, para la
version vertical; ni los 2,5 cm de alto y los 8.0 cm de ancho, para la versian harizontal

Documentacion evidencia de procesos.

La identificacidn de la universidad debera estar presente en todos los documentos que se
requieran para evidenciar los pracesos que se desarraollan en ella, esto en el marco de la
politica de gestidn de calidad y acorde con los lineamientos del manual de Procesos y
Procedimientos emanado del SIGUD; en dicho contexto, la imagen institucional hara parte del
encabezado del documento, ocupando un espacio en la parte izquierda, como se describe a

continuacion:

a. Documentos de informes, formularios y formatos:
Para uso en cabezote y cuerpo de documento:

* Cabezote (grafico 14).

o Sigla SIGUD
Imagen Institucional de la Nombre del documento Cédigo en Futura Medium
universidad
LINEAMIENTOS  RA NORMALIZACION DE cedi o
DDCUMENTOS PUBLICADOS EN
DRI TAL | WWW.UDISTRITAL.EDU.CO y SIGUD
ERANCISCOJOSEDECALDAS | 1o ronroceso: Gestidn de la Calidad Version:
Red de Datos - UDNet ~ = " —
roceso: Mejoramiento Continuo echa de aprobacidn:
Macroproceso por el cual I Proceso al cual pertenece Version del Fecha de aprobacion
se despliega el proceso el documento documento del documento
Grafico 14

o Nombre de documento: En fuente Calibri Bold en Mayusculas

o Uso del nombre de la Universidad: En cualguier documento que utilice la
Universidad se utilizard el nombre completo de la Institucién, no deberan
usarse siglas ni abreviaciones del mismo en todo o algunas de sus partes. Por
ejemplo UD o UDFIC o Universidad Distrital FIC. Solamente se permitira el uso
de la abreviacion UDistrital como direccion y firma electronica de la
universidad y para su uso en redes.
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o Textos del cabezote en fuente Calibri acorde con la descripcién presente en el

grafico 14.

« Cuerpo del doumento

O

o]
o]

o]

Fuente: letra Calibri 11 pt. con 1,15 de espacio entre lineas y agregando
espacio después del pérrafo.

Paginar con nimero arabigo en la parte inferior izquierda de la hoja.

Se debe tener en cuenta la ortografia, incluyendo conservar las tildes,
incluyendo los titulos en mayuscula.

Tabla de contenidos o pdgina de indice: generada a partir de herramienta de
creacion del documento (generalmente Word) para permitir la bisqueda facil
de 10s contenidos.

» Portada’® (grafico 15)

Q
o

o

Se usara la imagen institucional de nivel central (sin niveles)

Para el titulo se usard la fuente Cambria Bold con espaciado sencillo
{interlineado 90%) y un espacio adicional después del pdrrafo (espacio
después 120%), alineada a la derecha y con equilibrio en el ancho de las lineas
de texto.

Como subtitulo se usard la fuente Cambria Regular cuyo tamafio serd el 66%
del tamafio del titulo, espaciado senciiio, lineas equilibradas, alineado a la
derecha. Agregar espacio después del parrafo (espacio después 120%)

Debajo del subtitulo se incluird un filete de 1 pt de grosor, a lo ancho de la caja
de! titulo y debajo se incluird el nombre de ia unidad académico-
administrativa en fuente Optima (Zapf Humanist) Bold a la mitad del tamafio
del cuerpo (tamafio) del titulo.

Centrado en la parte inferior a 7 mm del borde de la hoja en fuente Calibri
Normal de 11 pt se colocard el lugar y fa fecha (mes y afio) del documento.

A modo de marca de agua ira la silueta de caldas.

’ la plantilla puede ser encontrada en la intranet de la universidad
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Gréfico 15

Documentos de comunicacién oficial para publicos internos y externos:

En este tipo de comunicaciones {cartas, comunicados, circulares, etc.) la imagen
institucional se utilizara en |a parte central de la pdgina o alineada a la izquierda, segtin sea
el caso. Para ello se ilustran a continuacidon las alternativas para el uso de la imagen
institucional en la papelerfa de fa universidad.

* Membrete centrado (grdfico 16). Para uso de comunicacién externa destinado a
facultades y unidades académico-administrativas de primer nivel que no utilicen o
requieran logo propio.

Pagina 15 & 37



sy - 693 9 4 joy 2018

Rectoria

5.0cm Escudo vertical

UNIVERSIDAD b STRITAL
ERANCISUN [ S LE CALIAS
Facultad o Dependendia

| 3.0cm.<7 P 25cm--

Lnea de alencin gratuila |
3.0cm wewwudistritaledu.co '
Carera 7 Mo, £0 - §3 Piso 10 ¢ PBX 57 (1} 323 5300 Ext. 1001/09/15/22 » Bogoul D.C. - (oigeeisin. m i o TR
i i Y i 0.7cm
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1y cerreo de |a dependencia
Grafico 16

Direccidn y teléfonos de dénde”

Membrete con imagen corporativa adicional (grifico 17). Para comunicaciones
externas de las unidades académico-administrativas de primer nivel que requieran
incluir su logotipo o logosimbolo. En este caso debe utilizarse la imagen institucional
de nivel central en la disposicidon horizontal a un centimetro del borde izquierdo en la
cabecera y la imagen corporativa adicional a un centimetro del borde derecho de la
misma a un tamafio que no supere el tamafio del escudo en la vertical y alineados por

la base.
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Grafico 17

Membrete de comunicacidn interna (gréfico 18). En virtud del acuerdo 11 de 2015 y
siguiendo los lineamientos de la austeridad en el gasto, para toda comunicacion de
cardcter interno se utilizard el membrete centrado sin ninguna imagen de fondo ni
logo acompafiante. Para esto se dispondra de la imagen institucional en disposicion
vertical tal y como aparece reglamentada para todas las unidades académico-

administrativas.
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Grafico 18

En cumplimiento del Acuerdo 02 del 11 abril de 2015, por medio del cual se adoptan las
politicas de transparencia y anticorrupcion, todo documento debe ser publicado en
formato modificable, sin embargo con el fin de garantizar que el documento sea visible y
leible desde cualquier sistema, se solicita ademas que el documento sea publicado en
formato .pdf.

Si lo considera pertinente, incluya en el documento a publicar enlaces o links. Debe
verificar que el objeto al que hace alcance el enlace esté disponible de manera

permanente.

Tarjetas de presentacion personal

Las tarjetas de presentacién personal son la identificacion del funcicnario y medio de
contacto con el pablico externo. Estas deben ser autcrizadas por el ordenador del gasto o
el funcionario a cargo de las unidades académico-administrativas de primer nivel o de
facultad. Ningln funcionario podra hacer uso de estas sin cumplir con este requerimiento.
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La informacidn contenida en las mismas debe corresponder a la ubicacién de la persona
dentro de la institucién y esta debe ser enteramente institucional, por lo que no deben
estar alli datos de caracter personal, direcciones de correo electronico, teléfonos o
direccién postal que no correspondan a los otorgados por la universidad. Todas las tarjetas
personales deben estar acorde a los modelos que se muestran a continuacion: un modelo
vertical 1, un modelo horizontal 2 y un modelo para dependencias que tienen imagenes
corporativas (logo)} 3 (grafico 19).

iy
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Rectoria
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO J0SE DE CALDAS
Red-UDNet Juan Pablo Rodriguez Sénchez
RECTOR (B)
57 (1) 323 9300 Ext. 1001/09
cel. (+57) 321 357 6216
. . Linea de atencidn - Cra. 7a. No. 40 - 53 Piso 10
re. Juan Pablo Rodriguez Sinchez e e Bogots D.C. - Colombia
PROFESIONAL IT wavw.uddistritaledu_co rectorio@udistritol. edu.co
Infraestruciura
@
57 (1}323 9300 Ext. 1390
{311) 507 1831
Carrera 8 No. 40 - 78 Piso 3
Bogota D.C. - Colombia
caortiz@udistritol.edu.co 3
www,udistrital.adu.co
tinea de atencidn pratuita
01 800091 4410
UNIVERSIDAD DISTRITAL
1 FRANCISCO |OSE DE CALDAS
Facuitad de Ciencias y Educacién

Juan Pablo Rodriguez Sanchez
DIRECTOR DIE-UD

PBX 57 (1) 323 9300 Ext.1711

Cel. 316 698 4071

G0 _£00_091 343 10 Av. Ciudad de Quitc #64 -81 Of 305
Bogota D.C. - Colombia - Sudamérica

stsolerc@udistritol edu.co « ssoler73@hotmail. com

Grafico 19

d. Sobres
Los sobres respetan las normas postales internacionales y llevan la informacién pertinente
del remitente. Estan disefiados para ser impresos en sistemas de impresidn ldser o de
inyeccion. Se presentan dos modelos de sobres un modelo para sobre de manila 1, un
modelo de sobre horizontal formato oficio 2 (grafico 20).
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Grdfico 20

e. Carnet{grafico 21)

Es el documento que acredita al portador como miembro de la comunidad universitaria ya
sea como funcionario, contratista, estudiante o egresado. Este serd entregado por la
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unidad académico-administrativa autorizada. Llevara impreso un cédigo de barras con
informacién que permita su lectura por medios electronicos.

wl
UNIVERSIDAD DISTRITAL
f“ FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Juan Pablo Rodriguez Sinchez
RECTOR (E)

Codigo:
identificacion:

IO e

www.udistrital.edu.co

Grafico 21

Tarjetas de invitacién
Utilizadas para invitar al pablico internoc y externo a eventos que realicen las diferentes
instancias de la universidad. Deberdn cumplir con las siguientes caracteristicas:

* Impresas a una tinta

* Formato: 12 cm x 17 cm apaisado

* Fuentes para texto: pueden ser utilizadas las fuentes Calibri, Zapft Humanist (Optima}
o Cambria.

Se presentan tres tipos de Invitacion a eventos, 1 para usc por parte de dependencias de
primer nivel, proyectos curriculares, centros, institutos, acorde con lo estipulado en el
presente manual; 2 para usc con logos de dependencias internas; 3 para uso con otras
instituciones organizadoras (grafico 22).
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Grafico 22

g. Tarjeta para eventos de protocola {grafico 23)
Tarjeta de invitacion preimpresa, solamente para uso por parte de cuerpos colegiados y
rectoria. Tiene las siguientes caracteristicas:

* Imagen instituciona! impresa en dorado. Si hay mds de una institucién
acompanfante debe remitirse a la seccién de publicaciones para utilizar una
distribucién adecuada de los logosimhbolos en la cabecera.

* Laimpresion de los textos se hard a una tinta

*  Formato: 12 cm x 17 cm apaisado

* Fuente para texto: Embassy BT

*  Papel: Mohawk Via Felt Natural 298 gr o similar
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Certificaciones, reconocimientos y distinciones

El uso de la Imagen Institucional en aquellos documentos que confieren un mérito o logro esta
reglamentado acorde con la distincion que ellos otorgan. En este aparte se describen en su
orden las certificaciones, los recanocimientos, el diploma y el acta de grado.

Cada uno de ellos se usard segln lo determine la actividad o unidad académico-administrativa
que lo adjudica tal y como se describe a cantinuacion.

a. Certificaciones (grafico 24)
Se utilizaran para aquellos eventos que requieran ser reconocidos por su caracter
académico tales comao cursos, diplomados, congresos, seminarios, talleres y en general
todo aquel que conlleve dentro de su conformaciéon espacios para la divulgacién,
aprendizaje o transferencia de conocimienta.

Sus caracteristicas son:

*  Modelo preimpreso en dorado

+ Formato: Carta apaisado

* Fuentes para texto: pueden ser utilizadas las fuentes Calibri, Zapft Humanist
(Optima} o Cambria. En el nombre del otorgado se usard Script MT Bold.

¢ La Seccidn de Publicaciones cuenta con un modelo de certificadc con la imagen
institucional preimpresa en dorado, se utiliza en la mayorfa de los casos. Pueden
incluirse imagenes a manera de marca de agua. Se recomienda tener en cuenta el
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Grifico 24

b. Reconocimientos (gréfico 25)
Son documentos que resaltan la labor o el logro de cualquier miembro de la comunidad
académica, dentro de estos se pueden encontrar distinciones, 6rdenes al meérito,
reconocimientos, premios y, en general, todo aquello que destague una actividad
académica o administrativa preponderante.

Caracteristicas:

* Modelo puede ser vertical u horizontal

» Formato: desde carta hasta tabloide segun disefio

= Fuentes para texto: pueden ser utilizadas las fuentes Embassy BT, Calibri, Zapft
Humanist {Optima), Engravers Old English Bold o Cambria. En el nombre del
otorgado se usard Script MT Bold o Engravers Old English Bold.

* Por su caracter especial, puede llevar impreso la versién a color de la imagen
institucional, a manera de cabecera, centrada en ancho del papel. Pueden incluirse
otras imagenes o ilustracicnes en el fondo como marca de agua. Se recomienda
tener en cuenta el area efectiva de impresién del dispositivo en el gue se vaya a
reproducir. Otros disefios pueden ser utilizados con autorizacion previa.
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Grafico 25

Diploma vy acta de grado
Estos dos documentos son otorgados por la institucion Unicamente a aquellas personas
que finalizaron sus estudios de pregrado o posgrado en la institucién y cumplieron con los
requisitos exigidos para tal fin. No se diplomaran ningtin tipo de cursos, talleres o estudios
académicos que por su condicién no estén reconocidos y aprobados como oficiales por la
entidad gubernamental correspondiente.

Caracteristicas del diploma (grafico 26):

*  Formato: 40 cm x 28 cm Apaisado

* Fuentes para texto: Cambria. En el titulo y nombre del otorgado se usard
Engravers Old English Bold BT.

* Lleva impreso la versidén a color de la imagen institucional a siete tintas (se
incluyen en estas blanca, dorada y plata), en la cabecera, centrada en ancho del
papel. Al centro, en la parte inferior llevara un cédigo de barras que identificaran
el caracter anico (humero unico) del diploma y a la izquierda un cédigo QR con la
Vcard de la Universidad. Como elemento de seguridad se utilizardn un fondo con
un patrén de seguridad amarillo y la imagen de Caldas en tinta visible con luz de
seguridad (luz negra).
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Griéfico 26

Rugistro R FelloHa LisroNe

Caracteristicas del acta de grado (grafico 27):

*  Formato: Carta Vertical

* Fuentes para texto: para el titulo “Acta de Grado se usard Engravers Old English
Bold BT, para el resto del cuerpo del acta se utilizard Calibri de 12 pt a espacio
sencillo utilizando la opcién “Agregar espacio después del pdrrafo” en cada
parrafo.

* Lleva impresa la version circular a color de Ia imagen institucional a modo de sello,
en la cabecera, alineado a la izquierda. A la derecha, en la parte superior llevara un
codigo de barras que identificaran el caracter Gnico {(niUmero Onico) del diploma y
en la parte inferior izquierda un cédigo QR con la Vcard de la Universidad. Como
elemento de seguridad se utilizaran un fondo con un patron de seguridad amarillo
y la imagen de Caldas en tinta visible con luz de seguridad.
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Grafico 27

Articulo 9. De [os colores corporativos. Los colores institucionales de la UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCI5SCO JOSE DE CALDAS, son el amarillo y rojo que tiene el DISTRITO CAPITAL. Esto afirma el
vinculo y el compromiso que, desde su creacién, tiene la institucién con la comunidad de la capital.
La descripcion de los colores institucionales se referencia en el gréfico 28

Rojo Amarillo
C:6 M:100Y:100 K:3 C:0 M:15 Y:100 K:0
Pantone 485C Pantone 116C
R:225 G:51 8:43 R:255 G:213 B:28
#E1332B #FFD51C

Grafico 28

Articulo 10. De la Bandera. La bandera de la universidad es el pabellén que representa a la
universidad. Como simbolo hace parte de su identidad y rememora el origen distrital de la
institucion. Consiste en un rectangulo divido en dos franjas iguales de manera horizontal, laparte
superior es amarilla, acorde al amarillo institucional, y la inferior es roja, concordante con el rojo
institucional. En el centro se encuentra el sello de la universidad a color (disposicién circular de la
imagen institucional) como identificador para no causar confusion con la bandera del Distrito
Capital (grafico 29).
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Articulo 11. De las direcciones digitales. El nombre de |la Universidad siempre estara presente en
la identificacion de direcciones digitales, con la abreviacidon Udistrital. Las direcciones digitales de
la Universidad deberan incluirse en los pie de pagina de las comunicaciones impresas, acorde con
los lineamientos expresados en el capitulo Usos de la Imagen Institucional.

Para el sitio y paginas web, presentaciones, ePubs, eBooks, multimedia, entre otros, se utilizara
Gnicamente la version en linea (positiva o invertida acorde con el fondo utilizado) de la imagen
institucional. Se ubicard en la parte izquierda de la cabecera. Podran utilizarse las disposiciones
horizontal o vertical segun el tipo de publicacién. Los lineamientos para este tipo de publicaciones
se irdn construyendo acorde con las necesidades y se incorporarédn al presente manual de manera
inmediata una vez realizada su divulgacién a la comunidad universitaria.

El disefio de la estructura general del sitio web de la universidad esta determinado por tres partes
generales, la cabecera, el cuerpo y el pie. Toda dependencia de |a universidad debera conservar el
disefio de la cabecera y el pie junto con sus componentes fijos, se determinaran algunos ellos
parametrizables para cubrir las necesidades de cada unidad académica o administrativa.

La Red de Datos — UDNet es la unidad académico-administrativa encargada de reglamentar y velar
por el buen uso que se le dé al portal de la universidad y serd quien dicte los lineamientos para su
correcta utilizacidn. Para ello seguira los parametros que se determinan en el presente manual.

A continuacién se encuentran las cabeceras y el pie del portal y que deberan estar presentes en
todas las paginas de la universidad (gréfico 30).
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CAPITULO 4. De las aplicaciones.

Este capitulo describe el uso correcto de la imagen institucional en diferentes piezas, objetos,
textiles e impresos. Cualquier otro uso deberd ser remitido para su aprobacion.

Articulo 12. Textiles. Uniformes, chaquetas, pantalones, camisas, sudareras, entre otros, pueden
llevar bordada o estampada la version circular a color o en blanco y negro de la siguiente manera:
las camisas, busos, chaquetas, batas, camisetas o similares, deberdn colocar la imagen en el lado
izquierdo a la altura del pecho o sobre el bolsillo y el tamafio no debe ser inferior a 7 cm de
didmetro del borde externo del texto. Puede estar bordada o estampada la version vertical en la
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espalda. Debe ser utilizada sola sin ninguna otra imagen acompafiante. Cuando, por razones
especiales, deban ir en la prenda mds de una imagen institucional, a parte de la de la universidad,
el disefio debe ser enviado para su autorizacion. En pantalones solamente se utilizard la versién
circular en linea en el frente a la altura del muslo derecho (grafico 31). Los uniformes deportivos
deberan llevar los colores institucionales. Otras prendas deberdn ser autorizadas.

Gréfico 31

Articulo 13. Vehiculos. Acorde con el tipo de vehiculo utilizado se usara, preferiblemente, la
version circular en linea en las puertas delanteras del mismo (grafico 32). Podrd usarse el escudo

aparte de la firma cuando el tipo de vehiculo asf lo amerite y deacuerdo con las caracterfsticas del
mismc. Estas Gltimas deberan ser autorizadas.
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Grafico 32

Articulo 14. Material impreso (afiches, pendones, plegables, libros, revistas, entre otros). Se
utilizara unicamente la version en linea de la imagen institucional. Su ubicacién estard
determinada por el tipo de pieza impresa y debera ser autorizada por la dependencia competente
para ello. Su uso estard determinado por lo contemplado en este manual y acorde con las
entidades o unidades académico-administrativas que originen el impreso. Su uso serd obligatorio
en toda comunicacion impresa que se origine por cualquiera de las dependencias o estamentos de
la universidad. De ninguna manera se desconocera el cardcter institucional ni prevalecera ninguna
imagen por encima de la imagen corporativa. Aqui se detallan algunos ejemplos.

a. Afiches y Pendones.

En los afiches la imagen institucional se colocara en la esquina inferior del margen derecho
siendo la dltima en el sentido de la lectura. Dependiendo del formato, el tamafio no debera
ser menor a 3.5 cm para la imagen horizontal y de 4.0 cm para la vertical. Si hay mas de una
entidad acompafiante del mismo nivel institucional, los logos de las mismas se colocaran la
izquierda a una distancia de dos cuadratines (2X) del alto de la mayuscula de la firma
(UNIVERSIDAD DISTRITAL) y uno (X} entra cada uno de ellos, mediando entre la Gltima imagen
y la imagen de la universidad una linea de un punto con extremos redondeados con altura
total igual a la de esta Gltima (grafico 33).
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Paragrafo. Si alguna de los logos acompafiantes requiere ir con un fondo de color o sobre
fondo blanco se dispondrd de una franja del color del fondo requerido a lo largo de todo el
borde inferior del afiche con un area de seguridad por encima de los logos igual al margen

inferior.
X
| e | [l
Zona para logos de entidades erganizadoras
X g
SUNIVERSIDAD DISTRITAL  x
MNC]SCU 103E DE CALDAS
Gréfico 33
Plegables.

Los plegables llevaran en la cara del cuerpo que hace las veces de presentacidn (caratula) la
imagen institucional. Esta podra ir en la margen inferior centrado o a la derecha o contra el
margen superior centrada o a la izquierda. Debera respetar los minimos de impresion para la
imagen horizontal y vertical. Si hay mas de una entidad acompafiante del mismo nivel
institucional, los logos de las mismas se colocaran la izquierda a una distancia de dos
cuadratines (2X) del alto de la mayUscula de la firma (UNIVERSIDAD DISTRITAL) y uno (X) entra
cada uno de ellos, mediagndo entre la Gltima imagen y la imagen de la universidad una linea de
un punto con extremos redondeados con altura total igual a la de esta (ltima, contra el
margen inferior (grafico 34).

Pardgrafo. Si alguna de los logos acompaifiantes requiere ir con un fondo de color o sobre
fondo blanco se dispondra de una franja del color del fondo requerido a lo largo de todo el
borde inferior del plegable con un drea de seguridad por encima de los logos igual al margen
inferior.
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Grafico 34

Libros y Revistas

A partir de la promulgacién del presente manual, toda publicacion editorial de la universidad
deberd llevar en su caratula la imagen institucional vertical (versidn en blanco y negro positiva
o invertida segln el fondo) en la esquina inferior derecha de la caja tipografica. Para el caso de
los libros, esta se repetird en la portadilla, centrada contra la margen inferior colocando la
dependencia que lo edita. Para aquellos libros que son editados y catalogados dentro de
alguna de las coleccicnes que tiene la editorial, los iconos representativos de las mismas
deberdn respetar la disposicién que se entrega en el presenta manual para un logo
acompafiante vy la colocacion de la imagen institucional en la portadilla de los libros. A
conveniencia de la editorial, podrad disponer de un espacio en la pagina legal para la ubicacion
del icono que representa cada coleccidn {grafico 35).

Todo libro que no sea coordinado y producide por la editorial de la universidad deberd ser
enviado (archivo digital en PDF) para verificar el correcto uso de la imagen institucional.

En el caso de las revistas, podran colocar su denominacién de origen en el texto identificativo
gue acompanfa el cabezote (nombre de la revista) y podrdn reservar un espacio en la bandera
para la ubicacion del logo autorizado de la dependencia o, en su defecto, el cabezote.

En el caso de coediciones con otras entidades de caracter privado o gubernamental del mismo
nivel, se seguird lo estipulado para el uso de la imagen con uno o mds entidades
acompafiantes, para esto se requiere la verificacién del uso correcto de la imagen. Si la
entidad gubernamental es de nivel distrital superior o nacional, se deberd respetar el
direccionamiento que establezca en su manual de uso dicha corporacion.
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Recloria

Paragrafo. Si alguna de los logos acompafiantes requiere ir con un fondo de color o sobre
fondo blanco se dispondra de una franja del color del fondo requerido a lo large de todo el
borde inferior de la cardtula con un &rea de seguridad por encima de los logos igual al margen
inferior.

CARATULA PORTADILLA
LIBRO o
REVISTA

Gréfico 35

Periédicos y otras publicaciones seriadas

Los periodicos, boletines u otro tipo de publicacién seriada reservara un espacio contra la
margen derecha de la franja usada para el cabezote, en el que ird la imagen institucional de la
universidad. Para sefialar la dependencia que origina la publicacién podra utilizar el texto de
informacién que se ubica, normalmente, debajo del cabezote (gréafico 36).

Pardgrafo. Si la dependencia cuenta con un logo autorizado, podrd disponerlo en el drea
destinada para la bandera de la publicacién. Antes de su proceso de reproduccién el archivo
en PDF debe ser enviado para verificar el uso correcto de la imagen.

CABEZOTE PUBLICACION —-—

Zana informativa del medio divulgativo seriado

Grafico 36
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Carpetas

Las carpetas se utilizaran como portadoras de documentacién impresa para la promocion de
eventos, seminarios, proyectos curriculares, programas de posgrado, facultades y en general
todo aquello que requiera de un medio para reunir varios entregables impresos con la
informacién necesaria. Se dispone para ello de dos modelos jos cuales estaran disponibles
acorde con la dimensidn del evento, €l plblico objetivo o el tipo de divulgacidn a realizar y a
criterio de la Seccién de Publicaciones (grafico 37).

CARA PRINCIPAL

Grafico 37

Material POP

El material POP que sea utilizado para promocionar la institucién o cualquiera de los
programas, proyectos, dependencias, eventos, seminarios o actividades académicas, de
acreditacion y similares, llevard impresa la imagen institucional, ademds de la mencion del
evento mismo.

Para la disposicidn, horizontal o vertical, utilizada se imprimird en una tinta (grafico 38), no se
usard la versién a color para este tipo de objetos. Esta Ultima solo podra usarse en casos
especiales y debera contarse con aprobacion previa.

UNIVERSIDAD DISTRITAL

Grafico 38
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Articulo 15. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Bogotd a los 2 4 NUV 2018

ESTE IMMCUMENTO ES COPIA
DIGITAL DEL ORIGINAL.
SECRETARIA GENERAL

Rec (\
/
iabord " o . . . -

Eta ort{y Seccidn de Publicaciones Felipe H. Padilla Brugés — CPS Disefiador /
Prepard
Reviso Jete Seccion de Publicaciones Aubén Carvajaline
Reviso Vicerrectoria Académica Giovanni Bermudez 1 '
Reviso Rectoria Cario Javier Mosquerg Sudrez
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