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INTRODUCCION

Este manual tiene como objetivo mostrar los aspectos mas importantes de la imagen e
identidad institucional de la Corporacion Universitaria Centro Superior —- UNICUCES,
las distintas aplicaciones y el uso adecuado en lo que se refiere a la comunicacién visual de
la Institucion.

El disefio, los colores y la ubicacion que se muestran en este manual permiten una
comunicacion agil y directa con nuestro publico.

La imagen de la Corporacion Universitaria Centro Superior —- UNICUCES es uno de sus
principales activos, y por lo tanto debe ser manejada con gran responsabilidad. Al cediirse a
estandares comunes nos aseguramos que el nombre correcto de la Institucion aparece en todas
las comunicaciones oficiales institucionales.

Todos los medios — publicaciones, sitios web, material publicitario, papeleria institucional,
tarjetas de presentacion — su disposicion, colores y tipografia deben estar orquestados para
presentar una “Firma Institucional” unificada.

Por favor no utilice este manual para replicar artes y/o logotipos'. Los logotipos originales
estan disponibles en la Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
(planeacion@unicuces.edu.co).

! Por favor tenga en cuenta que estas paginas pueden estar impresas en impresoras no calibradas, o pueden
haber sido convertidas entre paquetes de software de edicion, y por lo tanto los colores pueden no ser 100%
precisos.



1. FIRMA INSTITUCIONAL

La Firma Institucional de UNICUCES es nuestro identificador mas importante. Incorpora
el isotipo (disefio), el logotipo y el descriptor, todos los cuales aparecen en arreglos
proporcionales especificos, y relaciones de tamano y espacio definidas.
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Es recomendable usar siempre la Firma Institucional. Si el espacio disponible no permite la
utilizacion de la Firma Institucional, se podran usar alguno de los siguientes elementos:

e Elisotipo (solo, sin el logotipo y el identificador)

e El bloque compuesto por el logotipo y el identificador (incluyendo la linea
separadora, pero excluyendo el isotipo)

DESCRIPCION DEL ISOTIPO

Se ha tomado como isotipo de la Corporacion Universitaria Centro Superior — UNICUCES
la letra “U”, representativa de la Universidad, colocada dentro de un rectangulo de bordes
redondeados que fusiona el logotipo institucional en la parte inferior de este. En el lado
izquierdo de la “U” est4 incorporado el isotipo de la Corporacion Educativa Centro Superior
(los dos circulos con el punto, ascendentes), Institucion que sentd las bases de UNICUCES.
En la parte inferior del isotipo est4 incorporado el acronimo (y a la vez logotipo institucional)
“UNICUCES”. Este acronimo se usa con la tipografia (fuente) Bauhaus Md Bt, estilo Bold
(negrilla). Este isotipo representa el modelo de formacion integral y con sentido universal
que se transmite a los miembros de nuestra comunidad educativa, y a la vez respeta la
trayectoria que ha tenido la Institucidon durante sus casi 55 afios de existencia. El interior del
isotipo (rodeando a la U) siempre serd de color blanco.



DESCRIPCION DEL LOGOTIPO

Se ha tomado como logotipo de la Institucion el acronimo “UNICUCES”, incorporando el
espiritu  Universitario (“UNI”) de la Corporacion Universitaria Centro Superior,
anteriormente conocida como “CUCES”. La tipografia (fuente) usada para el logotipo es
Bauhaus Md BT, estilo Bold (Negrilla)

DESCRIPCION DEL DESCRIPTOR

El descriptor es el nombre de nuestra Institucion: Corporacion Universitaria Centro Superior.
Se escribe en mayuscula sostenida. La tipografia (fuente) usada para el descriptor es Contax
Sans 75 Bold.

DESCRIPCION DEL ESLOGAN

El eslogan de nuestra Institucion es: “Desde 1964 Formamos Profesionales Exitosos para el
Desarrollo”. El eslogan ser4 utilizado al final de una publicaciéon y en todo material de
promocion. El eslogan no puede exceder el ancho de la Firma Institucional. La tipografia
(fuente) usada para el eslogan es Adobe Garamond Pro Itélica.



2. PROPORCION DE LA FIRMA INSTITUCIONAL

La utilizacion de la Firma Institucional se puede dar de la siguiente manera:

e Horizontal: El isotipo va colocado a la izquierda del logotipo y el identificador. El
identificador siempre va abajo del logotipo. Se prohibe el uso de la Firma
Institucional cuando el espacio disponible para esta sea menor a 3 cms. de ancho. Las
proporciones son las que se indican a continuacion:

e Vertical: Esta proporcion serd usada solamente cuando el espacio horizontal
disponible para su uso sea muy reducido. El isotipo va colocado encima del logotipo
y del identificador. Las proporciones son las que se indican a continuacion:



3. TIPOGRAFIAS (FUENTES)

Al igual que los colores corporativos, las tipografias (fuentes) son parte integral de nuestra
identidad visual.

La tipografia unica oficial que acompaia la aplicacion del logotipo y del isotipo es Bauhaus
Md BT — Bold:

Bauhaus Md BT - Bold:
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnnopqrstuvwxyz
1234567890'i,.-;:_1"-$%&/()=?¢* + @#

La tipografia unica oficial que acompana la aplicacion del descriptor es Contax Sans 75 Bold:

Contax Sans 75 Bold:
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkimAnopqrstuvwxyz
12345678907;,.-;:_1"-$%&/()=?;*+@#

La tipografia tnica oficial que acompaiia la aplicacion del eslogan es Adobe Garamond Pro
Italica:

Adobe Garamond Pro Itdlica:
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnnopqrstuvwxyz
1234567890’.-:_1"-$%&()=2*+ @#



Para apoyo en el disefio o diagramacion de material de promocién o publicaciones
institucionales (libros, revistas, posters académicos, etc.) deben utilizarse dos fuentes
complementarias:
e Una fuente Sans Serif (sin paticas) para todos los titulos, subtitulos, autores y
encabezados
e Una fuente Serif (con paticas) para el cuerpo del texto y las anotaciones.

La siguiente tabla muestra una serie de recomendaciones para combinaciones de fuentes. Sea
creativo y utilice las combinaciones de fuentes que hagan mas facil y agradable la lectura de
la publicacion.

Fuentes Sans Serif Fuentes Serif
Arial Baskerville Old Face
Calibri Bodoni MT
Corbel Century Schoolbook
Franklin Gothic Book Constantia
Helvetica Garamond
Myriad Georgia
Segoe Ul Palatino Linotype
Times New Roman

Aunque hay un grado de libertad para el uso de las fuentes en las publicaciones
institucionales, se recomienda que una vez se haya encontrado una pareja 6ptima de fuentes
para un tipo de publicacidn, esta combinacion de fuentes se siga utilizando y se vuelva un
estandar. Por ejemplo: se definen titulos en Arial o Calibri o Tahoma y los contenidos en
Times New Roman o Constantia®.

Se recomienda el uso del tamafio 12, pero esto puede ser ajustado de acuerdo al contenido
del texto y al espacio disponible.

2 Como referencia, la APA (American Psychological Association) en su blog de estilo de la sexta edicion,
recomienda el uso de las fuentes Arial, Futura o Helvetica para los encabezados, y la fuente Times New
Roman para el contenido.

https://blog.apastyle.org/apastyle/2013/03/fonts-of-
knowledge.html#:~:text=The%?20preferred%20font%20is%20Times,from%208%20t0%2014%20points.



TIPOGRAFIAS COMPLEMENTARIAS
En lo posible se recomienda el uso de estas tipografias para cuerpos de texto en plegables
informativos, publicaciones institucionales, comunicaciones internas o firmas de correo

electrénico, entre otros:

Arial: (Sans Serif)
Abcdefghijklmfnopqgrstuvwxyz

Atrial itélica: (Sans Serif)
Abcdefghijkimfiinopqrstuvwxyz

Arial Bold: (Sans Serif)
Abcdefghijkiminnopqrstuvwxyz

Calibri: (Sans Serif)
abcdefghijkiminopgrstuvwxyz

Calibri Itdlica: (Sans Serif)
abcdefghijkimiinopgrstuvwxyz

Calibri Bold: (Sans Serif)
abcdefghijkiminopqrstuvwxyz

Constantia: (Serif)
abcdefghijklmfinopqrstuvwxyz

Constantia Itdlica: (Serif)
abcdefghijklmrninopqrstuvwxyz

Constantia Bold: (Serif)
abcdefghijklminopqrstuvwxyz

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890'},.-::_1"-$%&/()=2¢ *+@#

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890}, I"-$%8&/()=2; “+@#

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890’},.-;:_!"-$%&/()=2¢ *+@#

ABCDEFGHIJKLMNRNOPQRSTUVWXYZ
1234567890'},.-;:_1”-$%&/()=2¢ *+ @#

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890'},.~:_1"-S%&/()=¢ *+@#

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890'i,.-;:_1"-$%8&/()=2¢ *+@#

ABCDEFGHHKLMNNOPQRSTU VWXYZ
1234567890'},.-;:_1"-$%&/()=2; *+@#

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890'},.-;:_I"$%&/()=?; *+@#

ABCDEFGHI]KLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890},.-;:_1"-$%&/()=2?; *+@#



Tahoma: (Sans Serif)
abcdefghijkimfinopgrstuvwxyz

Tahoma ltélica: (Sans Serif)
abcdefghifklmrinopgrstuvwxyz

Tahoma Bold: (Sans Serif)
abcdefghijklmiinopqgrstuvwxyz

Times New Roman: (Serif)
abcdefghijklminopqrstuvwxyz

Times New Roman Itdlica: (Serif)
abcdefghijkimiinopqrstuvwxyz

Times New Roman Bold: (Serif)
abcdefghijklmiinopqrstuvwxyz

ABCDEFGH IJKLMNROPQRSTUVWXYZ
1234567890"i,.-3:_1""$%&/()=2e* +@#

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
12345678907,.-;:_1"$%8&/()=72¢*+@#

ABCDEFGHIJKLMNROPQRSTUVWXYZ
1234567890'i,.-;:_1"$%&/()=?é* +@#

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890°},.-: 17 $%&/()=2;*+@H

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890),.-::_1"-8%&/()=?; *+@#

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890°;,.-3:_!”-$%&/()=2; *+@#



4. PALETA DE COLORES INSTITUCIONALES

Los colores institucionales de UNICUCES son una parte integral de la identidad visual. Los
colores especificados deben ser usados siempre y deben ser aplicados correctamente para
garantizar la continuidad visual de la marca “UNICUCES”

Color® Nombre Impresién Pantalla Hex
Pantone®© (CMYK) (RGB) (Uso Web)
=1
G R
Reflex Blue C _ G=20 #001489
Y=0 B=137
K=0
MC=_13(,)0 R-186
200 C _ G=12 #BAOC2F
Y=7 B =47
K=12
8| ks
Black C _ G=41 #2D2926
Y =59 B =18
K =94

3 Valores RGB, HEX/HTML y CMYK tomados de www.pantone.com, consultados en enero de 2019

10



http://www.pantone.com/

Cuando se necesite utilizar otros colores (p. ej., en graficas, tablas, infografias,
representaciones de datos, textos destacados, presentaciones audiovisuales, etc.), se aplicara
el concepto de la teoria de colores mediante el uso del circulo cromatico y la armonia de tres
colores (“triada”). De esta forma, se definen dos colores complementarios para cada uno de
los colores institucionales, equidistantes en el circulo cromatico. Estos colores son vibrantes
y ofrecen un alto grado de contraste, mientras se mantiene la armonia del color®.

Color Triada con: Impresion® Pantalla Hex
Triadico (CMYK) (RGB) (Uso Web)
Azul N R=97
(Pantone Reflex . G=213 #61D50B
Y =94 _

Blue C) K16 B=11

Azul 1\5[: :: g6 R =150
(Reflex v = 90 G =50 #96320F
Blue C) ka1 B=15
C=98
; R=2
Rojo M =27 -
(Pantone 200C) Y=0 BG=—17099 #024F6D
K =57
Rojo 1\(51223 R =197
(Pantone 200C) Y =83 G=189 #C5BD20
K =22 B=32

* Los colores complementarios triadicos fueron encontrados utilizando la herramienta “Rueda Cromatica” de
Adobe Color CC, en el sitio web www.color.adobe.com, consultado en enero de 2019. La aplicacién
determina los valores Hex y RGB de los colores calculados (armonia de color = Triada)

3 El valor CMYK de los valores calculados fue encontrado utilizando el sitio web “Coolors”, www.coolors.co,
consultado en enero de 2019.

11


http://www.color.adobe.com/
http://www.coolors.co/

Si la combinacidn de colores es monocromatica (es decir, derivados de un solo matiz o tono,
en este caso, de los dos colores institucionales “Reflex Blue C” y “200 C”), se aplicara el
concepto de la teoria de colores mediante el uso del circulo cromatico y la armonia de colores
monocromaticos. El uso del color monocromatico proporciona una fuerte sensacion de
cohesion visual y puede ayudar al objetivo de la comunicacion a través del uso de las
connotaciones del color®.

Para el Pantone Reflex Blue C (Azul Institucional):

Colores
Monocromaticos
Qe | c=100 C=70 C=69 C =100
Impresion’ M = 89 M =385 M =59 M =59 M = 84
(CMYK) Y=0 Y=0 Y=0 Y =0 Y=0
_ K=16 K =38 K=16 K =66
K=0
Color Base _ _ B
Pantalla R=0 R=0 R=47 R =64 R=0
(RGB) G=20 G=3l1 G=63 G =86 G=13
B=137 B=213 B=157 B=213 B
Hex Color Base
(Uso Web) £4001489 #001FD5 #2F3F9D #4056D5 #000D56

® Los colores complementarios monocromaticos fueron encontrados utilizando la herramienta “Rueda
Cromatica” de Adobe Color CC, en el sitio web www.color.adobe.com, consultado en enero de 2019. La
aplicacion determina los valores Hex y RGB de los colores calculados (armonia de color = Monocromatico)

7 El valor CMYK de los valores calculados fue encontrado utilizando el sitio web “Coolors”, www.coolors.co,
consultado en enero de 2019.

12


http://www.color.adobe.com/
http://www.coolors.co/

Para el Pantone 200 C (Rojo Institucional):

Colores

Monocromaticos

Color Base

13

C=3 C=0 Cc=0 C=0 Cc=0
Impresion® M = 100 M=93 M =63 M =63 M =93
(CMYK) Y =70 Y=74 Y =50 Y =49 Y =74
K=12 K=77 K=22 K=77 K =47
Color Base _ _ _ _
Pantalla R =186 R=58 R =197 R =58 R=135
(RGB) G=12 G=4 G=172 G=21 G=9
— B=15 B=97 B=29 B=34
B =47
Hex Color Base
(Uso Web) HBAOC2F #3A040F #C54861 #3A151D #870922
8 Ibid.




5. APLICACIONES DE LA FIRMA INSTITUCIONAL

La Firma Institucional de UNICUCES puede aparecer como:
e Imagen a full color
e Imagen en un solo color
0 Negro
0 Azul
0 Rojo

Los colores corporativos deben ajustarse a las especificaciones suministradas en este manual.

DISTRIBUCION A FULL COLOR

NORMAL INVERTIDO

14



DISTRIBUCION EN UN SOLO COLOR (Negro, Azul o Rojo)

NORMAL

INVERTIDO

15




NORMAL INVERTIDO

Cuando se usen las Firmas Institucionales en modo invertido, se aplicara al isotipo un cuadro
con un tamafio igual al 106% del ancho o alto del isotipo. Siempre se debe mantener el color
blanco al interior del isotipo.

16



Use solamente archivos digitales oficiales. No intente reproducir, escanear o capturar la
Firma Institucional de este manual o de cualquier otra aplicacion impresa o digital. Los
archivos digitales oficiales estan disponibles en la Direccion de Planeacion y Desarrollo.

La Firma Institucional solo se puede utilizar en los colores corporativos como se describe en
este manual.

ZONAS DE EXCLUSION

La Firma Institucional debe estar, dentro de lo posible, protegida por una zona de exclusion
equivalente al 15% del ancho o alto del isotipo. Ningin elemento debe interferir con esta
zona de exclusion.

17



6. USO INDEBIDO DE LA FIRMA INSTITUCIONAL

La firma Institucional y/o sus elementos siempre se deben utilizar en sus formatos originales.
No se acepta ninguna modificacién ni cambio a sus formatos originales. Variaciones como
las que se muestran a continuacion, no estan permitidas:

No distorsione las medidas y/o proporciones
de la Firma Institucional ni de sus
elementos.

No modifique la disposicion establecida de
los elementos de la Firma Institucional.

No modifique las proporciones de tamafio
establecidas de los elementos de la Firma
Institucional.

Nunca modifique los colores
institucionales.

18



Nunca cambie el color blanco del fondo del
isotipo.

UNICUCES Nunca modifique las tipografias (fuentes) ni

los colores institucionales establecidos.

Nunca use la Firma Institucional en un
tamafio inferior a 3 cms. de ancho.

Nunca utilice degradados, texturas, rellenos
y/o patrones en los elementos de la Firma
Institucional.

Cualquier aplicacion diferente a los ejemplos de la seccion “Aplicaciones de la Firma
Institucional” serdn considerados como uso indebido de la Firma Institucional.

19



7. USO DE LA FIRMA INSTITUCIONAL CON OTROS ISOTIPOS Y/O
ARTES

En los documentos Institucionales, la Firma Institucional de UNICUCES o los elementos de
esta siempre se colocaran en el extremo derecho cuando esta se encuentre con otros isotipos
y/o artes y/o logos de otras entidades. Si es posible, se deben modificar los tamaios de los
elementos graficos, para que estos queden de la misma altura, tal como se muestra en estos
ejemplos:

44 ~ Ministerio de
Educacion Nacional
i Replblica de Colombia

\terady Ok

Si en el documento se van a incorporar tres 0 mas isotipos y/o artes y/o logos de otras
entidades, se debe procurar que la Firma Institucional de UNICUCES quede en el centro o
en la zona centro-derecha del documento, cuando esto sea posible.

20



8. OTROS ISOTIPOS INSTITUCIONALES APROBADOS

A continuacion, se muestran los otros isotipos institucionales que estan aprobados para ser
usados en medios de promocidn, publicaciones, informes, comunicados y sitios web
institucionales, entre otros:

Colegio Politécnico
Superior del Valle -
POSUVA

Ruta de la Acreditacion -
UNICUCES

Asociacion de Egresados
Centro Superior -
ADECUCES

Autoevaluacion
UNICUCES

21



Bienestar Institucional

Mascota Institucional
“BLUNI”

Centro de Investigacion en
Responsabilidad Social
Empresarial - CEINERSE

Grupo de Investigacion
CONSTRUCECS

22




Grupo de Investigacion
DERCIHUM

Unidad de
Emprendimiento
UNICUCES

Grupo de Investigacion
IngeniaRSE

Oficina de Relaciones
Nacionales e
Internacionales - ORNI

23




PracTIC -

Presencialidad Asistida con
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion

Proyeccion Social
UNICUCES

Sello Editorial UNICUCES

SIDEPCU - Sistema
Integral del Desarrollo,
Permanencia y
Cualificacion del Personal
Docente de la UNICUCES

24




Programa de Apoyo a
Estudiantes -
SUPERARSE

UniConectados 4.0

Grupo de Investigacion
UniRSE

Servicio de Empleo
VINCULEMONOS

25




Grupo de Voluntariado
Universitario UNICUCES

26




9. CODIGO QR

El Codigo QR (Quick Response Code — Codigo de Respuesta Rapida) es un codigo de barras
bidimensional que puede ser leido por dispositivos moviles, y se enlaza de forma inmediata
con una pagina web, un correo electronico, un mapa o datos de contacto, entre otras
aplicaciones. La Institucion cuenta con un cddigo QR personalizado, que incorpora el isotipo
en su disefio y se enlaza directamente con nuestra pagina web Institucional,
www.unicuces.edu.co.

Este cddigo QR debe ser utilizado en todo el material promocional de la Institucion, y
dependiendo el medio en el que va a ser utilizado, puede ir a full color (medios de promocién
digitales o a full color) o en los colores institucionales negro’ o azul'® (medios de promocion
monocromaticos). Debe ir sobre un fondo blanco o claro, para facilitar su lectura.

Se permite la creacidon y uso de cddigos QR para publicaciones institucionales (boletines,
reportes, libros, revistas, informes, etc.), siempre y cuando 1) no incorporen el isotipo y 2) se
utilicen los colores institucionales. Se debe verificar siempre la correcta lectura del codigo
QR, antes de proceder con la publicacion y difusion de este, y su tamafio debe ser acorde al
espacio disponible para la impresion de este, pero nunca debe ser mayor que la Firma
Institucional.

Cddigo QR Institucional (Full Color) Cddigo QR Institucional (Negro)

9 Pantone Black C
10 pantone Reflex Blue C

27


http://www.unicuces.edu.co/

10.COMUNICACION INSTITUCIONAL

Es de vital importancia para la Identidad Institucional que la comunicacion que se genera
desde y dentro de las distintas dependencias que componen la Institucion reflejen siempre
una imagen uniforma, clara y sin pie a distorsiones de ningun tipo.

HOJA MEMBRETEADA TAMANO CARTA
Dimensiones: 21.6 x 27.9 cms. Se utiliza en los comunicados oficiales de la Institucion
hacia el exterior o en comunicaciones internas que requieran mayor formalidad:

28



SOBRE DE CORRESPONDENCIA TAMANO CARABELA OFICIO
Dimensiones: 23.4 x 10.5 cms. Se utiliza para el despacho de correspondencia formal de
poco volumen.

SOBRE DE MANILA TAMANO CARTA ESPECIAL
Dimensiones: 25 x 31 cms. Se utiliza para el despacho de correspondencia voluminosa o
delicada, que no puede ser doblada.

29



TARJETA DE PRESENTACION PERSONAL

Dimensiones:

5.2 x 8.6 cms., en formato vertical. El siguiente modelo de tarjeta debe ser

utilizado por los funcionarios de la Institucion, con las siguientes especificaciones:

La mitad superior de la tarjeta corresponde a la Firma Institucional en formato vertical, sobre
un degradado tal como se especifica. Los textos van en los colores institucionales (Pantone
Reflex Blue C y 200 C)

La informacidn a incluir en la Tarjeta de Presentacion Personal es la siguiente:

e Primer bloque:
0 Nombre completo, con titulos académicos (si los tiene), Arial Bold 9 azul

(0]

Cargo, Arial 7 azul

e Divisor: se coloca el eslogan en Adobe Garamond Pro Italica 5 rojo

e Segundo bloque (todo el bloque en Arial 7 azul):

0]

O O O O O

Direccion

Ciudad (zona postal), Departamento — Pais

PBX (abreviatura “T:”) con extension (se incluye codigo de area)
Teléfono Moévil (Abreviatura “M:”), se incluye codigo de area
Direccién de correo electronico

Direccién web institucional

30



FIRMA DE CORREO ELECTRONICO" (MENSAJE ORIGINAL)
La firma en el correo electronico institucional (cuentas con dominio (@unicuces.edu.co), se
debe mantener el siguiente formato:

Ana Leticia Gomez Ontiveros, PhD.

Director de Monitoreo | CORPORACION UNIVERSITARIA CENTRO SUPERIOR, UNICUCES
Calle 14 Norte 8N-35, Barrio Granada | Cali (760045), Valle del Cauca - Colombia

T: +57 (2) 660-1011, ext. 805 | M: +57 (318) 311-4444 | www.unicuces.edu.co

e Linea 1: Firma Institucional, formato .jpg, 131 x 35 pixeles (con hipervinculo)

e Linea 2: Nombre completo, con abreviaturas de titulos académicos de posgrado (si
los tiene), color azul (Pantone Reflex Blue C), Calibri Bold 12

e Linea3: Cargo, linea separadora y nombre completo de la Institucion (en mayuscula),
ambos en negrilla, color rojo (Pantone 200C), Calibri Bold 10 (la linea separadora va
en negro, sin negrilla)

e Linea 4: Direccion de la Institucion, color negro, Calibri 10

e Linea 5: Teléfono fijo y extension (abreviatura “T:” y el nimero con codigos de
area), linea separadora, teléfono movil (abreviatura “M:”; se pone el institucional),
linea separadora y direccion web institucional (con hipervinculo), color negro, Calibri
10

e Nota: junto a las lineas separadoras (caracter ASCII 124, “barra vertical”, alt + 124),
siempre se colocan dos espacios

FIRMA DE CORREO ELECTRONICO (RESPUESTA A UN MENSAJE RECIBIDO)
Cuando se le da respuesta desde el correo electronico institucional (cuentas con dominio
@unicuces.edu.co) a cualquier mensaje recibido, se debe mantener el siguiente formato:

Ana Leticia GOmez Ontiveros, PhD.
Director de Monitoreo | CORPORACION UNIVERSITARIA CENTRO SUPERIOR, UNICUCES

e Linea 1: Nombre completo, con abreviaturas de titulos académicos de posgrado (si
los tiene), color automatico, Calibri Bold 12

11 Esta terminantemente prohibido el uso de correos electrénicos personales y/o de otras entidades para
tratar temas relacionados a las funciones sustantivas de la UNICUCES
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e Linea?2: Cargo, linea separadora y nombre completo de la Institucioén (en mayuscula),
ambos en negrilla, todo en color automatico, Calibri Bold 10 (la linea separadora va
sin negrilla)

e Nota: junto a la linea separadora (caracter ASCII 124, “barra vertical”, alt + 124),
siempre se colocan dos espacios

SELLOS INSTITUCIONALES

Se recomienda el uso de sellos himedos estandar Imprint 3 (Dimensiones 6 x 2.5 cms.) y el
uso de tintas color negro o azul. El sello debe incluir la Firma Institucional (aprox. 5.5 cms.
de ancho) y el nombre de la dependencia / unidad administrativa. Se prohibe el uso de sellos
institucionales con nombres de funcionarios. Se recomienda, dentro de las posibilidades del
fabricante del sello, usar la tipografia Arial, en mayuscula.

Se recomienda el uso de sellos fechadores estindar marca Trodat (Dimensiones 5.8 x 3.6
cms) y el uso de tintas color negro o azul. El sello debe incluir la Firma Institucional (aprox.
4.5 cms. de ancho), la fecha (en tinta de color distinto al del sello, preferiblemente roja), la
nota de revision y espacios para que el funcionario que recibe la documentacion firme y
coloque la hora de recibido.

En los sellos de seguridad (sellos secos o sellos hechos sobre placas metalicas, de matriz de
punto o de filigrana), se debe tratar, dentro de las limitaciones de los fabricantes, de
incorporar elementos identificadores de la Institucion, tales como el nombre y/o el isotipo.
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11.POSTERS DE INVESTIGACION

Un poster es un medio efectivo de comunicar de manera concisa, visual y atractiva. Resume
la informacion de una investigacion, de un evento u otro tipo de proyecto, ayudando a
promocionar sus resultados y a generar discusion.

Los posters alcanzan una gran audiencia en conferencias y eventos académicos. Pueden ser
publicados como parte de las memorias de un evento, y se pueden convertir en un registro
permanente de una actividad de investigacion.

CONSIDERACIONES PARA EL DISENO DEL POSTER

El poster debe ser:
e Elegante, pero informativo
e Llamativo, pero profesional
e Atractivo para las personas que lo van a revisar

El tamano del poster se debe ajustar a los requerimientos del evento en el cual se va a
presentar dicho poster. Si el huésped/organizador del evento no especifica el tamafio del
poster, se usard el tamafio estandar del poster estadounidense (48 pulg. X 36 pulg.,
equivalentes a 122 cms. x 91 cms.)

Para mejorar la visibilidad de la informacion se recomienda usar uno de los colores
institucionales (Pantone Reflex Blue C o 200C) para los acentos del poster, el texto del
contenido en color negro o gris oscuro y un fondo claro (blanco o palido). Ver capitulo 4 de
este Manual.

El uso de fuentes en los posters se debe ajustar a lo establecido en el capitulo 3 de este
Manual, es decir, se debe usar una fuente Sans Serif para los titulos y subtitulos, y una fuente
Serif para el cuerpo de texto y los datos del (de los) autor(es). Para mejorar la facilidad de
lectura, se recomienda ajustar el espaciado entre lineas a 1.25 o0 1.5.
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Dado que el poster debe ser llamativo a una distancia de 5 metros, y debe ser legible a 1.20

metros, se recomiendan los siguientes tipos y tamafios de fuentes:

TIPO DE TEXTO TIPO DE FUENTE TAMANO EN PUNTOS (MiNIMO)
Titulo Sans Serif 85
Autores Sans Serif 50
Encabezados Sans Serif 36
Cuerpo de Texto Serif 24
Anotaciones Serif 18

CONTENIDO Y PARTES DEL POSTER

Casi todos los posters se organizan en secciones, las cuales incluyen texto, imagenes, graficos
y otros datos.

Cada seccion debe tener un objetivo, y la informacion debe ser organizada en tres categorias,
asi:

e Introduccion: prepara el escenario y describe por qué se hizo la investigacion

e Investigacion: muestra los datos recolectados y como se recolectaron

e Conclusion: analiza y resume los resultados obtenidos

Los posters pueden incluir las siguientes secciones comunes:

INTRODUCCION INVESTIGACION CONCLUSION
Introduccién Materiales Conclusiones
Abstract Metodologia Recomendaciones
Antecedentes Analisis Implicaciones
Hipotesis Modelos Discusion
Objetivos / Motivo Resultados Agradecimientos
Informacion de Contacto

Un poster de investigacion tiene entre cuatro y ocho secciones. Los detalles de la
investigacion dictan que secciones son mas importantes, pero se recomienda incluir siempre:
e Introduccion u Objetivos (<200-250 palabras): haga que su lector se interese en el
tema o pregunta de investigacion
e Metodologia (<200 palabras): describa brevemente el procedimiento. Use figuras y
diagramas de flujo
e Resultados (<200 palabras):  describa brevemente resultados cualitativos y
cuantitativos. Presente andlisis de datos. ApoOyese con graficos, cuadros y tablas
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Conclusiones y/o Discusion (<200 palabras): Enfasis en hallazgo principal.
Convenza al lector de lo interesante del hallazgo. Indique relevancia de su(s)
hallazgo(s) con otro(s) autor(es), con el mundo real y/o prospectos futuros
Agradecimientos

Si su poster es la representacion de un evento u otro tipo de proyecto, se puede obviar la

presentacion tradicional por secciones y reemplazarla por las SWs:

Who (Quien): presentacion del (de los) autor(es), Institucion, organizaciones
vinculadas (si las hay), o de la comunidad

What (Que): ;Qué se hizo?, ;Como se hizo?

Where (Donde): (En donde se hizo el evento?

When (Cuando): ;Cuando se llevo a cabo?

Why (Por qué): ;Cuéles fueron los resultados, implicaciones, o posibilidades futuras?
Agradecimientos

ORGANIZACION DEL POSTER

La mayoria de los posters se dividen en columnas, con entre una y tres secciones por

columna. Cada columna se lee de arriba hacia abajo, y las columnas se leen de izquierda a
derecha. De esta manera se le da una imagen clara al lector de su investigacion.

No existe una disposicion estdndar que se deba seguir, y es su decision disponer de la
informacion de su investigacion en una manera logica y que respete la imagen institucional.
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Las disposiciones mas comunes de posters se muestran en la siguiente imagen:

Finalmente, antes de presentar su poster, tenga en cuenta lo siguiente:

Verifique siempre las exigencias del huésped del evento (tamafio, disposicion,
contenido, logos, espacio disponible, etc.)

Prepare un resumen verbal de su poster (3-5 mins.). Si llamé la atenciéon de un
visitante, tiene 30 segundos para explicar el grueso de su proyecto. ;Qué le pueden
preguntar los visitantes sobre su investigacion?

Analice cual va a ser su audiencia: ;Qué es lo que quieren saber de su investigacion?
Considere entregar versiones impresas (miniaturas carta) de su poster

Tenga disponible una version .pdf de su poster para su distribucion digital
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