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Este documento fue escrito en el afio 2007 como “Manual de Identidad Grafica”, se realizdé su modificacion en el
afo 2014 llamandolo “Manual de Imagen Institucional”, esta nueva edicion deroga a la anterior. Todas las directrices
encontradas en el documento del 2007 dejan de tener valor a efectos de identidad corporativa y visual en favor del
presente documento a partir de la entrada en vigor de este manual. Sera puesto a revision cada seis afios a partir de
su publicacién, en caso de no revisarse en ese tiempo no podra modificarse hasta el siguiente sexenio.

Se prohibe por ley la reproduccion total o parcial del contenido de esta edicion. No esta permitida su copia ni la
transmision a través de cualquier medio, ya sea electréonico, mecanico, por fotocopia o grabacion, ni por otros
métodos sin el permiso previo del titular.

La Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo ha procurado establecer con los titulares que conciernen a esta
obra. Anticipadamente se disculpa si ha cometido alguna omision y se compromete a enmendarla en ediciones futuras.
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Presentacion

La identidad institucional desempefia un papel importante al querer establecer y
realzar la imagen publica; una identidad cuidadosamente construida y la posicion
en el entorno que de ella se deriva, son ayuda inapreciable para destacar ante la
competencia, ser parte de esta identidad Institucional, implica honrar los simbolos
pertenecientes a la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo, por todos los
miembros de esta honorable institucion.

Es por eso que la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, ha preparado y
actualizado este manual de identidad, el cual esta dirigido a toda la comunidad
universitaria, su principal accion es encaminar a los integrantes a tener un buen
manejo de todos los elementos emitidos por la institucion de una forma unificada,
es importante resaltar que es responsabilidad de cada integrante de la comunidad
universitaria seguir estos lineamientos.

Este manual contiene una guia préactica para el uso correcto de todos los elementos
graficos, imagenes institucionales, criterios y restricciones para lograr consolidar y
proyectar la imagen institucional de nuestra Universidad con el fin de promover su
prestigio, enfatizando los beneficios de la institucion como parametro de unificacion
dentro de todas las dependencias.

Objetivos

Definir los criterios de disefio, uso y aplicacion digital e impresa de la imagen
institucional de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo.

Establecer los lineamientos y herramientas necesarias para el uso correcto de los
elementos que componen la identidad (simbolos, siglas, lema, entre otros).

Llevar un control en cuanto a calidad de imagen institucional de la honorable
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.
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Aviso Legal

Antes de continuar leyendo este Manual de Imagen Institucional, favor de leer
cuidadosamente esta pagina.

El nombre “Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo” o sus abreviaciones, asi
como el Escudo u otra representacion grafica del mismo, constituyen signos distintivos
que son propiedad exclusiva de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo o
sus subsidiarias, en razén de que se encuentran registrados como tales o en tramite
de registro ante las autoridades correspondientes.

Se prohibe por completo el uso de dichos signos distintivos a menos que:

1. Sean utilizados en una comunicacion oficial y en el ejercicio de las funciones
de una autoridad universitaria, conforme a las disposiciones contenidas en
este manual y con la legislacion universitaria aplicable.

2. Sean utilizados por particulares que hubiesen obtenido previamente la
autorizacion correspondiente por escrito.

La usurpacion, apropiamiento o utilizacion de dichos signos distintivos sin la
autorizacion correspondiente o mas alla de las atribuciones oficiales, puede conllevar
sanciones administrativas, civiles e incluso penales.

La Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo se reserva el derecho de ejercer
accion legal contra toda persona, ya sea fisica o moral, u organismo publico que
utilice dichos signos distintivos sin la autorizacion correspondiente o mas alla de sus
atribuciones oficiales.

La Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo también se reserva el derecho
de determinar y cambiar la disposicion, forma, tamafio, modos, circunstancias,
especificaciones técnicas y caracteristicas tipograficas, bajo las cuales dichos
signos distintivos deban ser utilizados.

En caso de existir duda respecto a la facultad o posibilidad legal para utilizar dichos
signos distintivos o alguna duda en relaciéon con la forma y manera de utilizarlos,
por favor absténgase inmediatamente de utilizarlos y comuniquese a la Direccién de
Imagen y Mercadotecnia de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

Este documento se sencuentra protegido por el registro publico de derechos de autor
con fundamento en el artiuculo 83 de la L.F.D.A. con el nuemero de registro 03-2014-
081411242300-01
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Imagen Historica
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Escudo

El actual Escudo tiene su origen el 1 de abril de 1948 cuando deja de ser Instituto
Cientifico y Literario y se transforma en Instituto Cientifico y Literario Autbnomo como
consecuencia de la autonomia que le otorga la XXXIX Legislatura local. Se le atribuye
la autoria del Escudo al artista Medrado Anaya Armas, originario de Apan, profesor del
ICL quien en 1940 estudia pintura en Paris y a su regreso retoma sus clases de dibujo
en el Instituto.

Elementos formados con las ideas del Liberalismo, el Panamericanismo y el concepto
que se tenia de la ciencia en la primera mitad del siglo XX quedaron quedaron
plasmados en el Escudo del ICLA, que luego se adecu¢ para la Universidad Autébnoma
del Estado de Hidalgo.

El Escudo fue disefiado en tres planos o niveles: El primero contiene el ala de un aguila
de la que surge una bandera extendida hacia abajo, sintesis del Escudo de México y
la bandera nacional, abarca los simbolos de las escuelas; en este contexto significa el
desarrollo y la educacion en el Estado de Hidalgo.

En primera linea estan las siglas del ICLA, que luego fueron cambiadas por las de
la UAEH; inmediatamente, en la segunda, el Edificio Central de la institucion, el que
fuera el antiguo hospital de San Juan de Dios, y en tercera linea, las representaciones
simbdlicas de las escuelas que funcionaban en ese momento:
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- Escuela Preparatoria y Enfermeria, representadas con una palmatoria que contiene

una vela encendida, lo que significa “luz para alumbrar el camino de la ensefianza y

simboliza la claridad y el conocimiento.

- Escuela de Derecho, simbolizada con dos libros o codigos, en el de encima se lee la

palabra latina LEX, ley.

- Escuela de Medicina, le corresponde el simbolo de una serpiente enroscada en un

caduceo o bastéon de Eucalipto; estos elementos representan salud y prosperidad.
Escuela de Ingenieria Industrial, sintetizada por un complejo simbolo de dos

escuadras encontradas en el centro de un compas, es una referencia a la calidad y a

la esencia.

Mas abajo, de izquierda a derecha, esta parte de América en un globo terraqueo,
el cual representa el Panamericanismo, movimiento diplomatico, politico, econdmico
y social que busca crear, fomentar y ordenar las relaciones, la asociacion y la
cooperacion entre los estados de América en diversos ambitos de interés comun.
Los instrumentos utilizados por las ciencias naturales: microscopio, un mortero, una
retorta, un matraz, una probeta, tres tubos de ensayo en una gradilla y un soporte con
lampara de alcohol.

Y por ultimo, el teodolito, instrumento geodésico y topogréfico de precision destinado
amedir angulos horizontales y verticales, se relaciona con la Cartografia y la Ingenieria
Topografica.

El segundo plano contiene tres elementos: una espiga invertida, se refiere a la
produccion de trigo en la zona del Valle del Mezquital, un paisaje montado montafioso
y la horca de la mina. El paisaje montafioso es la sierra de Pachuca, desde Tulancingo
hasta Actopan. En este paisaje el autor dibujé una horca porque en esa sierra se localiza
la comarca minera. Une los planos una antorcha, tipico emblema de iluminacion de
la conducta y el conocimiento que, con la flama hacia arriba, simboliza la vida, y en
poder regenerador de la llana, en el contexto del Escudo, significa la Universidad
como guia del conocimiento. El conjunto de ambos planos construye el marco de los
dos anteriores. Consiste en una serie de volutas entrelazadas que tienen en el extreme
inferior derecho un reloj de arena, con el bulbo superior a la mitad y en igual cantidad
el inferior, lo que significa la edad adulta de la institucion.

Cuando en 1961 se crea la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo, al Escudo
se le cambian las siglas del ICLA por las de UAEH.

1 Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, Cincuenta Aniversario,
Marzo 2011, Pachuca de Soto, Hidalgo, México, Editorial Pinacoteca 2000
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Garza

La garza blanca (Ardea alba) fue seleccionada por los universitarios como su mascota.
La escultura pertenecié a una de las fuentes del antiguo Parque Porfirio Diaz, el actual
parque Hidalgo, constituido como lugar de esparcimiento en 1885. La garza, elaborada
en bronce, cumplioé sus objetivos en aquel parque, en el afio 1935 fue trasladada al
Instituto Cientifico vy literario y se colocé en el jardin interno del edificio, que empezaron
a llamar de la garza.

Durante mucho tiempo los estudiantes se han retratado con ella como un recuerdo de
su paso por el plantel, con el tiempo esta practica hizo de la estatua un simbolo de la
institucion.

Desde el Instituto Cientifico y Literario ya era costumbre que los alumnos de nuevo
ingreso, durante su primer ano de estudios, debian rendir veneracion y pleitesia y se
esperaba una respuesta o una sefial de la garza, pero aquel alumno que abusaba
de esas cortesias cometia un agravio a las normas estudiantiles de la época y en
consecuencia se hacia acreedor a la aplicacion de una sancioén juvenil.
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Lema

El 1 de febrero de 1868, abridé sus puertas la Escuela Nacional Preparatoria, bajé la
direccion de Don Gabino Barreda, quien introdujo el Positivismo en la educacién en
México, y adopto6 el lema “Amor, Orden y Progreso”, acuiiado por el pensador francés
Augusto Comte.

En 1869 el Instituto Literario y Escuela de Artes y Oficios elige este lema dias antes de
su creacion formal. Desde entonces la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
ha conservado este lema, convirtiéndose en un simbolo representativo institucional.®

El amor como principio, el orden como base, el progreso como fin.
(Augusto Comte)

Amor: Es un concepto universal relativo a la afinidad entre seres, se define como un
sentimiento relacionado con el afecto y apego, resultante de una serie de actitudes,
emociones y experiencias.

Orden: No es Unicamente una accion inteligente, sino todo aquello que funciona de una
determinada manera. Produce en ese sistema la capacidad de establecer un método
organizado y coordinado para repetir el logro alcanzado por seleccion natural, y acele-
rar el objetivo a conseguir.

Progreso: Es un concepto que indica la existencia de un sentido de mejora en la con-
dicién humana.

3. Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, Cincuenta Aniversario,
Marzo 2011,Pachuca de Soto,Hidalgo,México,Editorial Pinacoteca 2000
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La Chancha

La Chancha es el nombre que los estudiantes adjudicaron a una escultura prehispanica
de aproximadamente 55 cm de altura, labrada en piedra basaltica.

Representa a Xilonen, la diosa del maiz entre los mexicas. Es una figura femenina en
posicion sedente, con las manos en el regazo, y sostiene un contenedor; porta un alto
tocado en forma de trapecio en el cual se ubica una banda de chalchihuites.

La escultura fue encontrada en los muros de la antigua capilla de Nuestra Sefiora
de Guadalupe, que hoy es el Salén de Actos Ingeniero Baltasar Mufioz Lumbiert
del Edificio Central universitario. Afios atras los estudiantes utilizaban la escultura
en la novatada a los alumnos de reciente ingreso, en el denominado Dia del Perro,
acto carnavalesco que consistia en un desfile presidido por la reina de las fiestas
estudiantiles y el rey feo, y se practicé hasta los afios ochenta del siglo |oasado.4

4. Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, Cincuenta Aniversario,
Marzo 2011,Pachuca de Soto,Hidalgo,México,Editorial Pinacoteca 2000
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Centro Cultural Universitario La Garza

Inmueble del siglo XVIII ubicado en el numero 600 de la calle Mariano Abasolo del
Centro Histérico de Pachuca, Hidalgo. Donado por Juan C. Doria y en solemne
ceremonia presidida por el gobernador Justino Fernandez, el 5 de febrero de 1875 se
inaugura el nuevo local del Instituto Literario y Escuela de Artes y Oficios en el edificio
que alojé antiguamente al Hospital de San Juan de Dios. En 1921 se incorporaron
otras escuelas a este instituto, llamandose Universidad de Hidalgo, hasta 1925, afio
en que recupera el nombre de Instituto Cientifico y Literario.

En 1948 el instituto adquirié autonomia, y para 1961 alberg¢ aulas de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo, para después convertirse en el edificio central y
sede alterna de la rectoria de la UAEH.

En 2009 la administracion de la UAEH, inicié el proyecto de restauracion, conservacion
y remodelacion de la primera etapa del Edificio Central, trabajos que culminaron vy
fueron inaugurados con la celebracion del 140 aniversario de Universidad Auténoma
del Estado de Hidalgo, el 3 de marzo de 2009.°

5. Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, Cincuenta Aniversario,
Marzo 2011,Pachuca de Soto,Hidalgo,México,Editorial Pinacoteca 2000
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Imagen Institucional




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Manual de Imagen Institucional

Escudo

El Escudo de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo es un elemento distintivo
que representa a nuestra maxima casa de estudios, por lo que su uso se considera
solemne vy oficial.

El uso del Escudo se limita a actos protocolarios en los que se resalte la solemnidad
del acto o documento y sean precedidos por directivos de nuestra Universidad. Como
simbolo Institucional, es obligatorio integrarlo en la papeleria oficial y toda forma de
comunicacion por parte de las entidades universitarias mediante las aplicaciones que
se detallan en este manual.

Asi como en comunicados oficiales emitidos por el H. Consejo Universitario, Rectoria o
Secretaria General dirigidos a medios que hagan referencia a la Universidad Autonoma
del Estado de Hidalgo en su conjunto. También debera ser usado en los eventos y
comunicaciones formales con organismos externos nacionales e internacionales, de
la manera que éste manual lo detalla.

Deben respetarse las proporciones, el color y todos los elementos que conforman el
Escudo. No podra integrarse con otros elementos para formar una nueva marca
o signo de identidad.

ElEscudo quedareservado su uso para Rectoria. Para cualquier otro uso deberéa contar
con autorizacion de la Direccion de Imagen y Mercadotecnia. Queda estrictamente
prohibido el uso del Escudo oficial en los instrumentos de publicidad, tales como:
folletos, carteles, tripticos, volantes, anuncios espectaculares, etc.
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Escudo con nombre

Integrado por el Escudo y el nombre “Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo”
en altas y bajas con la tipografia Trajan Pro Regular. Estos elementos iran siempre
juntos y deberéan respetarse las versiones autorizadas. De ninguna manera pueden ser
manipuladas o alteradas. En el caso de usarse con nombres de escuelas, institutos o
dependencias, la tipografia deberéa estar en proporcién con la oficial y nunca igual o
mayor que la misma. Las fuentes para estos casos se especifican en cada aplicacion.
El uso del Escudo es Unicamente para uso en aplicaciones oficiales. Cualquier otro
uso deberé ser avalado por la Direccion de Imagen y Mercadotecnia.

Sera siempre en tinta negra con el fondo del Escudo blanco, opcionalmente el texto
podra ser blanco cuando el disefio lo requiera.

Escudo A
Escudo y tipografia a dos lineas, composicién vertical.

Esta version se utilizara en pagina web, reconocimientos, constancias, diplomas
de escuelas e institutos y areas administrativas, invitaciones oficiales, medios de
comunicacion y promocion de eventos formales institucionales y prensa de avisos
oficiales. Cualquier otro uso debera ser avalado por el Comité de Identidad Institucional
y la Direccién de Imagen.

[l Escala minima
3cmx2.2cm

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO
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Escudo B
Composicion circular

El uso de este Escudo es Unicamente para reconocimientos y diplomas institucionales
especiales.En estos documentos podra firmar exclusivamente el Rector (a) o el
Secretario (a) General. Esta version se destina también al sello institucional en bajo
relieve utilizado para avalar documentos oficiales.

[l Escala minima
3.5cmx3.5¢cm

Escudo C
Escudo y texto a una linea, composicion horizontal

Esta version se utilizara para documentos emitidos por Control Escolar y en hojas
membretadas institucionales.

[l Escala minima
11.5cmx2cm

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
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Tipogratia

Trajan Pro

Tipografia oficial para la descripcion de la Universidad en el Escudo y en los
documentos oficiales emitidos por Rectoria y Secretaria General.

Creada por Carol Twombly en 1989, la interpretacion del estilo antiguo da lugar a una
tipografia clara, dotada de belleza y elegancia. Esta tipografia podra utilizarse en sus
variantes regular y bold.

Trajan Pro

ABCDEFGHIJKLMN
NOPQRSTUVWXYZ
ABCDEFGHIJKLN
NOPQRSTUVWXYZ
1234567890i1#$%/&*()
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Helvética

En sus diferentes versiones es la tipografia principal de nuestra universidad. Podra
usarse en cuerpos de texto extensos y aplicaciones en general. Se utilizara en sus
variantes Regular, bold y oblique. Disenada por Max Miedinger, se trata de una
tipografia sobria de palo seco, que destaca por su sencillez.

Helvética

ABCDEFGHIJKLMN
NOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkin
nopgrstuvwxyz
1234567890 1#$%/&*()
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Area de Proteccion

El area de proteccion es el espacio minimo que habra de dejarse alrededor del Escudo.
Ningun otro elemento podra rebasar este limite, evitando asi la contaminacion visual del
elemento. En todos los Escudos , el area prevista para el espacio seré proporcional a X.
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Usos correctos

El Escudo se usaréa en tinta negra con el fondo del Escudo blanco, opcionalmente
el texto podra ser blanco cuando el diseno lo requiera. Al insertar el Escudo de la
Universidad en un contenido de imagen o fotografico, debera utilizarse sobre un
recuadro blanco soélido, respetando las areas de proteccion del mismo

UNIVERSIDAD AUTONOMA UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO DEL ESTADO DE HIDALGO

UNIVERSIDAD AUTONOMA UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO DEL ESTADO DE HIDALGO
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Usos Incorrectos

No esté permitida ninguna alteracion cromatica, ni su uso sobre fondos con degradados
o efectos de imagen, asi como su uso en marca de agua. No estaran permitidas
fragmentaciones, alteraciones en la forma y proporciones.

El uso del Escudo queda reservado para los documentos académicos, y papeleria
institucional.

No se podra realizar ninguna modificacion en el Escudo de la universidad sin que este
haya sido aprobado por la Direccién de Imagen y Mercadotecnia.

UNIVERSIDAD AUTO:1 “MA
DEL ESTADO DE HIDAL. D

WNIVERSIDAD AUTODMA
DEL ESTADO DE HIDAL O

UNIVERSTEIRB-AY
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Usos
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Bandera

La bandera es una insignia institucional con el que se identifican los miembros de
nuestra universidad. Para mantener la aplicacion y el uso correctos de la identidad
grafica de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo Unicamente se permitira
el uso de la bandera a nuestro Rector y Directores en curso en actos protocolarios de
gran solemnidad. No puede ser utilizada por alumnos, egresados, u otras personas,
grupo o entidades externas.

El pano debera ser blanco, el Escudo tendré un largo equivalente a la mitad del largo
de la bandera, y estara centrado sobre el eje del segundo tercio de la altura del pafio.

3x

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO..DE. HIDALGO.

5x



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Manual de Imagen Institucional

Sello

El sello es un conjunto de textos y elementos que indican una direcciéon de jerarquia.
Cumple como marca de autenticidad y no puede usarse como un logo. El uso del
sello esta reservado para documentos oficiales, incluyendo diplomas, recibo de némi-
na, certificados institucionales y premiaciones, asi como para su uso en los procesos
administrativos de las entidades universitarias. El sello debe ir siempre a tinta negra.

Para la construccion del sello se tomaron en cuenta éstas caracteristicas: El circulo
exterior, el margen que va impreso, es de 4 cm de diametro y 0,20 cm de espesor. El
1er circulo referencial (no va impreso), es de 3.7 cm de diametro y se utiliza para cons-
truir la leyenda “Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo” en Trajan Pro de 6 pts
en altas y bajas. El siguiente, 2do circulo referencial, es de 3,4 cm y es para colocar
el nombre de la dependencia, en mayusculas, Helvética regular de 7.3 pts. El circulo
interior, que va impreso, es de 3.1 ¢ de diametro y 0,20 cm de espesor. Por ultimo el
o centrado de la Universidad debe tener 1,8 cm de ancho por 2,4 cm de alto,el cual,
junto con el nombre de la Universidad antes mencionado forma el Escudo 5.

. Tamano real: 4 cm x 4 cm
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Recibido

Sello reservado para avalar que un documento ha sido recibido por una entidad
administrativa de la Universidad.

Tipo A.
Tamano: 4 cm x 7 cm
Tinta: negra

Tipo B.

Sin fechador
Tamano: 4 cm x 7 cm
Tinta: negra

UNIVERSIDAD AUTONOMA
;i DEL ESTADO DE HIDALGO
/) DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION

REciBIDO | RECIBIDO

[l TiroA [l TiroB
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Sello de relieve en seco

Este sello es exclusivo para la Direccion de Control Escolar, destinado a dar mayor
validez a los documentos oficiales que emite.

. Tamano: 5 cm x 5 cm
Bajo relieve
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[l Eiemplo de uso
sello institucional y sello de recibido tipo B
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Documentos oficiales
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Hoja Membretada

De uso exclusivo de la comunidad laboral universitaria (administrativos, académicos
y funcionarios) para comunicacion interna y externa, estas deberan ser llenadas en
base a las especificaciones descritas en las siguientes paginas. Se considera valida
la impresion en escala de grises.

Se recomienda minimizar el uso de hojas nuevas vy utilizar papel reciclado cuando sea
posible, asi como evitar impresiones innecesarias para reducir el impacto ambiental.

| Formato: Carta (21.5 cm x 27.9 cm)
Papel: Bond de 90 gms
Color: Blanco
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Instrucciones para llenado
l. Encabezado
1) Escudo 4

2) Instancia organizacional inmediata superior: redactar en espafiol e inglés.

Espafnol Inglés

Tipografia:Helvética Tipografia: Helvética cursiva
Puntaje: 12 puntos Puntaje: 8 puntos
Concentracion de color: 70% Concentracion de color:50%

3) Unidad académica o administrativa que emite el documento: redactar espafiol e inglés.

Espafnol Inglés

Tipografia:Helvética Tipografia: Helvética cursiva
Puntaje:12 puntos Puntaje: 8 puntos
Concentracion de color: C:25 M:100 Y:82 K:21 Concentracion de color:50%

Se debera respetar el disefio, tipografia, puntaje y concentracion de color de los
encabezados. Toda unidad administrativa deberé incluir en el encabezado la instancia
organizacional a la cual pertenece y siempre e invariablemente debera iniciar todo
documento oficial con el nombre de la UAEH.

En el caso de unidades académicas debera iniciar con el nombre de la UAEH, seguido
por la unidad académica (escuela o instituto) posteriormente la jefatura de area
académica o coordinacion de funcion y finalmente, en el caso que aplique, se llegara
al nivel de coordinacion de programa educativo, cuando sea esta instancia la que
emita un documento oficial.
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Il. Identificacion

4) Fecha de elaboracion del oficio: Desarrollar por dia de uno a dos digitos segun
corresponda, seguido de la palabra “de”, posteriormente el mes iniciando siempre con
minuscula de forma completa (no abreviar meses del afio) y finalmente colocar el afio a
cuatro digitos anteponiendo la palabra “de” (al finalizar la oracion de la fecha no llevara
punto final).

5) Numero de oficio: Indicar las siglas de la instancia organizacional inmediata superior,
siglas de la unidad académica o administrativa, numero de oficio (consecutivo por afio a
3 digitos) y aflo a 4 digitos (al finalizar el enunciado del no llevara punto final).

6) Asunto: Resumen del asunto que trata el documento, este campo es de caracter
obligatorio, se erradica el resumen del contenido del documento con la leyenda “EL
QUE SE INDICA” o expresiones similares. Al concluir el enunciado del asunto llevara
punto final.

El area de identificacion debera ir alineada al margen derecho del documento y a
renglén seguido.

lll. Destinatario

Se iniciara colocando grado académico y destinatario en una sola linea en espafiol,
seguido por el cargo debajo de esta primera linea, se elimina cualquier otra expresion
en el apartado de destinatario como la que tradicionalmente se venia utilizando
“PRESENTE”. Se debera redactar en Mayuscula compacta, tipografia Helvética Bold o
Arial Bold, puntaje: 10 puntos en color negro 100%.

7) Grado académico: para documentos en inglés se omitira el grado académico. No se
debera de abreviar, se pondra el grado académico sin indicar la especializacion.

Ejemplo: Licenciado, Maestro o Doctor en caso de no que no incluya grado académico se
antepondran las palabras “Sefior 0 Sefiora” o “C.” para indicar su caracter de ciudadano.
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8) Destinatario: Indicar el nombre completo del destinatario.

9) Cargo: redactar en espafol e inglés y anotar la institucion a la que pertenece. En el
caso institucional bastara con escribir “de la UAEH".

Espafnol Inglés

Tipografia:Helvética Tipografia:Helvética cursiva
Puntaje: 10 puntos Puntaje: 8 puntos

Concentracion de color: negro 100% Concentracion de color: negro 50%

La alineacion del apartado de destinatario, debera ser izquierdo a renglén seguido.

Solo en cuestiones externas se deberd sefialar el vocativo fraternal cerrando con
dos puntos y continuando con parrafo aparte con el fundamento legal y desarrollar el
contenido del documento.

Tipografia:Helvética normal
Puntaje: 10 puntos
Concentracion de color: negro

IV. Cuerpo del Texto

Se debera redactar en altas y bajas, tipografia Helvética Regular o Arial Regular,
puntaje: 10 puntos en color negro 100%.

Todo documento oficial debera iniciar con la fundamentacion juridica con base en
los articulos y las fracciones que fundamentan el actuar institucional con base en el
Estatuto General de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo.

Se sugiere no anquilosar la redaccion de documentos con el empleo de frases hechas.
Existe siempre la posibilidad de crear expresiones diferentes. También se recomienda
entrar lo mas directamente posible al tema por tratar.

Ejemplo:

Por este medio, solicito ...
El que suscribe solicita ...
Me permito solicitar
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V. Despedida

Se homologa institucionalmente el mensaje de despedida en toda la documentacion
oficial, eliminando con ello préacticas tradicionales en la expresion escrita que lleven
implicitamente conductas de subordinacion, discriminacion o cualquier otra que sea
contraria a la politica de equidad de género e igualdad implementadas en la UAEH.
Ejemplo: reciba un atento saludo.

Lema: “Amor, Orden Y Progreso”

Tipografia:helvética bold, centrado

Puntaje: 10 puntos

Concentracion de color: negro

1) Grado académico y nombre del destinatario, para documentos en inglés se omitira
el grado académico.

2) Firma: para mayor autenticidad del documento se firmara en color azul
3) Cargo: en espafiol e inglés (sélo documentacion interna)

4) Con copia: solo a los que por norma legal expresay concreta requiera por formalidad
enviar copia.

5) Iniciales de quien firma y elabora el documento: sefialar con las iniciales quien firmé
y elabor6 el documento. Redactar con letras Mayusculas, en ambos casos separados
con diagonal.

6) Sello de legalidad

7) Sello de recibido (cuando se reciba un documento al sello de acuse debera escribir
el dia nombre de la persona que recibi¢ el oficio, hora. Anexo
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VI. Pie de pagina
8) Ubicacion del remitente: direccion, (calle, nimero, colonia, municipio, estado y pais
codigo postal, teléfono y correo electrénico institucional.

N
H
H
H
H
:
|. Encabezado '
1
H
H
H
1
i
25 de Octubre de 2018 H
AAA 0001 2018 H . .
N ' 1. Identificacion
Asunto: Solicitud de L
:
J— .
i i H Grado Académico Nombre Apellido Apellido
Il. Destinatario : Cargo on espafol
4 Cargo en inglés
—
Por este medio, solicito
IV: Cuerpo del Texto
i
H
E “Amor, Orden Y Progreso”
V. Despedida H
H
H Grado Académico Nombre Apellido Apellido
H Cargo en espafiol
H Cargo en inglés
H
H
H
H
H cop. Archivo
: NAA/NAA
i —
VI. Pie de pagina
o,

Sams
Y
o
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Memorandum

Informe donde se expone algo que debe ser tomado en cuenta para un determinado
asunto o accion. Es una comunicacion menos solemne que un oficio y mas importante
que una nota donde se recapitulan hechos y razones que deben ser tomados en cuenta
en los asuntos mas importantes.

Como elemento especial contiene el Escudo oficial de la UAEH en la parte superior
izquierda, con el nombre completo de la institucion. Los puntos clave para este apartado
es el nombre de la persona que lo firma y nombre de la persona que lo recibe, fecha
de recibido y departamentos tanto el dirigente como al que se dirige.El texto debe ser
conciso y objetivo de lo que se quiere comunicar.
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Domicilios Institucionales

Los edificios y espacios que hoy conforman la Universidad Auténoma del Estado de
Hidalgo son testigo de su desarrollo, desde los nuevos y modernos campus hasta las
imponentes construcciones en donde se comenzo a trazar su historia.

La manera correcta de referirse a la direccion de cada instituto, escuela o dependen-

cia es la siguiente:

1.- Nombre del edificio, No. de Piso (si corresponde)

2.- Carretera / Calle, Kildbmetro o NUmero

3.- Colonia, Municipio
4.- Municipio, Estado, Pais; C.P

Direcciones Principales

Torres de Rectoria

Torres de Rectoria, 0° piso,
Carr. Pachuca-Actopan, km 4.5
Col. Campo de Tiro, Pachuca
Hidalgo, México; C.P. 42039

Ciudad del Conocimiento

Ciudad del Conocimiento

Carr. Pachuca-Tulancingo, km 4.5

Col. Carboneras, Mineral de la Reforma
Hidalgo, México, C.P. 42184

Centro Cultural Universitario La Garza
Centro Cultural Universitario La Garza
Mariano Abasolo No. 600

Col. Centro, Pachuca de Soto
Hidalgo, México; C. P. 42000

CEUNI

Av. Universidad S/N

Col. Santiago Jaltepec, Mineral de la
Reforma

Hidalgo, México; C.P. 42182

CEVIDE

Ciudad del Conocimiento

Carr. Pachuca-Tulancingo, km 4.5

Col. Carboneras, Mineral de la Reforma
Hidalgo, México, C.P. 42184

Escuelas e Institutos

Escuela Preparatoria Ixtlahuaco
Barrio Santa Lucia

Ixtlahuaco, Lolotla

Hidalgo, México C.P. 43141

Escuela Preparatoria No. 1
Avenida Juarez S/N

Col. Constitucion, Pachuca
Hidalgo, México; C.P. 42060

Escuela Preparatoria No. 2

Francisco Mendoza S/N

Col. Plan de Ayala, Tulancingo de Bravo
Hidalgo, México; C.P. 43690



Escuela Preparatoria No. 3

Carr. Pachuca-Actopan S/N

Col. Javier Rojo Gémez, Pachuca
Hidalgo, México, C.P. 42030

Escuela Preparatoria No. 4
Av. Guadalupe s/n

Col. Guadalupe, Pachuca
Hidalgo, México; C.P. 42079

Escuela Superior de Actopan

Carr. México-Laredo km 120.5

Daxtha, Prolongacion Abasolo S/N, Actopan
Hidalgo, México; C.P. 42500

Escuela Superior de Apan
Carr. Apan-Calpulalpan, km.8
Col.Chimalpa, Apan

Hidalgo, México; C.P. 43920

Escuela Superior de Atotonilco de Tula
La Deportiva No. 9

Col. Progreso, Atotonilco de Tula
Hidalgo, México; C.P. 42980,

Escuela Superior de Ciudad Sahagun
Carr. Ciudad Sahagun-Otumba S/N
Zona Industrial, Ciudad Sahagun
Hidalgo, México; C.P. 43990

Escuela Superior de Huejutla

Acceso Principal al Corredor Industrial S/N

Col. Parque de Poblamiento, Huejutla de Reyes
Hidalgo, México; C.P. 43000

Escuela Superior de Tepeji del Rio

Avenida del Maestro S/N

Col. Noxtongo 2.7 Seccion, Tepeji del Rio
Hidalgo, México; C.P. 42850

Escuela Superior de Tizayuca

Carr. Federal Tizayuca-Pachuca, km 2.5
Tizayuca, Hidalgo

México; C.P. 43800

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Manual de Imagen Institucional

m Escuela Superior de Tlahuelilpan
Ex Hacienda de San Servando S/N
Col. Centro, Tlahuelilpan
Hidalgo, México; C.P. 42780

= Escuela Superior de Zimapan
Av. Jorge Preisser Teran S/N
Col. Nueva Reforma, Zimapan
Hidalgo, México; C.P. 42330

= Instituto de Artes, I1A
Ex Hacienda de San Cayetano S/N
Col. Centro, Mineral del Monte
Hidalgo, México; C.P. 42130

= |nstituto de Ciencias Agropecuarias, ICAp
Rancho Universitario
Av. Universidad, km 1
ExHacienda Aquetzalpa, Tulancingo de Bravo
Hidalgo, México; C.P. 43660

m |nstituto de Ciencias Basicas e Ingenieria, ICBI
Ciudad del Conocimiento
Carr. Pachuca-Tulancingo, km 4.5
Col. Carboneras, Mineral de la Reforma
Hidalgo, México, C.P. 42184

= |nstituto de Ciencias de la Salud, ICSa
Ex Hacienda La Concepcion S/N
San Juan Tilcuautla, San Agustin Tlaxiaca
Hidalgo, México; C.P. 42160

a Instituto de Ciencias Econémico Administrativas,
ICEA
Libramiento a la Concepcion, km. 2.5
San Juan Tilcuautla, San Agustin Tlaxiaca
Hidalgo, México; CP. 42160

m Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades,
ICSHu
Carr. Pachuca-Actopan Km. 4
Col. San Cayetano, Pachuca
Hidalgo, México; C.P. 42084
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m Escuela Preparatoria de Tlaxcoapan
Carretera Tlaxcoapan-Teltipan Km. 1
Tlaxcoapan, Hidalgo, México; C.P. 42953

Otras direcciones

® Museo Casa Grande
[turbide No. 6
Col. Centro, Mineral del Monte
Hidalgo, México; C.P. 42130

® Parque Cientifico y Tecnologico
Ciudad del Conocimiento y la Cultura
Blvd. Circuito La Concepcién, San Agustin
Tlaxiaca
Hidalgo, México; C.P. 42162

= Direccion de Servicio Social, Practicas
Profesionales y Vinculacién Laboral
Av. Madero No. 706
Col. Doctores, Pachuca
Hidalgo, México; C.P. 42090

= Direccion de Servicios Generales
Carr. Pachuca-Tulancingo S/N
Col. Amaque, Mineral de la Reforma
Hidalgo, México; C.P. 42187

= Direccion de Archivo General
Fray Bernardino de Sahagun s/n
Col. Boulevares de San Francisco, Pachuca
Hidalgo, México; C.P. 42070
Radio Universidad Pachuca
Viaducto Rojo Gémez 211
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» Col. Céspedes, Pachuca
Hidalgo, México; C.P. 42090

® Radio Universidad Huejutla
Acceso Principal al Corredor Industrial S/N
Col. Parque de Poblamiento, Huejutla de Reyes
Hidalgo, México; C.P. 43000

® Radio Universidad Zimapan
Vicente Guerrero, No. 13
Col. Centro, Zimapéan de Zavala
Hidalgo, México; C.P. 42330

® Radio Universidad San Bartolo
Benito Juarez, No. 3
Col. Centro, San Bartolo Tutotepec
Hidalgo,México; C.P. 43440

= SUTEUAEH
Privadas del Sol, Tierra y Libertad, No. 16
Col. Rojo Gomez, Pachuca
Hidalgo, México; C.P. 42030

= SPAUAEH
Paseo Toltecas S/N
Col. Aquiles Serdan, Pachuca
Hidalgo, México; C.P. 42034
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Teléfonos

Como contacto directo y con el motivo de unificar la comunicacion interna y externa de
la institucion, la Universidad cuenta con un numero de teléfono, el cual es utilizado como
conmutador para dirigir la llamada a la extension adecuada a la necesidad del solicitante.

&, 52 (771) 71 720 00

Atencion telefonica

El personal de contacto encargado de la atencion telefénica de la Universidad
deberéa seguir estas pequenas reglas para una comunicacion exitosa.

Saber preguntar

Amablemente, pregunte que se le ofrece

Saber escuchar

Preste atencion a lo que el otro dice

Saber interpretar

Tener sentido de interpretacion de lo que desea la persona al
otro lado del teléfono

Sonreir

Hace la voz mas calida y mas simpatica

Articular

No consumir cigarrillo, ni goma de mascar durante la llamada

Hablar lentamente

Hace la voz mas calida y mas simpatica

Anotar

Eso le permitira fijar mejor los nombres, los mensajes y las ideas

Ser cortés

Introducen flexibilidad en la conversaciéon y mejoran el contacto
humano.

Ganar tiempo

Resuelva rapido
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Escuelas, Institutos, Direcciones y Dependencias

Para atender una llamada telefénica se deben seguir los siguientes pasos:

1.- Diga el nombre de la direccion o area completo.

2.- Salude: “{Buenos dias!”, “jBuenas tardes!”, “jBuenas noches!”.

3.- Pregunte “jen qué puedo ayudarle?”, “;qué puedo hacer por usted?”.

4.- Escuche con atencion lo que el otro dice

5.- Pongaen contacto a la persona que llama con aquella persona que podra ayudarle,
6.- De no ser posible, utilice frases de apoyo proactivas como “permitame anotar su

nombre y numero de teléfono y personalmente me encargare de darle su mensaje”.

7.- Confirme que el destinatario recibira su mensaje.

Conmutador

Para atender una llamada telefénica externa se deben seguir los siguientes pasos:

1.- Diga “Universidad Autobnoma del Estado de Hidalgo”.
2.- Salude: “jBuenos dias!”, “iBuenas tardes!”, “jBuenas tardes!”.

3.- Pregunte “;en qué puedo ayudarle?”,

“«

¢,qué puedo hacer por usted?”.

4.- Escuche con atencion lo que el otro dice
5.- Ponga en contacto a la persona que llama con la Escuela, Direccion o Instituto que

solicita.

Evite el uso de frases cortas y poco utiles. Recuerde que cada persona que llama
necesita ayuda, de modo que ofrezca ayudar.
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Recibo de ndmina

Es un comprobante, que se entrega en fisico, del patrén al trabajador que percibe
ingresos por sueldos y salarios.

Este recibo se utilizara para realizar la suma de todos los registros financieros de los
sueldos de un empleado; También se referira a la cantidad pagada a los empleados
por los servicios que prestd durante un cierto periodo de tiempo, los salarios, las boni-
ficaciones y deducciones que se generen.

Conceptos que contiene:

- RFC del empleador

- Lugar de expedicion del comprobante

- Registro patronal

- Nombre del empleado

- RFC y CURP del empleado

- NUumero de seguridad social (IMSS, ISSSTE)

- NUumero de dias pagados o periodo de pago

- Monto total de percepciones

- Monto de retenciones

- Aportaciones de seguridad social

- Medio de pago

- Banco

- El régimen fiscal en que tributa el emisor (patrén)
- El importe total consignado en letra

- La expresién que se paga en una sola exhibicion
- Forma en que se realizé el pago

- Salario base de cotizacion

- Riesgo puesto

- Salario diario integrado
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R.F.C. UAE-610303-799
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO  R.F.C. UAE-610303-799 UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Quincena No.: Fecha: Quincena No.: Fecha:
NUM. NOMBRE REG. FED. CAUS. NUM. NOMBRE REG. FED. CAUS.
9
CLAVE PERCEPCIONES IMPORTE CLAVE DEDUCCIONES IMPORTE CLAVE PERCEPCIONES IMPORTE CLAVE DEDUCCIONES IMPORTE Y
IS.
|
TOTAL PERCEPCIONES TOTAL DEDUCCIONES TOTAL TOTAL
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
NETO A PAGAR NETO A PAGAR
NRP-B701066210-6
NRP-B701066210-6
RECIBI DE CONFORMIDAD
www.uaeh.edu.mx www.uaeh.edu.mx

NRP-B701066210-6
RECIBI DE CONFORMIDAD

www.uaeh.edu.mx www.uaeh.edu.mx




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Manual de Imagen Institucional

Papeleria Especial

Utilizado por la Rectoria y Secretaria para dar respuesta a correspondencia, girar indicaciones,
envio de obsequios y felicitaciones, registro de discursos, peticiones y acuerdos.
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Reconocimientos

El reconocimiento contiene elementos graficos representativos de la UAEH estos no
deben ser modificados en cuanto a color, tamafio o posicion.

1. Escudo
Unicamente debera utilizarse la composicion circular del Escudo de la UAEH en color
negro y debera estar centrado respecto a la caja tipografica base.

2. Tipografia

La Unica familia tipografica que puede utilizarse para llenar el documento es Trajan Pro
en sus versiones regular y bold. A continuacion se especifica el tamafo que debera
utilizarse para cada version.

3. Informacién
El area que solicita los reconocimientos debera proporcionar la siguiente informacion
para elaborar el documento:

a) Nombre completo de la persona a quien va a ser entregado, incluyendo el grado
académico.

b) Nombre del evento

c¢) Lugar donde se llevo a cabo el evento.

d) Fecha del evento.

Los reconocimientos deben incluir obligatoriamente la fima del rector, ya sea digital o
autografa.

[l El area que solicita los reconocimientos debe hacerse responsable de solicitar con
15 dias de anticipacion la firma del rector con el departamento correspondiente.
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Tipo A.

Tamano: Carta

Papel: Cartulina opalina de 225gms/m2 color marfil.
Mérito académico, conferencias, intervenciones

Esta version sera utilizada para cultura, puede no firmar el rector / entidades externas / apoyo
a eventos de la universidad / personal y a secretarias, etc (de seguridad, division de gobierno)
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Tipo B.
Tamano: 25 x 38.5 cm
Papel: Cartulina opalina de 225 gms/m2 color marfil.

LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

EXTIENDE EL PRESENTE

RECONOCIMIENTO

A

NOMBRE APELLIDO APELLIDO

POR SU PARTICIPACION COMO INSTRUCTOR DEL SEMINARIO / TALLER

“NOMBRE DEL SEMINARIO / TALLER

QUE SE DESARROLLO EN NOMBRE DEL LUGAR,
DE ESTA MAXIMA CASA DE ESTUDIOS.

“AMOR, ORDEN Y PROGRESO"

PACHUCA DE SOTO, HIDALGO, DIA DEL MES DEL ANO.

NOMBRE APELLIDO APELLIDO
RECTOR
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Tipo C.
Profesor Honorifico Asesor




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Manual de Imagen Institucional

Tipo D. Especial
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Constancias

Servicio Social y Practicas Profesionales

Este documento oficial que expide la Direccion de Servicio Social y Practicas
Profesionales, hace valer que el alumno en cumplimiento, haya concluido horas
oficiales de Servicio Social y Practicas Profesionales asi como los procesos

administrativos y académicos.
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Certificados

Certificado Total de Estudios

Papel: Tabla de calificaciones
Formato: 34 x 21.5 cm Titulos y subtitulos: Helvetica/Bold 6 pts.
Cuerpo: Helvetica/Regular 6 pts.
Escudo
Tamano: 3.2x 2.4 cm Datos de archivo
Color: PANTONE 1807 C 100% Tipografia: Helvetica/Regular-Bold 6 pts.
Fotografia Lema
Tamario: Ovalo ( 3.6 x 5.2 cm) Tipografia: Helvetica/Bold 8 pts.
Color: Blanco y negro
Lugar y fecha
Sello Tipografia: Helvetica/Regular 8 pts.
Tamano: 5x5cm
Grabado Firmas
Tipografia: Helveica/Bold 8 pts.
UAEH
Tipograffa: Trajan Pro/Regular 11 pts. Escudo
Color: PANTONE 1807 C 100% Tamafio: 6 x 10.3 cm
Marca de agua
Area
Tipografia: Helvetica/Bold 8 pts. Pleca de seguridad
Color: PANTONE 1807C 100% Tamafio: .8 cm
Hot stamping dorado
Texto

Tipograffa: Helvetica/Regular 8 pts.
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Secretaria General
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Direccion de Administracion Escolar

€. Nambre Apalica Apetido, 0 General de ésta Universidad, cerilica que () Apellico Apellido
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NOMBRE APELLIDO APELLIDO NOMBRE APELLIDO APELLIDO
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Titulos

Titulos Académico

El titulo es el documento maximo que se entrega a los alumnos egresados de nuestra
universidad. Existen dos versiones de este y debera ser llenado de la siguiente ma-

nera.

ENCABEZADO

Folio.

Escudo Universitario

Color: PANTONE 1807 C 100%
Tamanao: 2.5 x 3 cm

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Tipografia: Trajan Pro/Regular 11 pts
Color: PANTONE 1807 C 100%

Area
Tipografia: Helvetica/Bold 8 pts
Color: PANTONE 1807 C 100%

Fotografia
Tamafo: Ovalo (5x 3.8 cm)
Color: Blanco y Negro

Sello UAEH
Tamafo: 4.5 x 4.5
Grabado: Este debera aparecer siempre sobre la fotografia

TEXTO BASICO

Numero de acta de titulacion
Tipografia: Arial/Regular 8 pts
Lugary fecha

Tipografia: Arial/Regular 9 pts
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Nombre y licenciatura
Tipografia: Helvetica/Bold 8 pts

El titulo de nuestra universidad debera tener los siguientes elementos que lo hacen
autentico
FIRMAS

Nombre

Tipografia: Helvetica/Regular 9 pts.
Cargo

Tipografia: Helvetica/Bold 8 pts.

Escudo
Tamano: 7 x 9.5 cm
Impresion: Marca de agua

SELLOS
Secretaria General
Direccion de Administracion Escolar
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MUESTRA DEL TITULO ACADEMICO Y PROFESIONAL INTERNACIONAL

Copyright © UAEH 2014. Todos los derechos reservados

Nota: Los valores reflejados en el presente documento son a titulo ilustrativo
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MUESTRA DEL TITULO ACADEMICO Y PROFESIONAL INTERNACIONAL

Copyright © UAEH 2014. Todos los derechos reservados

Nota: Los valores reflejados en el presente documento son a titulo ilustrativo
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Honoris Causa

Titulos Académico

Distincion honorifica o premio otorgado por la Universidad Autbnoma del Estado de
Hidalgo, que se concede a una persona como reconocimiento por un mérito alcanzado.
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Diploma de Especialidad

Pactrca oo Solo, Esias de Hdalgo, Micen, 00 da mes de W

NOMERE APELLIDO APELLIDG
DRECTOR DE ADMIMETRACION ESCOLAR

Firma de la Interesada

DO - CAAT

Area de Tikdncion
Hombie (6} Apsiads Apetito

La

otorga a
Nombre (s) Apellido Apellido
el diploma de

Titulo del diploma

en atencin a que demostrd tener hechos los estudios requeridos y haber aprobado el exdmen de
especialidad que susientd el dia treinta del mes de juko del afo dos mil diez, de conformidad con

el articulo 3°, fraccion V, de la Ley Orgdnica de esta Universi ¥ demas i de la
normativa vigente, segin constancias que obran en el Archive General,

“Amor, Orden y Progreso”

Dado en la ciudad de Pachuca de Solo, Estado de Hidalgo, México el dia seis del mes de junio del
afo dos mil once,

EL RECTOR

Mombre Apelido Apellido

Nombre Apeflida Apellide

EL SECRETARIO GENERAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

www. uiaeh
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Mencidn honorifica

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Otorga a

Nombre Apellido Apellido
Mencion Honorifica

En atencién al desempefio académico y trabajo de
investigacion que presentd para la obtencién del grado de
aunesy- que sustent el dia . 08 dos
mil diecisiete

“Amor, Orden y Progreso”

Expedida en la ciudad de Pachuca de Soto, Hidalgo. eldia .................

Coordinador de la Division de

Rector Investigacion y Posgrado
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Tira de Materias

Comprobante oficial emitido por Direccion de Administracion Escolar que acredita al
alumno dentro del periodo escolar.
Contiene:

Nombre(S)

Apellido

Alumno(A) de:

Plan de estudios:

Periodo:

Promedio:

No° de reprobadas

Carga de asignaturas

Semestre

Grupo

Fecha de expedicion

Carga de asignaturas

Nombre de la asignatura Semestre | Grupo

Comprobante de inscripcion

La presente acredita a: Namero de cuenta:
APELLIDO APELLIDO NOMBRE(S) 000000
Alumno(a) de:

Fecha de expedicion: 00 ESCUELA O INSTITUTO
Plan de estudios:

PROGRAMA EDUCATIVO

Periode: MES - MES 0000

Promedio: 0.00 No. de reprobadas: 0
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Ceremonias Solemnes

Investiduras
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Honoris Causa
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Beca Académica

REGLAMENTO DE ACTOS DE GRADO Y CEREMONIAS SOLEMNES
CAPITULO Il
DE LA BECA

Articulo 26

La beca es la distincion universitaria usada u otorgada en las ceremonias solemnes
que trata este capitulo.

La beca consiste en una tira de pafio azul marino en el que aparece bordado en un
extremo el Escudo de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo y en el otro ex-
tremo la banda o bandas que identifican el grado de maestro o doctor, si asi procede.
El color de las bandas se ajustaré a lo dispuesto en el articulo 20.

Articulo 27

Quienes tengan derecho y deber a ello utilizaran la beca de manera que el Escudo
de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo permanezca en el lado izquierdo
(a la altura del corazon) y las bandas de grado en el derecho. La beca siempre se
usaréa sobre traje oscuro, zapatos negros, camisa blanca y corbata. En el caso de las
mujeres, cuando usen pantalones deberan atenerse a lo especificado anteriormente y
cuando usen falda deberan usar medias y zapatos de salon.

Articulo 28

Tienen derecho y deber de usar beca:

I. Quienes posean el titulo de licenciado;

II. Quienes posean el grado de maestro;

[Il. Quienes posean el grado de doctor;

IV. Quienes la obtengan en el caso del articulo 18, fraccion XIV de la Ley Orgéanica y
siempre que no se trate del grado de doctor honoris causa;

V. Los integrantes graduados del H. Consejo Universitario;

VI. Con independencia del grado o la modalidad y términos de su obtencion tienen
derecho y deber de usar beca:

a. El Rector;

b. El Secretario General,

c. Los Coordinadores de Division;

d. Los Directores Generales;

e. Los Directores de los Institutos y Escuelas;

f. El Decano de la Universidad;
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g. El Secretario General del Sindicato de Trabajadores Académicos y el Secretario
General del Sindicato de Trabajadores Administrativos, y
h. El Presidente del Consejo Estudiantil.

Articulo 29

La beca seré usada Unica y exclusivamente:

I. En el informe del Rector sobre la administracion universitaria;

[I. En la eleccién del Rector;

lIl. En las sesiones del H. Consejo Universitario. Si se tratase de la ceremonia de inves-
tidura del Rector o del otorgamiento del grado de doctor honoris causa, sélo usaran
beca los licenciados, pues los maestros y doctores deberéan llevar traje académico;
IV. Por quienes participen en los actos o ceremonias de titulacion en el grado de li-
cenciado;

V. En la inauguracion de cursos en los diversos institutos;

VI. En las conferencias magistrales que se dicten en los diversos institutos, y

VII. En los demas actos y ceremonias que el H. Consejo Universitario determine a
propuesta del Rector.

1.60m

15cm,
15em

F—15cm— F—15cm—
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MEDALLAS

Venera

Elemento simbdlico utilizado desde el ano 1978, que se otorga al honorable rector en
su comienzo y lo mantiene con €l hasta su retiro. Placa plana de oro, grabada con el
Escudo auténtico de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo en relieve, con
una cadena que hace complemento perfecto para portar un simbolo importante para
la institucion y una placa que hace referencia al titulo que se esta recibiendo.

Spiritus Universitas




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Manual de Imagen Institucional

Pin
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Actos de Grado

Fotografia

Marco

Elaborado en madera de pino de Durango estufada y desflemada de 1% clase y mas;
seccionado con cortes a 45° y ensamblado con pegamento blanco 850® y grapas tipo
“V” de 15 mm.

Base de fibra de alta densidad HDF de 5.5 mm de grueso, fijada y pegada con
pegamento blanco 850® y clavillo de 5/8. Marco y tapa barnizados con tinta al alcohol
en color nogal con recubrimiento de fondo catalizado (poliuretano), con capa de
sombra en color nogal y acabado de laca transparente (nitrocelulosa) semimate. Base
barnizada con fondo catalizado (poliuretano) y terminado con laca hueso semimate.

Colores
Tinta color nogal

CMYK 79 84 75 66
Laca color hueso

CMYK 2115200

Simbolo
Escudo en metal zamac acabado galvano plastico niquel brillante dorado, adherido
en la madera.

Placa
Fondo de placa en brushed bronze 0.025” de aluminio anodizano.
Frente de placa en bright gold 0.020” de aluminio anodizado.

Tipografia

Leyenda Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo en dos pisos, justificada al
centro, en altasy bajas, en tipograffa Trajan Pro Regular (Esta fuente es de uso exclusivo
del nombre de la universidad). El resto de los datos, tales como instituto, licenciatura,
nombres, fechas, etc., en Helvética Regular exclusivamente, con un puntaje no mayor
al del nombre de la universidad.
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Fotografia
Tomada en la escalinata principal del Centro Cultural Universitario La Garza,
mostrando la fachada del edificio al fondo de los egresados.

94.6 cm

38.6cm !

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO
Instituto de Ciencias de la Salud
Licenciatura en
Médico Cirujano
Generacion 2010 - 2014
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Reconocimiento

Marco

Elaborado en madera de pino de Durango estufada y desflemada de 12 clase y mas;
seccionado con cortes a 45° y ensamblado con pegamento blanco 850® y grapas tipo
“V” de 15 mm.

Base de fibra de alta densidad HDF de 5.5 mm de grueso, fijada y pegada con
pegamento blanco 850® y clavillo de 5/8. Marco y tapa barnizados con tinta al alcohol
en color nogal con recubrimiento de fondo catalizado (poliuretano), con capa de
sombra en color nogal y acabado de laca transparente (nitrocelulosa) semimate.

Base barnizada con fondo catalizado (poliuretano) y terminado con laca hueso semimate.

Colores
Tinta color nogal

CMYK 79 84 75 66
Laca color hueso

CMYK 2115200

Simbolo
Escudo en metal zamac acabado galvano plastico niquel brillante dorado, adherido en la madera.

Placa
Fondo de placa en brushed bronze 0.025” de aluminio anodizano.
Frente de placa en bright gold 0.020” de aluminio anodizado.

Tipografia

Leyenda Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo en dos pisos, justificada al cen-
tro, en altas y bajas, en tipografia Trajan Pro Regular (Esta fuente es de uso exclusivo
del nombre de la universidad). El resto de los datos, tales como instituto, licenciatura,
nombres, fechas, etc., en Helvética Regular exclusivamente, con un puntaje no mayor
al del nombre de la universidad.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO
Instituto de Ciencias Basicas e Ingenieria

Otorga el presente

27.8 cm : RECONOCIMIENTO

A: Paulina Alonso Olvera

Por haber concluido satisfactoriamente sus estudios como
Ingeniera en Ciencias de los Materiales, Generacion 2010 - 2014

“Amor, Orden y Progreso”

Dr. Orlando Avila Pozos
Director
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Diptico

Diptico
Elaborado en madera de pino de Durango estufada y desflemada de 12 clase y mas;
ensamblado con pegamento blanco 850® y grapas tipo “V” de 15 mm.

Base de fibra de alta densidad HDF de 5.5 mm de grueso, fijada y pegada con
pegamento blanco 850® y clavillo de 5/8.

Barnizado con tinta al alcohol en color nogal con recubrimiento de fondo catalizado
(poliuretano), con capa de sombra en color nogal y acabado de laca transparente
(nitrocelulosa) semimate.

Color
Tinta color nogal
CMYK 79 84 75 66

Simbolo
Escudo en metal zamac acabado galvano plastico niquel brillante dorado, adherido
en la madera.

Placa

Fondo de placa en brushed bronze 0.025” de aluminio anodizano.
Frente de placa en bright gold 0.020” de aluminio anodizado.
Tipografia

Leyenda Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo en dos pisos, justificada al
centro, en altasy bajas, en tipografia Trajan Pro Regular (Esta fuente es de uso exclusivo
del nombre de la universidad). El resto de los datos, tales como instituto, licenciatura,
nombres, fechas, etc., en Helvética Regular exclusivamente, con un puntaje no mayor
al del nombre de la universidad.

Fotografia
Tomada en el jardin La Garza, mostrando la fuente con la escultura de la garza detras
del egresado.
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21.4cm

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Instituto de Ciencias de la Salud

Licenciatura en
Médico Cirujano

Generacion 2010 - 2014

A mis padres

Sabiendo quej amase xisitra unaf orma de
agradecer t oda unav ida del ucha, s acrificio y
esfuerzo constante, sélo quiero que sepan que el
objetivo logrado también es suyo y que la fuerza
que me ayudo6 a conseguirlo fue su incondicional
apoyo.

Su forma de luchar fue mi ideal, su sacrificio mi
aliento y su esfuerzo c onstante | a fuerzade mi
voluntad.

Con amor, admiracién y respeto
Elizabet h

Lic. en Médico Cirujano

.

.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Manual de Imagen Institucional

Anillo

ODTvAIH 14 ¢

&
25}
Z
A
=)

2009 - 20013




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Manual de Imagen Institucional

Publicaciones

Esquela

Declaraciones oficiales emitidas por el H. Consejo Universitario, Rectoria o Secretaria
General,que brinden informaciéon para su conocimiento publico, haciendo referencia
a la Universidad en su conjunto. Sin menciones a ningun tipo de departamento de
primero, segundo o tercer nivel, ni a ninguno de sus dependencias autbnomas.

Es el caso de:

e Esquelas de condolencias

e [Felicitaciones

e Cartas abiertas

e Comunicados de acontecimientos extraordinarios.

Para mantener la unidad de la identidad de nuestra institucion se propone un modelo
de anuncio para ser publicado en la prensa. Este modelo general podra adaptarse
para casos especiales que lo requieran. En todo caso debera ser supervisado por la
Direccion de Imagen y Mercadotecnia.

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ES

STADO DE HIDALGC

LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
OFRECE SUS CONDOLENCIAS

A
NOMBRE
APELLIDO

POR EL FALLECIMIENTO DE

NOMBRE
APELLIDO

ROGANDO ENCUENTRE
PRONTO CONSUELO ANTE TAN
LAMENTABLE PERDIDA

ENERO 0000
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Revistas/Libros/Tesis

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

UAEH

una de las mejores

universidades
de latinoamérica

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
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Marca
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Elementos de la marca

La union en vertical de las siglas UAEH vy las palabras “Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo” debajo de ellas configuran la marca principal. El texto “Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo” se ha dispuesto en una linea utilizando la fuente
Helvética Regular color negro, en mayusculas y mindsculas. Esta version es la que
debe prevalecer, pero para los casos en que ésta no se adapte a un determinado
entorno, se puede utilizar la version en conjunto con la garza.

Como norma general, la marca, o cualquiera de los elementos que la componen
(logotipo, simbolo, etc.), deben reproducirse sobre fondos que permitan una correcta
lectura de manera que garanticen un contraste visual 6ptimo, para evitar la pérdida
de capacidad representativa. Aparte de la reproduccion sobre fondos planos con los
colores corporativos, podran darse otros casos, como la aplicacion de la misma sobre
degradados o imagenes fotograficas. En estos casos el criterio que debe seguirse
es aquel que permita salvaguardar ante todo la legibilidad de la marca. La marca
principal de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo es la imagen que ofrece
la Universidad en el @mbito corporativo y de comunicacion visual, es el primer recurso
visual con el exterior, dejando la imagen institucional en el plano de la comunicacion
interuniversitaria. La marca solo se podra usar para la comunicacion informal, impresos
de publicidad, articulos promocionales, etc; y nunca podra usarse en la papeleria
oficial, ni en comunicados oficiales.

. Escala minima
0.5cmx 1cm

Cuando la Marca sea menor a 1 cm x 2 cm se dejara de utilizar con la leyenda
“Universidad Autdbnoma del Estado de Hidalgo”
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LAIH

Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

Elemento disponible para descarga
PDF
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Area de Proteccion

El &rea de proteccion es el espacio minimo que habra de dejarse alrededor del la Marca.
Ningun otro elemento podréa rebasar este limite, evitando asi la contaminacion visual del
elemento. En todos las Marcas, el area prevista para el espacio seré proporcional a X.

X

UAH

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
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Usos correctos

LA'H UAEA UAEH LA

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

LA § UAHH g CReE

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo Unive Autonoma del Hidalgo

‘> A M 0 ia 025 ";t’.AEH

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo niversidad Auténoma del Estado de Hidalgo Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

Ror B Tom *‘?Lm[-r

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Manual de Imagen Institucional

Usos incorrectos

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

/

Oniversidad Autonoma del Estado de Hidalge

Universidad Autobnoma del Estado de Hidalgo
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Garza

Utilizada como elemento auxiliar para ser utilizado en las formas que se proponen en este manual.

[l Escala minima Elemento disponible para descarga
1cmx 0.5 cm PDF
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Colores

El color es también una parte fundamental en la Identidad de nuestra Universidad
ya que dichos cbdigos cromaticos son asociados automaticamente con la imagen
de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo. Por ello es fundamental que se
reproduzcan con fidelidad, evitando variaciones que puedan contribuir a la confusion y
dispersion de la imagen de la Institucion.

Para evitar variaciones a la hora de reproducir los colores en dispositivos que no permitan
la utilizacion del cédigo Pantone, se ha definido la siguiente tabla de correspondencia
para los colores principales de la Universidad.

Todos los valores PANTONE® del presente documento estan realizados usando la
paleta SOLID COATED.

La paleta oficial se conforma de:

Pantone 1807 C

Este color representa el sentido de:

Independencia, fortaleza, pasion, determinacion, amor, valor, creatividad, productivismo,
crecimiento y entusiasmo

Pantone 474 C
Este color representa el sentido de:
Optimismo, valentia, liderazgo, diplomacia y sensibilidad

Pantone Process Black C
Este color representa el sentido de:
Sobriedad, misterio, personalidad, independencia, elegancia y poder
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Pantone 1807 C
C100 M100 Y9 K28
R181 G18 B 27

100% 70% 50% 30%

CO M15 Y26 KO
R254 G219 B 187

100% 70% 50% 30%

Pantone Process Black C
CO MO YO K100

RO GO BO
100% 70% 50% 30%
COMEX

1 r 1

Bloody Mary
(I

091-07

Tangerina

L |
061-07
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Tipogratia

La tipografia, como elemento vinculante asociado a la imagen de la Universidad
es primordial si queremos mantener una coherencia grafica. Las comunicaciones
oficiales (impresos, reglamentos, normativa, oficios, etc.) deberan estar redactadas
en las tipografias oficiales.

Helvética

En sus diferentes versiones es la tipografia principal de nuestra universidad. Podra
usarse en cuerpos de texto extensos y aplicaciones en general. Se utilizara en sus
variantes Regular, Light, Bold y Obligue.

Disefiada por Max Miedinger, se trata de una tipografia sobria de palo seco, que
destaca por su sencillez.

El interlineado es el espacio que separa cada linea de texto. En estos caso, el
interlineado vendra sometido a juicio y escala de la reticula, de tal forma que no
puede solaparse una linea con la otra, en ningun caso.

Helvética

ABCDEFGHIJKLMN
NOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkin
Nopqgrstuvwxyz
1234567890 !#$%/&*()

Elemento disponible para descarga
Archivo .otf y .tf
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|dentificadores
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Escuelas Preparatorias

Logo destinado a las escuelas del sistema incorporado para su publicidad digital
e impresa. Podran utilizar la Marca libremente con el objetivo de asegurar el
reconocimiento del sistema Incorporado y su identidad como parte de la universidad,
siempre y cuando no afecten la imagen de la universidad ni se modifiquen sus

elementos graficos.

EPA

O DOS

PREPA PREPA

S CUAIRO

U
A

PRE
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Escuelas e institutos

Area
Academica
‘§S’C5a de Medicina

EJEMPLO

Usos

Podran utilizarse libremente para la promocion universitaria en medios impresos y digitales,
siempre y cuando se respeten los lineamientos de este manual.
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Nombres y Siglas

Dependencias escolarizadas que forman parte de la sociedad universitaria,se utilizara
la tipografia Coolvetica para referirse con su nombre completo o abreviaturas, si es

necesario, tanto en publicidad como en promocion.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Institutos

Instituto de Artes IA
Instituto de Ciencias Agropecuarias ICAp
Instituto de Ciencias Basicas e Ingenieria ICBI
Instituto de Ciencias Econdmico Administrativas ICEA
Instituto de Ciencias de la Salud ICSa
Instituto de Ciencias Sociales y Humanidades ICSHu

Escuelas Superiores
Escuela Superior Actopan ESA
Escuela Superior Apan ESAp
Escuela Superior Atotonilco de Tula ESAT
Escuela Superior Ciudad Sahagun ESCS
Escuela Superior Huejutla ESHu
Escuela Superior Tepeiji del Rio ESTR
Escuela Superior Tizayuca ESTi
Escuela Superior Tlahuelilpan ESTI
Escuela Superior Zimapan ESZi
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Dependencias

\\Smsuu m\g’CAp \\SCEA \\STCBI

n g Instituto de _ =g Instituto, m g°| Instibubo de Ciencias =g Instibugo de
UAEH Gcsisons  URABH &oede.. UBHH s UAEH S Ingomerta
Escuela Superior\$ Escuela Superim§ Escuela Superior‘# Escuela Superior‘#
Tepeji del Rio Actopan Atotonilco de Tula Ciudad Sahagiin
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Escuelas Incorporadas

Logo destinado a las escuelas del sistema incorporado para su publicidad digital
e impresa. Podran utilizar la Marca libremente con el objetivo de asegurar el
reconocimiento del sistema Incorporado y su identidad como parte de la universidad,
siempre y cuando no afecten la imagen de la universidad ni se modifiquen sus
elementos graficos.

Gambién

[l Eiemplo de uso

| OCTAVO SEMESTRE

racion turistica

=

Inghés v

Francés Vil
Fedogratia

Cocing Vagetariana
Coeina de tugidn

también m H
SOMmMos E ™
Tel: [01 771] 000.00.00/00
Calle, Num; Colonia

MAIL: correo@universidad.com
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Egresados y Profesionales

Insignia que distinguira a los profesionales egresados de la Universidad Autbnoma
del Estado de Hidalgo, remplazando el uso del Escudo en su publicidad. Podra ser
usado libremente por los egresados siempre y cuando no afecten la imagen de la
universidad ni se modifiquen sus elementos graficos.

LAH LA

Posgraduado Egresado

Il Ejemplo de uso

fird o ol LAH
——————— MEDICO GENERAL ——————— Posgraduado

D.G.P. 0000000 - CEDULA ESTATAL No. 00000

RECIEN NACIDOS - NINOS - ADOLESCENTES - VACUNAS

Elemento disponible para descarga
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Usos
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Tarjetas de Presentacion

Las tarjetas de presentacion conservan un unico disefio para toda la comunidad
universitaria y deberan ser llenadas respecto a las siguientes especificaciones:

Tipo A.

Marca

Tamafo: 2.5 x 6.7 cm
Color: Negro
Escudo: En relieve

Area

Espafol Inglés

Tipografia: Helvetica Regular 9 pts. Tipografia: Helvetica Oblique 8 pts.
Color: PANTONE 1807 C 100% Color: Negro 50%

Nombre
Tipografia: Helvetica Oblique 8.5 pts.
Color: Negro

Cargo
Tipografia: Helvetica Bold 7 pts.
Color: Negro

Datos
Tipografia: Helvetica Regular 7 pts.
Color: Negro

Los datos para incluir en la tarjeta deben respetar el formato establecido, a continuacion
se especifica el modo correcto para el llenado de las mismas.

Direccion:
La direccion debera escribirse en el siguiente orden: Calle o edificio, piso o numero,
colonia, municipio, estado, pals, codigo postal.
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Los datos para incluir en la tarjeta deben respetar el formato establecido, a continua-
cion se especifica el modo correcto para el llenado de las mismas.

Direccion:
La direccion deberé escribirse en el siguiente orden: Calle o edificio, piso o nimero,
colonia, municipio, estado, pais, codigo postal.

Teléfono:
Unicamente puede utilizarse el nimero telefonico de la universidad
52 (771) 71 720 00 seguido de la o las extensiones necesarias.

Celular:
Este dato es opcional. Si se desea incluir, debera contener la clave lada antes del
numero de celular.

Correo electronico:
Es obligatorio que toda la comunidad universitaria cuente con un correo electronico
@uaeh.edu.mx ya que solo este podra incluirse en la tarjeta de presentacion.

En la parte posterior se incluye el codigo QR que dirige a la pagina de la universidad,
ademas de la direccion de la pagina: www.uaeh.edu.mx

Cédigo QR Pagina Web
Tamaho: 2.7 x 2.7 cm Tipografia: Helvetica Regular 9 pts.
Color: Negro Color: PANTONE 1807 C 100%

Tipo B: Tarjeta de presentacion empresarial.

En caso de entidades externas que se le sea permitido el uso de su logo en la tarjeta
de presentacion oficial.
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9cm

5cm l

[l TipoA
Formato: 9.5 x 5 cm
Papel: Cartulina Opalina de 225 gms, color marfil
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5cm

Logotipo

[l Tipo B (Entidades Externas)
Formato: 9.5 x5 cm
Papel: Cartulina Opalina de 225 gms, color marfil
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Tarjeta para Notas

Utilizada por nuestro C. Rector y Secretario, en la cual se registra informacion relativa
con alguna peticion, acuerdo, audiencia 0 evento realizado.

Formato: media carta vertical
Papel: Bond 90 gms
Color: blanco

Correspondencia Particulas
Nombre Apellido Apeliido
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Tarjeta de Atentos Saludos

Utilizada por el Rector y Secretario, cuando se envian obsequios institucionales,
obsequios externos, para dar la bienvenida a visitantes, felicitar con motivo de
cumpleafios, agradecer participacion en eventos, congresos, coloquios y catedras.

Formato: 6 cm x 10 cm
Papel: Cartulina Opalina de 225 gms
Color: blanco

Con los atentos saludos de
Nombre Apellido Apellido
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Sobre y folder

Los sobres elegidos para la aplicacion de este manual son los tres mas utilizados en la
Universidad. El estudio del disefio de cada sobre se realizé en base a los ya existentes
en la Universidad, tomando en cuenta un mismo criterio en la distribucion del espacio
y la ubicacion de la informacion oficial proporcional al tamafio del sobre. De esta
manera el mismo disefio del sobre se aplica en diferentes tamafos respetando: Marca,
area de reserva y tipografia.

Sobre 12 carta: Utilizado para emisiones en hoja carta dobladas en diptico o formatos
en media carta. Tiene por medidas 18 cm de alto y 25 cm de ancho, el bloque de texto
del receptor y la direccion tienen las mismas caracteristicas de tamafio y tipo de fuente .

Sobre manila carta: Utilizado cuando es indispensable que la informacion tamario
carta no se doble. Las caracteristicas y la distribucion de los elementos son iguales al
sobre 1/2 carta. Tiene unas dimensiones de 23,3 cm de alto y 30,4 cm de ancho.

Este formato puede utilizarse directamente o bien como una referencia visual a la hora
de realizar disefios especificos.

Nombre del edifcio, No. de Piso
Garretera / Calle, Km o No.
Coloni

Municipio, Estado, Pais; C.P
52 (771) 71 720 00 Ext. 0000
coreo@uaeh odu.mx
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Reconocimiento

Utilizada por el Rector y Secretario, cuando se envian obsequios institucionales,
obsequios externos, para dar la bienvenida a visitantes, felicitar con motivo de
cumpleanos, agradecer participacion en eventos, congresos, coloquios y catedras.

Tamafio: Carta
Papel: Cartulina opalina de 225gms/m?2

Conferencias, intervenciones
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Credencial

La credencial oficial de la UAEH, da crédito a que la persona que la tiene en su poder,
cuya identidad debera ser comprobada, tiene algun cargo, funcién y sobretodo avala que
es miembro de la comunidad universitaria de la institucion y goza de ciertos derechos.
El disefio de la credencial, no varia en cuanto a forma o estructura, sélo en la distincién
entre alumnos y trabajadores de la Universidad.

Es el documento de identificacion oficial de la Universidad Autonoma del Estado de
Hidalgo. El uso de la misma, conlleva responsabilidades establecidas en el estatuto
general. La unica dependencia autorizada para emitir la credencial universitaria es el
CEDAI, se obtiene mediante un tramite personal.

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

I ey ¢ No.de
E § CURP
g ’ g Tipo d
s 5 NI NATHALIA GUADALUPE
o
N * Teléfo RICO RODRIGUEZ
igencia . ;
Junio 2017 - Junio 2018 \Qstwtutg de C\enc@s .de \a. Sg\ud
Licenciatura de Médico Cirujano
Esta credencial es propiedad de la universidad autonoma
del estado de hidalgo, es personal y debe portarse dentro

de la universidad augnoma def estado de hidaigo, es

ersonal y debe portarse dentro de las ]
stiticion, ef portador 63 responsable del mal Uso que de Direcior General Fima del slamno
ellahaga y se obliga a devolveria en el momento. M. enD. Adollo Ponigo Loyola
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Cartel

Se utilizara Unicamente para ediciones publicitarias y de promocion, en el cual se
utilizara el logo de la marca de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo sin la
garza y por ningun motivo se hara uso del Escudo oficial en estas publicaciones. El
disefo del cartel se tiene que adecuar a las especificaciones que aqui se mencionan.
Para el uso correcto de logotipos extras que tengan que incluirse en cartel, es necesario
gue su insercion sea solo en el lugar especifico.

Tipo A.
Siglas: ubicada en la parte superior izquierda y nunca debera ser cambiada de lugar,
color o tamafo.

Nombre del instituto o escuela superior de procedenciay licenciatura o area académica
que emite el mensaje: debera estar alineado con el rectangulo de la marca y ubicado
en la parte inferior izquierda. Debera seguirse la construcciéon mencionada en el
apartado de Uso de nombres y siglas, dentro de Escuelas e Institutos establecida en
la pagina 58 de éste manual.

Area de disefo: éste espacio es libre, solo debera ser colocado detras de los elementos
constantes.

Cdodigo QR: debera estar alineado en la derecha inferior del cartel respetando el
area de proteccion del mismo. Si no existe un codigo definido podra utilizarse el que
direcciona a la pagina de la universidad, sin embargo el uso de éste es opcional.

Tipo B.
Mantiene las mismas reglas de contruccion que el Tipo A, sin embargo en esta versiéon
se establece un area en la parte inferior para colocar logotipos de patrocinadores.

Formatos
Tabloide: 43 cm x 28 cm Cartel: 40 cmm x 60 cm Pdster: 60 cm x 90 cm

La medida de cada éarea varia dependiendo de sus diferentes formatos, queda
prohibido realizar alguna modificacion en proporciones o tamafios a cualquiera de los
elementos en los archivos disponibles para descarga.
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28 cm

Tipo A

Lm H Formato tabloide

43 cm

Instituto i
de Ciencias | Area
delaSalud | Academica

|CSa de Medicina

www.uaeh.edu.mx

oow

www.uaeh.edu.mx

=]
we:® - HHEEEEE

Formato tabloide
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Triptico

Eltripticoesunsoporte bastante habitual dentro delambito de lacomunidad universitaria.
Permite promover y difundir informacién acerca de las diferentes actividades que se
realizan en el propio contexto universitario, como congresos, cursos, oferta educativa,
etc. Por este motivo, se ha tomado el triptico como modelo de referencia, se trata de
un ejemplo que cumple en todos sus aspectos con la normativa de la identidad visual
de la Universidad.
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Portada y portadilla

La portadilla de CD contiene los elementos de la marca de la Universidad, asi como
también los colores institucionales. Se debera especificar en la parte delantera el
nombre o contenido del CD.

Por ninglin motivo podra utilizase el Escudo de la Universidad.

LAH

Univarsiiad Autteoma del Eviao e Hidsioo
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Personificador

El personificador sera utilizado en eventos realizados dentro de la institucion en los
que asistan invitados especiales. Estos deberan contener el nombre de la persona
invitada, el cargo que desempefa y en su caso, el nombre en inglés que recibe su
cargo, asi como el nombre de la empresa a la que representa.

ednoo anb obie)
opljjedy opijjady 81quioN

Reverso

N e
%ﬂ[l_‘l Amberso

Nombre Apellido Apellido === -
Cargo que ocupa
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Etiqueta para botella

La botella de agua se dara en los eventos que se realicen dentro de la institucion. Los
elementos de la marca de la Universidad se usaran para la realizacion de ésta botella
y por ningin motivo podra usarse alguno de los logotipos oficiales, ni el Escudo de la
Universidad impresos en las botellas.

[ Formato:
Papel:

= AR

Universidad Aulonoma del Estado da Hidaigo

LAH

Univarsidas Aultnoma dal Estaca da Hilage:

\‘, . g

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Cont. Net. 1L
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Marbete para estacionamiento

Instrumento entregado por el Centro de Electronica y Desarrollo de Aplicaciones
Inteligentes (CEDAI), a empleados académicos, administrativos y alumnos como
autorizacion para hacer uso de los estacionamientos gratuitos designados para su
uso, y el cual debe colocarse en el parabrisas delantero.

9cm
—
15¢cm :
- —
C Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
u —
O £ Estado
I de Hidalgo. S6 4 alingreso de i y podra
cualquier vehiculo de su propiedad, siempre y cuando cada vehiculo se encuentre registrado al amparo
de dicha tarje Q terar, falsificar, transferir, prestar, donar, fotocopiar,
escanear, otografiar o raficar con los marbetes de estacionamiento de la Universidad.
| En caso de pérdida, debera acudir al Centro de Electronica y Desarrollo de Aplicaciones Inteligentes,
(CEDAI), para su reposicion, siendo obligacion del alumnado, personal docente y administrativo,
reportar teléfono 51
w (771)7172.00 Ext. 0000, énsu elmal uso que ]
La Universidad, sus autoridades, el personal administrativo, sus agentes y representantes quedan
relevados de toda responsabilidad por cualquier dafio, pérdida, motin, fuerza mayor, robo parcial o
1 total, caso fortuto de los que resulte la pérdida total o parcial del vehiculo o Sus accesorios.
InterNaciones, sus autoridades, el personal administrativo, sus agentes y representantes quedan
relevados de toda responsabilidad por cualquier dafio, pérdida, motin, fuerza mayor, robo parcial o
total, caso fortuito de los que resulte la pérdida total o parcial del vehiculo o sus accesorios.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Manual de Imagen Institucional

Bandera

(A H sx

Universidad Autonéma del Estado de; Hidalgo,

5x
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Medios Digitales
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Redes Sociales

Cada documento (pagina web) contiene texto y o graficos que aparecen como infor-
macion digital en la pantalla de un ordenador. Puede contener una combinacion de
graficos, texto, audio, video, y otros materiales dinamicos o estaticos. Su alcance es
practicamente global, es por €so que es necesario mantener una imagen concisa y
general de lo que es la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

Se debe respetar los lineamientos con los que cuenta la Direccion de Tecnologias
Web y Webmetria (DTWyW) ya que es su responsabilidad la administracion del micro
sitio, siempre y cuando se encuentre alojado en nuestro servidor central, en caso de
estar alojadas en un servidor diferente se debe respetar el disefio y areas editables
asignadas para su publicacion.

Todos los servidores que pertenezcan a la universidad deberan considerar el disefio
institucional para el contenido de las areas que administren, colocando la informacion
en las plantillas y Micro sitios institucionales, de tal forma que toda informacion respete
el disefio aprobado.

Es importante conservar en todo momento las plantillas o elementos del disefio insti-
tucional, teniendo un area especifica para la inserciéon de su informacion tanto en las
plantillas internas como en los Micro sitios, en dicha area editable podran hacer a su
gusto el disefio de su contenido.

Los autores de cada contenido deberan entregar su trabajo al Consejo Editorial, los
trabajos a entregar deberan estar dentro de cualquiera de las especificaciones que
maneja dicho consejo. EI Consejo Editorial debera integrar todos los trabajos para
su publicacion y elaborar un indice general de dichos trabajos organizandolos en un
medio de almacenamiento dptico (CD o DVD) por carpetas de acuerdo a las 5 cate-
gorias antes mencionadas, respetando siempre el siguiente orden: La Direccion de
Tecnologias Web y Webometria puede reacomodar los elementos multimedia segun
las necesidades de edicion del boletin electronico.
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Ejemplo
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Pagina Web

Cada documento (pagina web) contiene texto y o gréficos que aparecen como
informacion digital en la pantalla de un ordenador. Puede contener una combinacion
de gréficos, texto, audio, video, y otros materiales dinamicos o estaticos. Su alcance
es practicamente global, es por eso que es necesario mantener una imagen concisay
general de lo que es la Universidad Autdbnoma del Estado de Hidalgo.

Se debe respetar los lineamientos con los que cuenta la Direccion de Tecnologias
Web y Webmetria (DTWyW) ya que es su responsabilidad la administracion del micro
sitio, siempre y cuando se encuentre alojado en nuestro servidor central, en caso de
estar alojadas en un servidor diferente se debe respetar el disefio y areas editables
asignadas para su publicacion.

Todos los servidores que pertenezcan a la universidad deberan considerar el disefio
institucional para el contenido de las areas que administren, colocando la informacion
en las plantillas y Micro sitios institucionales, de tal forma que toda informacion respete
el disefio aprobado.

Es importante conservar en todo momento las plantillas o elementos del disefio
institucional, teniendo un area especifica para la insercion de su informaciéon tanto en
las plantillas internas como en los Micro sitios, en dicha area editable podran hacer a
su gusto el disefio de su contenido.

Los autores de cada contenido deberan entregar su trabajo al Consejo Editorial, los
trabajos a entregar deberan estar dentro de cualquiera de las especificaciones que
maneja dicho consejo. El Consejo Editorial debera integrar todos los trabajos para
su publicacioén y elaborar un indice general de dichos trabajos organizandolos en un
medio de almacenamiento digital , por carpetas de acuerdo a las 5 categorias antes
mencionadas, respetando siempre el siguiente orden: La Direccion de Tecnologias Web
y Webometria puede reacomodar los elementos multimedia segun las necesidades de
edicion del boletin electrénico.
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5.3cm

Firmas Electronicas

Todaunidad administrativa debera utilizarlaentodoslos correos institucionales,
la firma esta contruida por:

1) Marca

2) Instancia organizacional inmediata superior: redactar en espafiol e inglés.

Espafiol Inglés

Tipografia:Helvética Tipografia: Helvética cursiva
Puntaje: 12 puntos Puntaje: 8 puntos
Concentracion de color: 70% Concentracion de color:50%

3) Unidad académica o administrativa: redactar espafiol e inglés.

Espafiol Inglés
Tipografia:Helvética Tipografia: Helvética cursiva
Puntaje: 12 puntos Puntaje: 8 puntos

Concentracion de color: PANTONE 1807 C  Concentraciéon de color:50%

25cm
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Diapositivas

Al estar presente en todas las plataformas de computacion, garantiza la consistencia de
la presentacion sin importar el formato o sistema operativo usado. Las siguientes plantillas
se realizaron con el objetivo de lograr una unificacion e identidad dentro de la universidad,
tanto para alumnos y catedraticos, asi como también para todo el personal que necesite
de ellas. Estas plantillas estan hechas para su uso en presentaciones de Power Point.

Elemento disponible para descarga
Power Point
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Senalética
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Senalética

El proposito fundamental del programa de sefializacion de la Universidad Autébnoma
del Estado de Hidalgo es orientar el transito tanto de la comunidad universitaria como
de los visitantes, frecuentes o esporadicos, durante su visita por las instalaciones de
la misma, asi como reforzar la identidad universitaria.

Se busca facilitar el transeunte universitario y la identificacion de las areas que integran
a la universidad mediante el uso de indicadores puntuales, claros y especificos.

Oficinas, sanitarios, direcciones, laboratorios, salones, auditorios, centros deportivos, de
recreacion, y culturales, con el objetivo que estos puedan ser reconocidos y encontrados
con presteza por quien precise presentarse en un punto especifico de la UAEH.

Tipografia

Para la construccion tipogréafica de las sefiales se eligio el tipo de letra Helvética en su
version Bold debido a su legibilidad, velocidad de lectura y resistencia a la distancia.
Ademas refuerza la identidad de la institucion ya que como se menciona en el apartado
de tipografia esta es la familia tipografica principal de la universidad. El nombre del area
que aparece en la sefial esta escrito en tres idiomas, debido a la internacionalizacion de
esta institucion. Para lograr jerarquizarlos se utilizara la fuente tipogréfica en diferentes
puntajes, nunca debe utilizarse ninguna otra variante.

Helvética Bold

ABCDEFGHIJKLMN
NOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkin
nopqrstuvwxyz
1234567890 !#$%/&*()
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Color

Se eligid el color Pantone 1807 C para la construccion de las sefiales universitarias
ya que refuerza la imagen de la institucion ademas se logra destacar el sistema de
sefiales dentro del entorno arquitecténico de los edificios de la UAEH.

El nombre del area que aparece en la sefial esta escrito en tres idiomas espafiol, inglés
y francés debido a la internacionalizacion de la institucion. Para lograr jerarquizarlos
ademas del tamafio tipografico se utilizaron diferentes colores, Blanco para espafiol,
Pantone 474 C 70% para inglés y Pantone Process Black C 30% para francés.

El nombre del Instituto al que pertenecen las sefiales se encuentra escrito en color blanco.

Pantone 1807 C

100% 70%

70%

Pantone Process Black C

30%

Pantone Cool Gray 3C o Aluminio
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Formatos internos

Placa

Este tipo de sefial serd la mas comun dentro de la universidad. Siempre se debe
respetar la construccion y los tamafios especificados en este manual.

Esta sefal se utilizard para membretes de aulas y diferentes espacios de los
institutos como son biblioteca, cafeteria, bafios, etc.

El tamafio de esta sefial es 20 x 30 cm y debe colocarse centrada 10 cm arriba
del marco de la puerta.

30 cm

L ]
[ 1

Danza Clasica

20om Classic Dance
Danse Classique

ICBI

AREA ACADEMICA
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Directorio

El directorio tiene como funcién dar una referencia de ubicacion de las areas que se
encuentran en el edificio.

Tiene un tamano de 40 x 35 cm y sera colocado a 1.5 m del piso en un lugar visible.

35cm

40 cm
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Subdirectorio de pasillo en la pared

El subdirectorio tiene como objetivo indicar hacia donde se encuentran las diferentes
areas dentro del edificio.

Cadarenglon de la sefial mide 4.5 x 50 cm y el tamafio completo de esta va aumentando

dependiendo del niumero de areas que contenga pudiendo llegar a un maximo de 6
areas, 27 x 50 cm.

50 cm

45 cm
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Senales y directorios de pasillo suspendidos

Ademas de los directorios y subdirectorios adosados a la pared existe una version de
senales colgantes en los pasillos, estos miden 50 x 12 cm y 50 x 4.5 respectivamente.

Estas sefiales seran colocadas con la finalidad de proporcionar informacion mas
especifica de la ubicacion de las diferentes areas de los edificios universitarios.

Biblioteca
Library

ICBI
ARER ACADEMICA

ICBI
ICEA

Odontologia

N7 €D

Paradero Transporte
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Sanitarios

Existiran dos tipos de sefales para sanitarios.

El primero mide 50 x 12 cm, ésta debera colocarse suspendida cerca de los sanitarios
para su mejor vista y ubicacion.

El segundo tipo mide 28 x 10.5 cm y debera colocarse centrada, 10 cm arriba del
marco de la puerta.
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Formatos externos

Monolito de estacionamiento y direccional

Las areas de estacionamiento son espacios de suma importancia para los usuarios
de las instalaciones universitarias, constituyen un punto de acceso y distribucion
del transito diario, por lo tanto es necesaria la colocacion de monolitos en lugares
estratégicos, con el fin de posicionar cada uno de estos espacios y darles una
nomenclatura especifica mediante la asignacion de un numero.

Ademas se aprovecha esta estructura para indicar hacia donde se encuentran
las instalaciones mas cercanas al mismo y ubicar perfectamente a los usuarios
facilitandoles el desplazamiento.
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Senales de direccion

Estas estan situadas en las orillas de las vias de circulacion ya que las sefales viarias
de los campus son visionadas generalmente desde vehiculos en marcha, por lo que
es imprescindible que su contenido sea sintético y de rapida comprension.

Estas sefales son de suma importancia ya que contienen indicadores sencillos y
faciles de visualizar para ayudar tanto a los peatones como a los automovilistas a
llegar al area que se dirigen.

La medida de estas sefales es de 110 x 193 cm
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Monolitos de Institutos y Escuelas

Esta construccion de grandes proporciones identificara unicamente a la Escuela
Superior o el Instituto Universitario en el que se ubica.

Las medida sugerida para esta sefial es 84 x 316 cm pero podra ser mas pequeno de
acuerdo a las necesidades de cada Instituto.
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Monolitos de Edificios

Los monolitos de gran tamafo situados en el entorno de los edificios publicos, suponen
el elemento identificador mas determinante y menos confuso a la hora de informar
sobre la ubicacion de los mismos, por este motivo se decidid colocar estas sefiales
frente a los edificios mas importantes de la universidad.

Estos son de tamafio inferior a los monolitos que sefializan a las escuelas superiores e
institutos, las medidas unicamente son 70 x 207 cm.
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Mapa de posicionamiento

Este mapa es una representacion en pocos trazos de la escuela, instituto o interior de
un edificio, segmenta las areas por colores para facilitar su interpretacion. Deberan
ser colocados en los accesos principales en un sitio estratégico de tal forma que no
obstaculicen el transito.

Tanto para interior como para exterior existe la posibilidad de monolitos con o sin
iluminacion. Las medidas de éstas sefiales estaran determinadas en particular segun
las necesidades de cada sitio.
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Marcas Registradas
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Universitarias

Il Parque Cientifico y Tecnolégico [l Centro de Innovacion y Desarrollo l Profesorado Honorario Visitante
Tecnoldgico del Estado de Hidalgo

~CIDT 4

Parque Cientifico y Tecnolégico S CENTHO DE INNOVAGION ¥
Science and Technology Park DESARROLLO TECNOLOGICO
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo DEL ESTADO DE HIDALGO P RO F E S O RAD O
HONORARIO VISITANTE
[ Garceta [l Garzaciencia H RIA
AN
GERCETT —IE] A,
e CIENCIA m
REINAB UAEH
Il Garzared B contrato de Aprendizaje B SYLLABUS DOCENTE

Garza/-

2\
v

CONTRATO SYLLABUS
DE APRENDIZAJE DOCENTE
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Unidades de Servicio

Empresas, cuyas caracteristicas las hace pertenecientes a la comunidad universitaria
distinguidas principalmente por tener un logotipo externo al de la Universidad

Auténoma del Estado de Hidalgo.

PRBWUNILAC

Productora Universitaria de Lacteos
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Sindicatos y Agrupaciones

Asociaciones integradas por la comunidad universitaria de la UAEH, que en defensa
y promocion de sus intereses sociales, econdmicos y profesionales relacionados con
su actividad laboral o escolar protegen la integridad de cada estudiante o trabajador,
respecto al centro que estan relacionados contractualmente, o escolarmente.

. SPAUAEH
Sindicato Personal Académico de La
Universidad Autonoma del Estado de
Hidalgo.

[ SUTEUAEH
Sindicato Unico de Trabajadores y Em-
pleados de La Universidad Auténoma
del Estado de Hidalgo.

[ CEUEH
Consejo Estudiantil Universitario del
Estado de Hidalgo.

SPAUAE

Sindicato de Personal Académico

Justicia, Unidad y Transparencia

SUTE
UAEH

SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES Y EMPLEADOS DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

\

CEUEH

Conse]o Estudiantil Universitario del Estado de Hidalgo
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Imagen Deportiva
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Garza deportiva

El deporte en la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo representa una imagen
y una motivacion para el estudiantado de la maxima casa de estudios, es una actividad
reglamentada, normalmente de caracter competitivo, que mejora la condicion fisica y
psiquica de quien lo practica y por supuesto tiene propiedades recreativas que lo
diferencian del simple entretenimiento. Los deportes, disciplinas y servicios deportivos
con los que cuenta la UAEH comparten un alto grado de afinidad con la comunidad
universitaria y esto permite detectar elementos deportivos soélidos, esto con el fin de
enriquecer las selecciones deportivas representativas de la institucion.

La marca deportiva podra estar presente en todo tipo de eventos universitarios donde
sea requerido, teniendo como objetivo promover el deporte entre las escuelas media
superior y superior, dependiente e incorporada y asi generar identidad para todos sus
integrantes.

Los elementos que integran la marca deportiva UAEH y que por lo tanto generan
identidad institucional son:

Tipografia: Imagen: = Logotipo
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Mascota

Garza que por ser nuestro simbolo representativo de comunidad universitaria, hace
sentir a los integrantes de la institucion identidad y diferenciacion ante la sociedad.
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Elemento disponible para descarga
PDF
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Uniformes
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Articulos Promocionales
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Las siguientes imagenes son una pequefia guia a la hora de confeccionar el disefio de
diversos articulos promocionales, teniendo en cuenta las consideraciones descritas
en el presente manual.

W Bolsas

W Taza
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B Playera

®Gorra
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B Case phone
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Hm | ibretas
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B Pin B[ |averos

B | apiceros
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B Pass key

passkey
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Otros soportes
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Vehiculos Utilitarios

Vehiculos oficiales empleados en la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo.
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