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La Universidad Cooperativa de Colombia busca unificar su produccion de material impreso
con la finalidad de definir una linea institucional Unica que la identifigue como una
Universidad de caracter nacional.

Este manual define todos los impresos que se pueden realizar en la Universidad
Cooperativa, como se deben usar, qué tipo de impreso debe ser y para qué tipo de publico
se debe realizar.

Los impresos que no estén desarrollados en este Manual no tienen autorizacidon para
elaboraciéon. En caso de necesitarse se deben solicitar a la Direccién Nacional de

Comunicaciones quien definird la pertinencia de los mismos y los disefiara con base en la
linea institucional.

IMPRESOS NACIONALES

Definicion: recoge toda la informacion de la Universidad: lo académico, los servicios, la
investigacion y la proyecciéon. Carta de presentaciéon de la Universidad en eventos
nacionales e internacionales, sector empresarial y productivo, entidades gubernamentales
y estatales y altas esferas de Educacion Superior.

Publico objetivo: rectores, vicerrectores, empresarios, gobernadores, alcaldes, ministros,
viceministros, presidentes juntas, asistentes a ferias nacionales e internacionales, entre
otros.

Responsable Elaboracién: Direccidn Nacional de Comunicaciones

Responsable Informacidn: Direcciones Nacionales

Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Diseno
Caracteristicas: policromia, varios cuerpos, folleto o libro.

Tiraje: 5000 ejemplares anuales

Distribucion: a directores nacionales y directores de sedes.
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Pregrados
Posgrados

Definicion: contiene la informacién referente a los programas de pregrados y posgrados
que ofrece la Universidad en todo el pais.

Publico objetivo: asistentes a ferias nacionales y empresarios, entre otros.
Responsable Elaboracidn: Direccion Nacional de Comunicaciones
Responsable Informacién: Vicerrectoria Académica y Secretaria General
Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Diseno
Caracteristicas: policromia, varios cuerpos, folleto

Tiraje: 20.000 ejemplares anuales

Distribucion: a directores nacionales, directores sedes, coordinadores de comunicaciones
y mercadeo

Diplomados
Cursos
Talleres

Definicidn: en él se da a conocer la oferta de diplomados, cursos, talleres y otros eventos
de caracter académico que ofrezca la Institucién.

Plblico objetivo: empresarios del sector publico, privado y solidario, agremiaciones,
egresados, entre otros

Responsable Elaboracién: Direccidn Nacional de Comunicaciones
Responsable Informacién: Proyeccion Social
Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Diseio

Caracteristicas: portada policromia, interno bicolor, plegable o folleto
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Tiraje: 20.000 ejemplares anuales

Distribucion: a directores nacionales, directores sedes, coordinadores de comunicaciones,
mercadeo y proyeccion

Definicidon: es el que contiene todos los servicios externos que presta la Universidad por
ejemplo consultorios, laboratorios, clinicas, entre otros

Plblico objetivo: empresarios del sector publico, privado y solidario, agremiaciones,
comunidad universitaria, egresados, entre otros

Responsable Elaboracién: Direccion Nacional de Comunicaciones

Responsable Informacidn: Direccidon Nacional de Proyeccion Social y Extension
Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Diseno

Caracteristicas: portada policromia, interno bicolor, plegable o folleto
Tiraje: 20.000 ejemplares anuales

Distribucion: a directores nacionales, directores sedes, coordinadores de comunicaciones,
mercadeo y proyeccion

Definicidn: contiene todos los logros de la Universidad Cooperativa de Colombia durante
el afo, en todas sus funciones sustantivas: formacion, investigacién y proyeccién.

Pldblico objetivo: empresas del sector publico, privado y solidario, rectores de
instituciones de educacidn superior, entidades gubernamentales y municipales y gobierno
nacional.

Responsable Elaboracién: Planeacién y Direccidn Nacional de Comunicaciones

Responsable Informacidén: todas las dependencias nacionales de la Universidad.

Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Disefo
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Caracteristicas: policromia, libro
Tiraje: 1800

Distribucion: a Rectoria, directores nacionales, directores sedes, coordinadores de
comunicaciones, mercadeo y proyeccion

Definicién:  es la carta de presentacidn de la Universidad Cooperativa de Colombia, en
él se define lo qué es, dénde esta y para donde va. Es un impreso de impacto que resume
la razén de ser de la Institucidon y la muestra en toda su dimension.

Publico objetivo: rectores, vicerrectores, empresarios, gobernadores, alcaldes, ministros,
viceministros, presidentes juntas, asistentes a ferias nacionales e internacionales, entre
otros.

Responsable Elaboracién: Direccion Nacional de Comunicaciones

Responsable Informacién: Todas las Dependencias Nacionales de la Universidad.

Disefio: Direccién Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Disefio
Caracteristicas: Policromia, varias caras

Tiraje: 5000

Distribucidon: a Rectoria, directores nacionales, directores sedes, coordinadores de
comunicaciones, mercadeo y proyeccién
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Definicion: se puede hablar de dos tipos: los que llevan un mensaje con informacion
institucional, por ejemplo: misidn, visién, valores, principios, entre otros, éstos tienen
permanencia en el tiempo. Y los de las campafas institucionales, o sea los que hacen
alusiéon a un tema especifico en un determinado momento como Timonel, Live.edu.,
ambientales, de cultura universitaria, etc., estos tienen una duracién limitada.

Publico objetivo: comunidad universitaria: estudiantes, docentes, empleados.
Responsable Elaboracidn: Direccion Nacional de Comunicaciones

Responsable Informacién: Todas las dependencias de la Universidad.

Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Disefio.

Caracteristicas: dependiendo del tipo de campana, de la duracién de la misma y de la
informacién suministrada.

Tiraje: Minimo 100, si son de cardacter nacional 1000.

Distribucion: a directores nacionales, directores sedes, coordinadores de comunicaciones,
mercadeo y proyeccion. Para colocar en todos los bloques.

Definicién: es la hoja oficial con el logo de la Universidad Cooperativa de Colombia para
uso externo.

Publico objetivo: los diferentes sectores con los que la Institucion interactda. Empresarial,
educativo, de salud, gubernamental, municipal, entre otros.

Responsable Elaboracién: Direccién Nacional de Comunicaciones.
Responsable Informacién: Direccidn Nacional de Comunicaciones.
Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Diseno.

Caracteristicas: a una tinta, tamafio carta.
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Tiraje: segun las necesidades de cada sede, se hace el promedio anual y se manda a
impresion.

Distribucidn: a todas las dependencias de la Universidad.

Definicion: es el sobre de correspondencia oficial de la Universidad Cooperativa de
Colombia.

Publico objetivo: los diferentes sectores con los que la Institucidn interactia. Empresarial,
educativo, de salud, gubernamental, municipal, entre otros.

Responsable Elaboracién: Direccién Nacional de Comunicaciones.
Responsable Informacidén: Direccidn Nacional de Comunicaciones.

Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Disefo.
Caracteristicas: a una tinta, tamafio carta

Tiraje: segun las necesidades de cada sede, se hace el promedio anual y se manda a
impresion.

Distribucidn: a todas las dependencias de la Universidad.

Definicidn: son aquellas que identifican los funcionarios de la Universidad, con su nombre,
cargo, direccion, teléfono y correo electrénico.

Publico objetivo: los diferentes sectores con los que la Institucidon interactia. Empresarial,
educativo, de salud, gubernamental, municipal, entre otros.

Responsable Elaboracién: Direccién Nacional de Comunicaciones.
Responsable Informacidn: la dependencia que solicita la elaboracion

Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Disefo.
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Caracteristicas: a una tinta, tamafio 9 cms de alto por 5 de cms de ancho
Tiraje: 200 minimo.

Distribucién: a Rectoria, Directores Nacionales, Directivos Académicos y Administrativos,
Decanos, Coordinadores y Jefes de Dependencias.

Definicién: son las que se le entregan al estudiante cuando se va a graduar de la
Universidad.

Publico objetivo: los estudiantes a graduarse y sus familias.

Responsable Elaboracién: Direccién Nacional de Comunicaciones.
Responsable Informacién: Admisiones y Registro

Disefio: Direccién Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Disefio.
Caracteristicas: A una tinta, tamafio doble Lord, papel lino

Tiraje: de acuerdo con el nimero de graduandos y la capacidad del auditorio.

Distribucién: a los estudiantes a graduarse.

Definicién: son las tarjetas que envia la Universidad a sus diferentes publicos vy
proveedores con un mensaje de Feliz Navidad.

Publico objetivo: los diferentes sectores con los que la Institucidon interactda. Empresarial,
educativo, de salud, gubernamental, municipal, entre otros. Comunidad universitaria y
proveedores.

Responsable Elaboracién: Direccidn Nacional de Comunicaciones

Responsable Informacién: Direccién Nacional de Comunicaciones.
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Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina Nacional de Diseno.
Caracteristicas: de libre disefo, en policromia.

Tiraje: de acuerdo con las necesidades de las Sedes y sus publicos objetivos.

Distribucidon: a Rectoria, directores nacionales, directores sedes, coordinadores de

comunicaciones, mercadeo y proyecciéon para entregar en los diferentes publicos de la
Institucion.

IMPRESOS REGIONALES

Definicion: recoge toda la informacion de la Sede: lo académico, los servicios, la
investigacion y la proyecciéon. Carta de presentaciéon de la Universidad en eventos
regionales, sector empresarial y productivo, entidades gubernamentales y municipales y
entidades de Educacion del Departamento.

Publico objetivo: rectores, empresarios, gobernadores, alcaldes, presidentes de juntas,
asistentes a ferias regionales, entre otros.

Responsable Elaboracién: Departamento de Comunicaciones.

Responsable Informacidén: Direccidn Académica, decanaturas y dependencias.
Disefio: Oficina Nacional de Disefio.

Caracteristicas: policromia, varios cuerpos, folleto o libro.

Tiraje: 3000 ejemplares anuales

Distribucidn: a directores de Sedes, mercadeo, comunicaciones y proyeccién.

Definicidon: en él se dan a conocer todos los programas de pregrado y posgrado que ofrece
la Universidad Cooperativa de Colombia, asi mismo los requisitos de inscripcién y las
formas de financiamiento.
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Publico objetivo: estudiantes de 11 de los colegios, personas en ferias, egresados, entre
otros.

Responsable Elaboracién: Departamento de Comunicaciones.
Responsable Informacidn: Direccion Académica

Disefio: Oficina Nacional de Disefio.

Caracteristicas: bicolor, de dos cuerpos plegado, tamano media carta
Tiraje: 10.000 anuales

Distribucion: Mercadeo, Proyeccién, facultades, Admisiones y Registro y Comunicaciones.

Definicidon: contiene toda la informacién del programa; perfiles, malla curricular o plan de
estudios, requisitos de inscripcién y matricula.

Publico objetivo: estudiantes y personas interesadas en estudiar esa carrera.
Responsable Elaboracién: Departamento de Comunicaciones.

Responsable Informacién: Decanos Facultades y programas.

Disefio: Oficina Nacional de Disefio.

Caracteristicas: bicolor, dos cuerpos, tamafio media carta, cerrado

Tiraje: 4000 anuales

Distribucién: 2000 Mercadeo, 1000 Admisiones y Registro y 1000 Facultad.

Definicién: es el que da a conocer toda la oferta de diplomados, cursos, talleres y
seminarios que ofrece la Universidad Cooperativa de Colombia.

Pldblico objetivo: estudiantes, empresarios, sector publico, privado y de economia
solidaria.
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Responsable Elaboracién: Departamento de Comunicaciones.
Responsable Informacién: Departamento de Proyeccidn Social.
Disefio: Oficina Nacional de Disefio.

Caracteristicas: bicolor, tres cuerpos, tamafio 20 x 20 cms, cerrado
Tiraje: 10.000 anuales

Distribucion: Directores Académicos, Proyeccidn Social, Mercadeo y comunicaciones.

Definicidon: en él se especifican todos los servicios externos que presta la Universidad hacia
los diferentes publicos objetivos.

Pudblico objetivo: empresas del sector publico, privado y solidario, rectores de
instituciones de educacién superior, entidades gubernamentales y municipales y
gobiernos departamentales y municipales.

Responsable Elaboracién: Departamento de Comunicaciones.

Responsable Informacidn: Director de Servicios.

Disefio: Oficina Nacional de Disefo.

Caracteristicas: bicolor, a tres cuerpos, tamano media carta, cerrado

Tiraje: 10.000 anuales.

Distribucion: Direccién Académica, Direccion Administrativas, Coordinadores de Servicios,
mercadeo y comunicaciones.

Definicién: se puede hablar de dos tipos: los que llevan un mensaje con informacién
institucional y que tienen permanencia en el tiempo. Y los de las campafias institucionales
y eventos, o sea los que hacen alusion a un tema especifico en un determinado momento
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como Timonel, Live@.edu, ambientales, de cultura universitaria, jornadas universitarias,
encuentro de egresados, etc., éstos tienen una duracion limitada.

Publico objetivo: comunidad universitaria: estudiantes, docentes, empleados.
Responsable Elaboracién: Departamento de Comunicaciones

Responsable Informacién: todas las dependencias de la Universidad.

Disefio: Oficina Nacional de Disefio.

Caracteristicas: dependiendo del tipo de campafia y de evento, de la duracién de la misma
y de la informacién suministrada.

Tiraje: Minimo 100.

Distribucidn: a coordinadores de comunicaciones, mercadeo y proyeccion. Para colocar en
todos los bloques.

Definicion: material impreso para actividades y eventos especificos de poca informacién
con duracion limitada.

Publico objetivo: comunidad universitaria: estudiantes, docentes, empleados.
Responsable Elaboracién: Departamento de Comunicaciones

Responsable Informacidn: todas las dependencias de la Universidad.

Disefio: Oficina Nacional de Disefio.

Caracteristicas: dependiendo del tipo de campafa y de evento, de la duracién de la misma
y de la informacién suministrada.

Tiraje: Minimo 500

Distribucion: a coordinadores de comunicaciones, mercadeo y proyeccién. Para colocar y
entregar en todos los bloques.
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IMPRESOS EVENTOS

AFICHE

PLEGABLE PROGRAMACION

VOLANTE

ESCARAPELA

CERTIFICADO

SUVENIRES
Responsable Elaboracién: Direccion Nacional de Comunicaciones
Responsable Informacién: Rectoria, Dependencias Nacionales, Directores Sedes.
Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina de Disefio.
Caracteristicas: policromia, creatividad en el disefio respetando la imagen institucional.
Tiraje: dependiendo de la pieza y el niumero de asistentes al evento.
Distribucion: en todo el pais, dependiendo del publico objetivo.

AFICHE

PLEGABLE PROGRAMACION

VOLANTE

ESCARAPELA

CERTIFICADO
Responsable Elaboracién: Direccidn Nacional de Comunicaciones
Responsable Informacién: Rectoria, Dependencias Nacionales, Directores Sedes.
Disefio: Direccion Nacional de Comunicaciones y Oficina de Disefio.

Caracteristicas: policromia, creatividad en el diseiio respetando la imagen institucional.

Tiraje: dependiendo de la pieza y el nUmero de asistentes al evento.

xxxxxxx
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Distribucidn: en todo el pais, dependiendo del publico objetivo.

AFICHE

VOLANTE

ESCARAPELA

CERTIFICADO
Responsable Elaboracién: Departamento de Comunicaciones
Responsable Informacién: Dependencias y Facultades
Disefio: Oficina de Disefio
Caracteristicas: bicolor
Tiraje: dependiendo de la pieza y el nimero de asistentes al evento.
Distribucion: en la region, dependiendo del publico objetivo.

AFICHE

VOLANTE

CERTIFICADO
Responsable Elaboracién: Departamento de Comunicaciones
Responsable Informacién: Dependencias y Facultades
Disefio: Oficina de Disefio
Caracteristicas: bicolor

Tiraje: dependiendo de la pieza y el nimero de asistentes al evento.

Distribucion: en el municipio, dependiendo del publico objetivo.
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Nota: Existen dos tipos de certificados.

Certificado sin folio (20 horas o menos)
Firman:

Director (a) Académico
Coordinador (a)

Certificado con folio (21 horas en adelante)
Firman:

Director (a) Académico
Coordinador (a)
Director de Admisiones

Los eventos que sean realizados en convenio con otras entidades (universidades, empresas, entre
otras) y que requieran certificados dada su duracion, bien sea con folio o sin folio deben tener por
politica de la identidad grafica de la Institucidn el siguiente orden:

El logo de la Universidad Cooperativa de Colombia esta ubicado al lado izquierdo del
certificado.

El logo de la empresa en convenio se ubica al lado derecho en un tamafio del 20% menor
al de la Institucidn. (Universidad Cooperativa de Colombia)

PROCESO DEL IMPRESO

Estos son los pasos para hacer una solicitud de produccién.

Como primera medida se debe diligenciar la orden de produccién de impresos.

Al hacer la solicitud, junto con esta se deben enviar la informacion (completa y
aprobada por quien solicita) para la pieza y las fotos que se requieran para el arte,
logotipos (de ser posible en formato de Corel, en caso de no tener el original, en
formato jpg con la mejor resolucién posible)

El plazo de solicitud de impresos es de 20 dias habiles, la Direccion Nacional de
Comunicaciones serd la encargada de priorizar las solicitudes.

Es importante aclarar que las solicitudes las enviaran los coordinadores de
comunicaciones de las respectivas sedes.
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Este es el proceso que se llevara a cabo para la solicitud de disefio e impresos:

Esquema de trabajo

2 dl'aSVoBo

10 dia* De 8 a 10 dias* entre
Produccidny envio.

1. La Sede hace la solicitud a disefio.

2. Disefio

3. De 3 a 5 dias se regresara a la sede para su respectiva revision, correccién y
aprobacion.

4. Este regresa a disefio para correcciones que tomara un maximo de 3 dias.

5. Y finalmente se envia a la sede y se tendra un maximo de 2 dias para el visto
bueno.

6. Para luego ser enviado a Teoria del Color quienes tomaran de 8 a 10 dias para
produccién y envio.
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FORMATO SOLICITUD DE IMPRESO

ey
o=, UNIVERSIDAD
‘I ¥ COOPERATIVA SOLICITUD DE IMPRESOS
DE COLOMBIA
[ SOLICITUD DE IMPRESO N° [ 2312 j
DATOS DE LA DEPENDENCIA QUE SOLICITA
NOWERE |
FUNCIONARIO RESPONSABLE
CARGO
TELEFONO FAX:
CORREO ELECTRONICO g
=
DATOS DEL IMPRESO g
NOMBRE DEL TRABAJO o
a
Impresion
MATERIAL SUMINISTRADO Programa:
g Disco [ Nombre delarchivo
g Observaciones:
é CANTIDAD SOLICITADA
= FECHA
= ANO MES DIA
2
- FIRMA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA SOLICITUD
EOLICITUD DE IMPRESO N° [ 2312 |
PARA DILIGENCIAR POR EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
CARACTERISTICASDEL | Cantidad Color @
IMPRESO Tamafio N° Tintas g
Papel Colores g
. - — — 3
g INGRESA PARA Diagramacion Disefio Digitacion Cual §
§ Cofizacion Proceso ltografico Oiro 2
: o
% OBSERVACIONES s
>
- FECHA
2 ANO MES DIA
2
FIRMA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE
COTIZACION DEL PROVEEDOR
COSTO
g | caracTERISTICAS DEL "g‘
£ TRABAJO i
= ]
’E TIEMPO ELABORACION 3
i FECHA
g ANO MES DIA
g
FIRMA DEL COTIZANTE
[SOLICITUD DE IMPRESO N° | 2312 | =
g
g AUTORIZACION PRESUPUESTAL é
§ [/PROBAGION si NO Z
& ["CANTIDAD §
'i FECHA FECHA 3
s DA | WES | AWO DA | WEs | A0 | o
T 2
H 4
DIRECCION ADMINISTRATIVA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA a
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