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Introduccion



1. Introduccion

Nota: Si el usuario se encuentra ante una
situacion de duda, es preciso consultar a
la Coordinacién General de Comunicacién
y Apoyo, que es la encargada de autorizar
decisiones en torno al Programa de
Comunicacién e Imagen Institucional.
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El Sistema de Identidad del Infonavit es la plataforma de un amplio programa de comunicacion;
también es el resultado de un largo proceso creativoy, sin duda, la manera idénea para comunicary
transmitir la personalidad del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

La importancia que reviste el uso de la Imagen Institucional nos ha conducido a preparar un Manual
de aplicacion capaz de regular las distintas maneras de utilizar cada elemento que integra nuestra
imagen grafica.

En las paginas de este Manual se indican los lineamientos y especificaciones que se deben observar
con esmero, vigilando todos aquellos que de manera permanente o eventual, generen algun tipo de
comunicacion relativa a nuestro Instituto.

Se recomienda leer cuidadosamente las paginas de este Manual para llevar a cabo la aplicacién
precisa de las normas que aqui se estipulan.

Aqui se presentan la mayoria de los casos a los que el usuario puede enfrentarse durante la aplicacion
de la Imagen Institucional; por lo que, cuando se disefie algiin medio de comunicacién que no
aparezca en éste, debera tomarse estrictamente como referencia, el ejemplo que mas se le parezca.

El Manual, comprende una amplia gama de mensajes de comunicacion visual y esta disefiado para
crecer conforme lo exijan las necesidades de comunicacién del Instituto, ya sea para actualizarse o
para renovarse, seglin sea necesario.

Los originales para reproduccion que aparecen anexos a este Manual constituyen el Unico material
autorizado para obtener reproducciones, puesto que las ilustraciones y ejemplos incluidos, tienen
como funcién especifica, la explicacién detallada de las distintas aplicaciones.

El uso correcto de cada uno de los elementos graficos, que componen nuestra Identidad Institucional,
es una responsabilidad que ninguno de nosotros podemos eludir. De esta forma, alcanzaremos
el objetivo fundamental de comunicar con la debida propiedad, la imagen del Instituto del Fondo
Nacional de |a Vivienda para los Trabajadores.
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2.1 Lineamientos El Iogosmbolo de nuestra Firma Institucional se compone de do§ elementos: el simboloy el Iogc?tlpo
Infonavit. En todas y cada una de nuestras comunicaciones visuales debe ser el elemento visual
dominante.

Cuando la Firma Institucional se va a utilizar a color sobre fondo blanco es obligatorio plasmarla en el
color Pantone 186 C, que es el color institucional.

La Firma Institucional es el elemento grafico mas importante, aparece en todas las manifestaciones
visuales del Instituto: senalamientos y letreros, papel membretado y formas impresas, anuncios
publicitarios, materiales promocionales, folletos, portal de internet, y otras herramientas de

. . . comunicacion.
Nota:Todo uso grafico que no siga los parametros

indicados en este Manual o que no haya sido

supervisado y autorizado por la Coordinacion Elusoy la aplicacion de la Firma Institucional deben ser objeto de un cuidado minucioso. Por ningtin

General de Comunicaciony Apoyo del motivo deberan alterarse las proporciones establecidas para el simbolo y el logotipo, asi como la
Instituto, sera considerado incorrecto. relacion entre ambos.
2.2 Logotipo Simbolo, Logotipo y Firma institucional

‘ . ® Grafismo

Consiste en |a presentacion estilizada y abstracta de dos personas que representan a la familia de
los trabajadores; su unién, en la parte superior enmarca la vivienda. Este elemento es utilizado en
conjunto con el logotipo Infonavit; la uniéon de ambos forman la Firma Institucional.

Logotipo

INEFONAVIT El acrénimo Infonavit es |a sintesis de la leyenda: Instituto del Fondo Nacional de |a Vivienda para los

Trabajadores conocido como Infonavit, es un término formado por la unién de elementos del principio

dela primera palabra, la segunday asi subsecuentemente, a esta combinacion se le llama acréonimo.
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“En lingliistica moderna, un acrénimo puede ser una sigla que se lee como una palabra o un vocablo
formado al unir parte de dos palabras. Su significado es la suma de los significados de |as palabras que
loforman. Los acrénimos se pueden componer de dos sustantivos y siempre se escriben y pronuncian
como una palabra normal, su género es el del elemento principal.”

Las letras pertenecen a la tipografia, Eurostile Bold Extended (modificando su trazo original en la letra
. . ® Aquitando el trazo horizontal). Su escritura debe ser en altas y bajas.

Firma Institucional

INFONAVIT Es el elemento basico que unifica la comunicacion grafica del Instituto.

2.2.1 Formato y proporcion Medidas permitidas

La reducciéon minima (1.4cm) permitida, para los medios impresos, serd de 1.4 cm de altoy se
debera mantener la proporcién a lo ancho.

La reduccion minima permitida para los medios impresos sera de 1.4 cm de alto y se debera

Nota:Se hara la excepcion, Gnicamente, en las mantener la proporcion a lo ancho, no importando que se encuentre calado, en una superficie
impresiones de los articulos promocionales. de color pantone 186 c.

Manual de Identidad Institucional A
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2.2.2 Reticula de construccion
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2.2.3 Usos indebidos
del logotipo

Se consideraran indebidos todos los usos no
integrados dentro de este Manual, tales como
el color, el tamano, forma de uso de la Firma,
proporciones, etcétera.

1. No se usaran dos colores en |la Firma
Institucional, s6lo sera el pantone 186 c.

2.Se debera respetar el tamano y la proporcién de
todos los elementos de la Firma Institucional
y evitar modificar, agrandar, redondear o
deformar las partes del mismo.

3. No se podra separar por ningin motivo, el
logotipo del simbolo.

4. No se permite colocar de forma horizontal,
ninguno los elementos de la Firma Institucional.

5.No usar la Firma Institucional sin relleno.

6.y 7.No se usara el simbolo para formar una
pleca, con relleno osin él.

8.No deformar, niaumentar de ninguna manera, la
Firma Institucional.

©
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2.3 Tipografia institucional

Tipografia logotipo

gy LI M
La tipografia, utilizada en el logotipo Infonavit, sz = [{ ;] N\ A \V/
debera ser respetada siempre en su formay
espacios.

20.4x

Tipografia institucional NABCDEFGHIJKLMNOPOQORSTUVWXYZ

El tipo de letra pertenece a la fuente, Eurostile Bold abcde fg hilkimno pgrstuvwXxyz
Extended (modificando su trazo original). 123456789
Tipografias para textos de apoyo Myriad Roman Arial Regular e Italic
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Se pueden utilizan las fuentes Arial y Myriad como abcdefghijkimfAopgrstuvwxyz 1234567890 abcdefghijkimfiopgrstuvwxyz 1234567890
tipos de apoyo en publicaciones e impresos. Myriad Italic ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimropqrstuvwxyz 1234567890

abcdefghijkimiopgrstuvwxyz 1234567890

) ) Arial Bold
Hyriad Bold ¢ ltalle ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
ABCDEFGHUUKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimAopqgrstuvwxyz 1234567890
abcdefghijklminopqrstuvwxyz 1234567890
Arial Black
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimiopqrstuvwxyz 1234567890 abcdefghijkimhopqrstuvwxyz 1234567890

h Manual de Identidad Institucional
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3.1 Lineamientos Usar correctamente el color, constituye un aspecto esencial de la Imagen Institucional. Aqui
¢ se establecen los lineamientos para aplicar el color Institucional en los diferentes medios de
comunicacion.

El color Institucional del Infonavit es el Pantone 186 C, para superficie lisa brillante, lisa mate y
superficies porosas. El color Institucional puede ser utilizado también en algunos elementos graficos
con el fin de hacer mas atractivo el elemento de comunicacion, sin embargo, estas aplicaciones
especiales deben, sin excepcién, ser consultadas con la Oficina de Disefio e Imagen Institucional de la
Coordinacién General de Comunicacidon y Apoyo, antes de proceder a la produccion.

Cuando un proveedor externo realice un trabajo aplicando el color institucional, es obligatorio

solicitar una muestra y verificar que se imprima correctamente, ya que los diversos tipos de material
pueden producir diferentes tonalidades.

3.2 Color institucional
Tintas directas

ONO/
Cuando se imprima con tinta directa, se utilizara el Pantone 186 C.

Seleccion de color

Cuando sea necesario imprimir utilizando pantallas de colores (seleccién de color), es

I N FD NAVIT obligatorio utilizar los porcentajes que aqui se indican, de esta forma, se obtendra el color
institucional.
Pantone Cyan 0%
Magenta 100%
186 C 1%
Negro 4%

h Manual de Identidad Institucional
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4.1 Lineamientos

La papeleria, ya sea la de correspondencia o de presentacion, es uno de los mas
importantes medios para comunicar nuestra Identidad Institucional.

Por esta razén, hemos incluido algunas muestras, con el fin de que sirvan como

Nota:La incorporacién de cualquier otro elemento o , - .
la modificacion de los elementos aprobados guia. Todas, forman parte de un sistema coherente, cuyo objetivo fundamental
traeria consecuencias negativas, para el Sistema es transmitir unaimagen de organizacion, eficiencia, limpieza y elegancia; como

de Identidad Institucional del Infonavit. resultado de la sencillez de su diseno.
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4.2 Papeleria institucional

4.2.1 Tarjeta de presentacion

Tamaro
9X5cm

Uso
Institucional.

Impresion
Seleccién de color.

Papel
Cartulina Opalina importada de 225 gramos.

Dimensiones:
a.l4cm
b. 1cm

Tipografia

Helvética Regular de 11 puntos, para el
nombrey apellido. Helvética Bold de 7 puntos,
para puesto o cargo, Helvética Regular 6.6
puntos, para la direccion. El correo electrénico

ird en Helvética Bold, de 6.6 puntos.

INFONAVIT

5cm

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

INFONAVIT

Nombre
Cargo o Puesto
Coordinacion, Subdireccién o Delegacion

Barranca del Muerto Num. 280, Col. Guadalupe Inn,
Del. Alvaro Obregén, C.P. 01020, México D.F.

Tel. 5322 XXXX « Conmutador 5322 6600, ext. XXXXXX
E-mail: xxxxxx@infonavit.org.mx

-

Helvética Bold 8.5 pt.

o

9cm

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

Helvética Bold 6 pt.

Helvética Regular 6 pt.

Cargo o Puesto
Coordinacién, Subdireccion o Delegacion

Barranca del Muerto Nim. 280, Col. Guadalupe Inn,
Del. Alvaro Obregén, C.P. 01020, México D.F.

Tel. 5322 XXXX + Conmutador 5322 6600, ext. XXXXXX
E-mail: xxxxxx@infonavit.org.mx

Helvética Bold 6 pt.

Manual de Identidad Institucional A
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4.2.2 Hoja membretada

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

- 28 cm
Tamano

28X21.5cm

Uso
Institucional.

Impresion
Seleccién de color.

Papel
Bond de 90 gramos.

Dimensiones:

a. 2.2cm
b. 1.5cm

21.5cm
Manual de Identidad Institucional




4.2.3 Sobres

Tamano
24X10.5cm

Uso
Direccion General.

Impresién
Seleccién de color.

Dimensiones:
a. 2.9cm
b. 2.0cm

Tamaiio
10.5X19cm

Uso
Direccion General.

Impresién
Seleccién de color.

Dimensiones:
a. 2.9cm
b. 2.0cm

10.5cm

10.5 cm

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

INFONAVIT

24 cm

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

INFONAVIT

19cm

Manual de Identidad Institucional A
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4.2.4 Sobres con ventana

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

INFONAVIT

10.5cm
PORTE PAGADO
CARTAS
Tamano AUTORIZADO POR SEPOMEX
24X10.5cm
Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn
USO Del. Alvaro Obregén, CP. 01029 México, D.F.
Institucional. 1L
| |
Impresién 24 cm

Seleccién de color.

Papel
Bond de 90 gramos.

Dimensiones:

a. 2.0cm
b. 29cm

h Manual de Identidad Institucional
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4.2.5 Folder carta

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

29.5cm

Tamaro
22.5 X29.5cm

Uso
Institucional.

Impresion
Seleccién de color.

Papel
Cartulina Bristol.

Dimensiones:
a. 29cm
b. 2.0cm

22.5cm

Manual de Identidad Institucional A



4.2.6 Folder carta especial

Tamario
22.5 X29.5cm

Uso
Promocional

Impresion
Seleccién de color,

con suaje especial en la pestana.

Papel
Cartulina Bristol.

h Manual de Identidad Institucional

Instituto del Fondo Nacional de
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4.2.7 Folder oficio

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

Tamano 34.5cm
345x%x22.5cm

Uso
Institucional.

Impresion
Seleccién de color.

Papel
Cartulina Bristol.

Dimensiones:
a. 29cm
b. 2.0cm

22.5cm

Manual de Identidad Institucional A
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4.2.8 Sobre bolsa tamano carta

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

23 cm

Tamanio
30.5X23cm

Uso
Institucional.

Impresion
Seleccién de color.

Papel
Bond de 90 gramos. ! |
30.5cm

Dimensiones:
a. 29cm
b. 2.0cm

h Manual de Identidad Institucional



4.2.9 Credenciales del personal

8.5cm

Tamaro
8.5X5.4cm

Uso
Institucional.

Impresion
Impresion en pvc.

Dimensiones:
a.1.5cm
b. 1.0cm

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

000000
La presente credencial
acredita como trabajador a:

\ Firma del Interesado

5.4cm

INFONAVIT

(D

Esta credencial es propiedad del
Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores.

Debera portarse en un lugar visible
dentro de la institucion.

Es obligatoria su devolucion por
separacion del puesto o cuando
las autoridades del Instituto
la requieran.

CURP:
0000

Barranca del Muerto 280, Col. Guadalupe Inn,
Del. Alvaro Obregén CP 01029 México, D.F.

5.4cm

Manual de Identidad Institucional A
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4.2.10 Lineamientos para el ®
. 1
uso de la hoja membretada 2
4
Instituto del Fondo Nacional de 5
la Vivienda para los Trabajadores 6
7
O :
9
10
@7_ "
12 Sr. Ejemplo de Papeleria 12
Compariia Deseada 13
14 Calle 129, Col. Cualquiera 14
Ciudad Sobrepoblada 1234 15
16 16
17 Estimado Sr. Ejemplo 17
. . . 18
Con el fin de uniformar las comunicaciones 19 13 del mes del 3000 19
. . 20
escrita S, se ha desarrollado un métod o, 21 Estas lineas son sélo para indicarte como debes ubicar el texto en la papeleria de las 21
. . Secretarias de la RepUblica Mexicana y mantener la armonia. 22
a partir de los espacios normales de una 2
. . e Como podréas observar, todos los elementos estan ordenados de una forma arménica, 24
maquina de escribirode una com putadora. lo que logra un balance que hace que la gente diga: “Caray, no sé que tiene esta hoja, 25
pero se ve que el Gobierno de la Republica es una institucion que sabe lo que esta 26

haciendo; se ve profesional, y me invita a leerla con atencion”. Es muy importante para 27

. . nosotros, los que trabajamos en el Gobierno Federal que todos los detalles hablen de 28
Aq u |, Seé mue St ra una h OJ a mem b reta d a nuestra pasion por el perfeccionismo. Ademéas pensando en el tiempo que le 29
dedicamos a escribir, imprimir y enviar una carta, creemos que vale la pena invertirle 30

normal y se indican las medidas de los unos segundos mas y aseguramos de que los margenes sean los correctos. 31
. . .. 32
margenes y espacios en blan co, tam b|6n, O Todo el texto debe estar escrito en Helvética o Arial con espacio de 12 pt de 33

. . interlineado, justificado con un margen izquierdo y derecho de 2.3 cm. 34
aparece el numero de la linea en la que se 3

La parte inferior del saludo al destinatario, debe alinearse a 10 centimetros de la parte 36

debera empezar a escribir (12) asi como el superior de la hoja. a7
maximo de lineas por docu mento, que sera Asi aseguraremos que el doblez se haga para un sobre tamafio carta dividida 39

d perfectamente. La direccion y el saludo con el texto de la carta, y todo se vea 40
e 63 visualmente mas organizado. La caja del texto general, debe comenzar 3 lineas debajo 41
de este saludo. Por ultimo no escribas a menos de 4 cm de la parte inferior del papel. 42

Muchas gracias 44

El cuerpo del texto debera tener un espacio P
entre el final del encabezadoy la linea 12, P
de 0.9 cm (2). En la parte inferior y superior P
se mantendrd un margende 1.5cm (1y o
3). Los margenes laterales son de 2.3 cm. o

@) 57
Para el texto de los documentos, se deben o

usar la tipografiaArial, en 10 puntos. 60 60

63 Maximo 63

Manual de Identidad Institucional
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4.3 Formatos T
institucionales st s oo Nl e W Ib

4.3.1 Tarjeta de usos varios

~ 14 cm
Tamano

21.5X14cm

Uso
Ejecutivo.

Firma Institucional, grabada en ciego hiumedoy ; |
seleccién de color 21.5cm

Papel
Cartulina Opalina importada de 225 gramos.

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

Tamaiio
21.5X14cm

Uso

Institucional. 14cm
Impresion
Seleccién de color.

Papel
Cartulina Opalina importada de 225 gramos.

Dimensiones:
a. 24cm 21.5cm
b.1.6cm

Manual de Identidad Institucional A
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| 21.5cm
I
4.3.2 Tarjeta informativa R r
‘_M—Tarjela informativa
Arial Bold -12 puntos . L
Arial Bold 10 puntos Fecha:
Para: go:bre completo Arial Regular-10 puntos
De: [ gombre completo Arial Regular-10 puntos
Asunto:
14cm
- Arial Regular10 puntos i otro particular, hola jdad para enviarle un cordial saludo.
Tamano Arial Bold 10 puntos tontamente
Extendido: 21.5X 28 cm
Final:21.5X14cm -
Uso
Institucional. 7 }
Tarjeta informativa SAS,
Im presi én o INRONAIT
Seleccién de color, con linea puntada de (e
suaje central. m.,['”"”
Papel
Cartulina Opalinaimportada de 225
gramos.
Texto B
Escrito con la familia tipografica Arial, it

en el encabezado a 12 pts, en el cuerpo
deltextoa 10 pts.

Dimensiones:
a. 2.4cm
b. 1.6cm

Atentamente

h Manual de Identidad Institucional



4.3.3 Atenta nota

Tamano
Extendido: 21.5 X28 cm
Final: 21.5X14cm

Impresion
Seleccion de color, con linea puntada de suaje
central.

Papel
Cartulina Opalinaimportada de 225 gramos.

Lineamientos
Encabezado: Nombre de la Subdireccién en Arial Bold 12 puntos.

Debajodeberd sefialarse el nombre de la Gerenciay/o area que
elaborala atenta notaen Arial Bold a 10 puntos.

Tresespacios debajodel encabezadoyalineadoa laizquierda, ira la
leyenda “ATENTANOTA No.[Numero consecutivo]/2013,en Arial Bold
a11 puntos.Tantola Subdireccién comolas Gerencias Sr.quedeella
dependen,deberanllevar un control del consecutivode atentas notas.

Contenido: Debajo del encabezadoy alineadoa laderecha
se colocard lafecha (Ciudad abreviada, dia, mes y afio),en
Avrial 11. Estd se sefialaran Uinicamenteen la primera hoja del
documento.

El contenido que se coloca en el espacio de Para, Dey Asunto,
debera de seren Arial Regulara 11 puntos.

Se debera indluirel texto de despedida “Sin otro particular,
aprovecholaoportunidad para enviarle un cordial saludo.”y
debajolaleyenda‘Atentamente”(espaciada letra por letra),
en Arial Bolda 11 puntos, procediendoa la firma dela atenta
notainmediatamente debajo de este rubro.

En letra Arial a9 puntos, se sefiala un renglén por cada copia,
precedidas por la abreviatura “c.c.p-"indicandoel tituloy
nombre, asicomo cargode la persona ala que se marcara copia
del documento.

21.5cm

INFONAVIT

‘ Atenta Nota
‘ Subdireccién

‘ Nombre de la Gerencia ylo Area

ATENTA NOTA No. xxx/2014 Meéxico, D.F., a xxx de o de 2014.

Para: Arial Regular-10 puntos

("Nombre completo
Cargo

;
Da:‘ Nombre completo Arial Regular-10 puntos
| cargo

Asunto:

L

Arial Regular-10 puntos
e Sin 0 particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Arial Regular-8 puntos

X fojas es.

cop-  Titloy Cargo,
ccp- Titloy nombre de a persona a la que se marca copia, Cargo, Mismo fin

las de

firma el mismo.

14 cm

Atenta Nota
Subdireccién

e Nombre completo
{caro

Asunto: [~

Atenta Nota
Subdireccion

Nombre de fa Gorencia yio Area

Manual de Identidad Institucional
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4.3.4 Tarjeta de agradecimiento

Exterior Interior
10cm 10cm

7.5cm

Tamaiio
Extendido: 10 X 15cm

Final: 10X 7.5cm Con los atentos saludos de
7.5¢cm
Uso Nombre

Institucional.

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

Impresion
Seleccién de color

Papel F—
Cartulina Opalina importada de 225 gramos. a
Dimensiones:
a. 2.2cm
b. 1.5cm

h Manual de Identidad Institucional
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4.3.5 Portadaylomo
para carpeta 21.5 cm

INFONAVIT

14 cm Titulo

Subtitulo
Tamano

Portada: 21.5X28cm
Separador: 21.5X28cm

Uso
Institucional.

Impresion
Seleccion de color.

Dimensiones:

Titulo
Subtitulo

a.3.3cm Coordinacion General de Comunicacion y Apoyo

b.2.2 cm L

c.2.0cm —-
d.1.4cm 3.5cm

Manual de Identidad Institucional A



4.3.6 Cabeza formatos
institutucionales

A fin de uniformar los formatos de tramites y
servicios que se encuentran en la intranet, se
detallan las caracteristiscas que deberan tener las
cabezas para formatos, tomando en consideracién
el nombre de area, nombre del formato, ubicacion
de logotipo, medidas de margenes, fuentes
tipograficas, grosor de plecas y colores de los
elementos.

Uso
Institucional.

Tamaiio
21.5X28cm

h Manual de Identidad Institucional

Arial Bold 12 puntos

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

ion General de

Arial Bold 10 puntos

Nombre de la Gerencia y/o Area

i6n de Personas

O NS/

INFONAVIT

28 cm

21.5cm



4.3.7 Oficiointernoy externo

Tamaiio
21.5X28cm

Uso
Institucional.

Lineamientos

Debera utilizarse la fuente Arial a 11 puntos, salvo
cuando se sefiale otro puntaje. En todo el documento, el
interlineado sera sencillo.

Encabezado: Las especificaciones que se sefalan a
continuacion deberan repetirse en cada pagina del
documento.

Nombre de la Subdireccién en Arial Bold 12 puntos. Debajo
debera sefialarse el nombre de la Gerencia y/o drea que
elabora la atenta nota en Arial Bold a 10 puntos.

Dos espacios debajo del encabezado y alineado a la
izquierda, ira la leyenda “Oficio”,en Arial Bold a 11 puntos.

En el rubro denominado “Asunto:” se se especificara
brevemente eltema al que se refiere el oficio.

Contenido: Debajo del encabezadoy alineado a la derecha
se colocara la fecha (Ciudad abreviada, dia, mes y afio), en
Avrial 11.Esta se sefialaran Unicamente en la primera hoja
deldocumento.

Alineado a la izquierda y en negritas, se colocara el
titulo,nombrey cargo de la persona a la que va dirigido
el oficio.

Enletra Arial a9 puntos, se sefiala un renglén por cada copia,
precedidas por la abreviatura “c.c.p-"indicandoel tituloy
nombre, asi como cargo de la persona a la que se marcara
copiadel documento.

Arial Bold 12 puntos

Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores

Arial Bold 10 puntos

Arial Bold 10 puntos

Subdi ion General de Recaudacion Fiscal

Nombre de la Gerencia y/o Area

Oficio (Determi

Arial Bold 10 puntos

Asunto: [ Breve descripcion del asunto

. J

México, D.F., a xxx de xxx de 2013.

Arial Bold 10 puntos

Titulo y nombre de la persona a la que va dirigido
Cargo de la persona a la que va dirigido
Presente.

Estas lineas son sélo para indicarte como debes ubicar el texto en la papeleria de las Secretarias de
la Republica Mexicana y mantener la armonia.

Como podras observar, todos los elementos estan ordenados de una forma arménica, lo que logra un
balance que hace que la gente diga: “Caray, no sé que tiene esta hoja, pero se ve que el Gobierno de
la Repuiblica es una institucion que sabe lo que esta haciendo; se ve profesional, y me invita a leerla
con atencion”. Es muy importante para nosotros, los que trabajamos en el Gobiemo Federal que todos
los detalles hablen de nuestra pasién por el perfeccionismo. Ademas pensando en el tiempo que le
dedicamos a escribir, imprimir y enviar una carta, creemos que vale la pena invertirle unos segundos
mas y aseguramos de que los margenes sean los correctos.

Todo el texto debe estar escrito en Helvética o Arial con espacio de 12 pt de interlineado, justificado
con un margen izquierdo y derecho de 2.3 cm. La parte inferior del saludo al destinatario, debe
alinearse a 10 centimetros de la parte superior de la hoja.

Asi aseguraremos que el doblez se haga para un sobre tamario carta dividida perfectamente. La
direccion y el saludo con el texto de la carta, y todo se vea visualmente mas organizado. La caja del

texto general, debe comenzar 3 lineas debajo de este saludo. Por Ultimo no escribas a menos de 4 cm
de la parte inferior del papel.

Aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Arial Bold 10 puntos

Titulo y nombre de la persona que firma
Cargo de la persona que firma

Anexo: X fojas uties.

ccp-  Tituloy nombre de la persona a la que se marca copia, Cargo, Para su conocimiento.
ccp-  Tituloy nombre de la persona a la que se marca copia, Cargo, Mismo fin.

Iniciales de las personas que parti enla del oficio, por las de la persona que firma el mismo.

21.5cm

INFONAVIT

28 cm

Manual de Identidad Institucional
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4.4 Formatos digitales

4.4.1 Firma Electrénica

Uso
Institucional.
Dimensiones: | C |
a. 2.6cm ! !
b. 1.3cm Nombre Completo
re ®
¢.13cm Cargo o Area O NO
d Subdireccion, Coordinacion o Delegacion b
Datos requeridos para elaboracién de Firma Barranca del Muerto NGm, 280, XX piso, oficina XX, N EC AT
Electrénica Col. Guadalupe Inn, Del. Alvaro Obregén, C.P. 01020, México D.F.,
Tel. 5322 6600, Ext. XXXXXX, Dir. XXXXXXXX « usuario@infonavit.org.mx

1. Nombre completo (nombre, apellido paterno,
materno); en Helvética Bold a 18 pts.

2. Puesto, Cargo o Area; en Helvética Bold a 13 pts.

3. Coordinacion o Subdireccion; en Helvética Bold a
10 pts.

Nombre Completo

Cargo o Area
Subdireccion, Coordinacion o Delegacion

Barranca del Muerto Nam. 280, XX piso, oficina XX,
Col. Guadalupe Inn, Del. Alvaro Obregén, C.P. 01020, México D.F.,
Tel. 5322 6600, Ext. XXXXXX, Dir. XXXXXXXX - usuario@inf’cinavit.org.mx

(9

4. Direccion (calle, nimero, ubicacién fisica, nimero

ONS/’
de oficina; en Helvética Regular a 11 pts.

5. Colonia, Delegacién o Municipio, C.P, Ciudad,
Estado; en Helvética Regulara 11 pts.

INFONAVIT

6. Teléfono (con clave LADA en caso de no ser DF o
area metropolitana); en Helvética Regular a 11 pts.

7. Extension (IN de 6 digitos); en Helvética Regular a
11 pts.

8. Teléfono Directo (en caso de tenerlo); en Helvética
Regulara 11 pts.

9. Correo electronico (usuario@infonavit.org.mx);
en Helvética Regulara 11 pts.

h Manual de Identidad Institucional
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4.4.2 Presentacion Institucional

BRI AN T
e o b

b
Clic para editar titulo
Ol pars sclitsd sisbaituilo
Portada
Tamano
25.4X19.05cm Clic para editar titulo
Uso * Haga clic para agregar texto

Comunicacién Interna,
Institucional e informativo.

Impresioén
Digital (solo en caso de ser necesario).

Papel
Bond 75 gramos.

Dimensiones:
a. 254cm
b. 19.05cm

Interiores

Manual de Identidad Institucional A
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4.4.3 Personificadores

Tamafio
21X27.5cm (hoja completa)

Uso
Comunicacién Interna,
Institucional e informativo.

Impresion
Impreso en offset, Pantone 186 C.

Papel
Cartulina Opalina importada de 225 gramos.

Hoja completa

Dimensiones:
a.21lcm

b. 27.5cm

c. 2.3cm

d. 1.75cm I
C

Tamaiio final (ambos lados)
Manual de Identidad Institucional
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5.1 Lineamientos

Nota:Todo uso grafico, que no siga los parametros
indicados en este Manual o que no haya sido
supervisado y autorizado por la Coordinacién
General de Comunicacién y Apoyo del

Instituto, sera considerado incorrecto.

h Manual de Identidad Institucional

El Instituto requiere de publicaciones para informar a sus derechohabientes, acreditados
y empleados. Estas pueden ser de dos tipos:

« Publicaciones institucionales internas o externas

« Publicaciones de lineas de crédito y servicios
A continuacion, se presenta una serie de especificaciones, con el proposito de asegurar
que todas las publicaciones cumplan con los objetivos del Sistema de Identidad del
Instituto del Fondo Nacional de |a Vivienda para los Trabajadores.
En esta seccién se presenta el uso de los siguientes elementos basicos de disefio:

« Reticulas

- Tipografias

« Colores

Y

INFONAVIT

®



5.2 Materiales impresos
5.2.1 Carteles

Tamano
28X43cm,40X60cmy 60 X90cm

Uso
Comunicacién Interna,
Institucional y promocion.

Impresion
Seleccién a color.

Papel
Cartulina Couche 225 gramos.

Dimensiones:
a.4.3cm
b. 3.9cm
c. 1.8cm
d.1.2cm

Estructura del cartel

e Pleca Institucional en la cual debera
estar el Logotipo.

e Fotografia o grafico alusivo al mensaje.

e Contenido o mensaje.

Cierre Institucional:

e Direccion web, Infonatel y Redes sociales.
e Numero de serie y fecha de produccion.

60 cm

40 cm

Y

INFONAVIT

[N IS=]\VA\" 0 &
Hogares con valor

¢ Estas pensando en renovar tu hogar?
Solicita tu crédito

Mejora
tu.casa

Con el que podras impermeabilizar, pintar,
comprar muebles de bafio, pisos, etcétera.

Podras obtener desde 4 mil hasta 46 mil 855 pesos,
el plazo para liquidarlo es de 12, 18, 24 6 30 meses.

GPM-PROMO07-170413

Vigencia 2013

www.infonavit.org.mx Siguenos en redes sociales:
Infonatel 9171 5050 ¢ 01 800 008 3900 £ 2 wbd

Manual de Identidad Institucional A



5.2.2 Flyers

Tamano
9.3x21.5cm

Uso
Institucional y promocional.

Impresion
Seleccién a color.

Papel
Papel Couche de 115 a 135 gramos.

Dimensiones:
a. 2.0cm
b. 2.2cm

Estructura del flyer

e Pleca Institucional en la cual debera
estar el logotipo.

e Fotografia o grafico alusivo al mensaje.

e Contenido o mensaje.

Cierre Institucional:

e Direccion web, Infonatel y Redes sociales.
e Numero de serie y fecha de produccion.

Manual de Identidad Institucional

21.5cm

9.3cm

INFONAVIT
Hogares con valor

iFelicidades
por tu crédito
Infonavit!

Obtén los beneficios de tu
crédito Infonavit.

Si actualmente no cuentas con una
relacion laboral, realiza puntualmente
y de forma directa el pago de tus
mensualidades y podras ser uno de
los millones de ganadores con
Club Recompensas Mi Infonavit.

Ademas, en caso de la pérdida de empleo,
variacion en el ingreso familiar,
incapacidad, fallecimiento o afectacion en
tu vivienda, cuentas con tu Garantia
Infonavit que te ofrece alternativas para
el pago de tu crédito.

jAcércate a nosotros!

www.infonavit.org.mx
Infonatel 9171 5050 « 01 800 008 3900

INFONAVIT

iDile adios al papel y
sUimate a la conservacion
del ambiente!

Recibe el estado de cuenta de tu
crédito Infonavit por correo
electrénico

Para brindarte un mejor servicio y
contribuir a la conservacioén de
nuestro planeta, desde ahora recibiras
en el correo electrénico que registraste,
tu estado de cuenta de forma gratuita,
préactica y ecolégica.

Sdlo ingresa a www.infonavit.org.mx
y registrate en Mi Cuenta Infonavit

Jormbre et o

i

Siguenos en
redes sociales



5.2.3 Dipticos

Tamano
18.6x21.5cm

Uso
Institucional y promocional.

Impresion
Seleccion a color.

Papel
Papel Couche de 115 a 135 gramos.

Dimensiones:
a. 2.0cm
b. 1.5cm

Estructura del dipticor

e Pleca Institucional en la cual debera estar

el Logotipo.
e Fotografia o grafico alusivo al mensaje.
e Contenido o mensaje.

21.5cm

a
18.6 cm

Infonatel
SA, 01 800 008 3900
YAV |Gccosonseoo
INFONAVIT Envia desde tu celular, al 30900,

10 Nomero de Seguridad Social
o Nimero de Crédito,  consulta

Elshorro en t Subcucnta de Viviends,
S tienes aceeso a un erédito,

Siguenos en redes sociales:

QOw

) Frente

El Infonavit te apoya para que tomes el curso
LT el ;

La Recompensa Impulso
al Empleo es parte del
Club de Recompensas

Mi Infonavit.

N

Recompensas

Mi Infonavit

Envia tu Curriculum Vitae a

i6ny fortalezcas tus
conocimientos técnicos y aptitudes para
encontrar, crear, conservar y enriquecer tu
trabajo. La recompensa busca que, a través de
Ia capacitacién, puedas mejorar o ampliar tus
opciones laborales y obtengas una satisfaccion
personal, econémica, social y profesional.

Estas son algunas de las instituciones
participantes:

@ Centro de Capacitacion para el Trabajo
Industrial (CECATI)

 Instituto de Capacitacion para el Trabajo (ICAT)

© ProEmpleo

Ingresa a wwiw.infonavit.org.mx seccion
Club de Recompensas Mi Infonavit, en

el apartado Impulso al Empleo y conoce a las
instituciones y los cursos que ofrecen en

tu estado.

iNo dejes pasar esta
oportunidad!

También te vinculamos con bolsas de empleo
como son:

iCudles son los requisitos?
© No contar con unarelacién laboral formal.

@ Estar inscrito en el Club Recompensas Mi
Infonavity en la Recompensa de Impulso
al Empleo.

1C6mo meinseribo a la recompensa?

@ Ingresaala pagina
www.infonavit.org.mx

@ Selecciona la seccion Club
Recompensas Mi Infonavit e inscribete.

© Consulta en el apartado de la
Recompensa Impulso al Empleo si eres
sujeto a recibirla. En caso afirmativo,
solicita tu participacion en dicha
recompensay consulta los cursos e
instituciones participantes.

@ Enautomtico podrés imprimir tu
constancia de inscripcién personalizada
o guérdarla en formato PDF para
imprimirla en cualquier momento.

Cierre Institucional:

e Direccion web, Infonatel y Redes sociales.
e Numero de serie y fecha de produccion.

© Manpower

© Adecco © Contactaalainstitucién de tu eleccién,

 Servicio Nacional de Empleo inscribete en el curso de tu preferencia y
recibe el beneficio.

Vuelta

INFONAVIT

Manual de Identidad Institucional



5.2.4 Tripticos

Tamano
27.8x21.5cm

Uso
Institucional y promocional.

Impresion
Seleccién a color.

Papel
Papel Couche de 115 a 135 gramos.

Dimensiones:
a. 9.2cm
b.9.3cm

2.4cm
d.1.7cm

Estructura del triptico

e Pleca Institucional en la cual debera
estar el logotipo.

e Fotografia o grafico alusivo al mensaje.

e Contenido o mensaje.

Cierre Institucional:

e Direccion web, Infonatel y Redes sociales.
e Numero de serie y fecha de produccion.

Manual de Identidad Institucional

21.5cm

INFONAVIT

27.8cm

4Qué es el Saldo de la Subcuenta
de Vivienda?

Es ol ahomo que usted acumulé bimestre  bimestre,
con las aporiaciones que su empresa -el palron-

Porsequidady confdencicidad, o canfdod
levolver se le informart irica y exclusivamente al
kr do s porin come S 1

Es muy importante que fome en cuenta

parli del cuarto bimestre de 1997.

 llene primero su soicitud para agendarte

Quiénes pueden solicitar la devolucién del
Saldo de la Subcuenta de Vivienda? sy dorriciio,
i por cualquier rozn desea cambiar a fecha u
6 hacer hasta 48 horos.
e junio o 58 cancelord
1997. 3
emifida

pensionarse mediante la ey de 1973, La devolucion
o aplicard pora aquelos rabajadores que:

hora programadas,se cancelard el proceso
de devolucion y debera nicior un nuevo
émite mediante o presentacién de una

1
Subcuenta de Vivienda, como consecuencia de
una negafiva de pensién,

2. Que obfuvieron o devolucién del Saldo de la
Subcuenta de Vivienda, como resulfado de la
fecucion de una demanda laboral o un amparo.
indirecto,

Recuerde, en el Infonavit fodos los rémites
son gratuitos. No se deje sorprender. ringuna
persona cjena dl Inonavil puede ofrecerie lasoiciiud

o e Sy e
Seguro Social vigente (régimen 1997).

pago a cambio de una “gratificacién’ o “comisén’.

Denuncie a cudlquier persona que e solcite dinero a

personalmente el proceso de devolucion. No'lo
podiin hacer ferceros en su nombre, Gun cuando
tenga poder nofarial

En caso de fallecimiento, podian reatzar e rérrite, o
confinuato,los beneficiaros del ftulr, Sempre y
vondo prsert fcocumerto “Dedgancin e
beneficiorios" emifido porla Junfa

Conciiacién y Atifraje o una autoridad Aud\c\u\ que
Ios acrecite como fales.

¢Cuénto serd el monto de su devolucién?

Elmonto a devolver es el equivalente a los recursos
que se acumularon en su Subcuenta de Vivienda a
parli del cuarlo bimestre de 1997, més os.

imienfos que obluvo haste &l momento en que se.
ransfiieron ol Goberino Federol

Frente

nuesiros Cenros de Servicio nfonavi (Cesi. en
Infonatel o en nuestro porial de Infernet,

\h ( Infonatel

wronavr 19171 5050

G 01800 008 3900
JBER. | infonavit.org.mx

Se reformé la

Ley del Infonavit
para beneficio
de los trabajadores

Si usted ya estd pensionado, a
continuacién le proporcionamos la
informacién sobre el tramite para
solicitar la devolucién del Saldo de su
Subcuenta de Vivienda.

« Identifique a qué grupo de pensionados pertenece,

I CETR— CET— YR

fienen una demanda

Personas que se

pensionen a partir devoluc.on afravés de una \abovu\ ounjuicio de amparo
del12denero  demandalaboraloun amparo indirecto en rdmite o que atn no
del 2012, indirecto que cuenfanconun  cuenta con un laudo o resolucion del

laudo o resolucién a su favor.

« El grupo 1, podré solicitar la devolucién del Saldo de la Subcuenta de Vivienda a partir del 13 de
Febrero del 2012. No serd necesario que redlice frdmites adicionales a los que actualmente se

de su demanda laboral o juicio.

requieren para obtener la pensién,

* Los grupos 2y 3, podrdn obtener la solicitud para la
Vivienda, que estd disponible en nuestro portal de Internet, o através de Infonatel,

a) uene la soictud de devolucién que esfé cisponibie en el portal de Infemet del Infonavit o via felefnica en Infonael,

b) U

juez. Estas personas deberdn desiise

Personas que no han solcitado la
devolucion del Saido de la
Subcuenta de Vivienda o que
demandaron y fienen una
resolucion en confra.

Pasos a seguir

del Saldo de la de

Grupo 2 c SRC

(Cesi), mas cerc domicilo, enla fecha y hora de su conveniencio,

<) Acud

d) fime la carta de comorm\dod donde se vaidora su idenfidad, cuenta bancaria y canfidad a devolver

e)La canfidad

aido de la Subcuenta de Vivienda se d

para agendar una cita en el

proporciond.

usted

, ante la

Grupo3 5 lens

oy Aticie of :
de Infemet del Infonavit o via teleférica en Infonatel,

)Una

usted para agendar una cita en el

Conrod
qQ) it

(Cesi). mé iciio, en la fecha

) b } ocion oo
) La canfidad correspondiente al Saldo de la Subcuenta de

proporciond.

« Para el grupo 4, y de conformidad con la ley a mds tardar el 11 de julio del 2012, se emitirdn los
lineamientos que deberd seguir para el proceso de la devolucién, que se llevard a cabo durante el

cuenta bancaria y

2012y los primeros 6 meses del 2013.

enla cuenta bancaria que usted

Interior



5.2.5 Volantes

Tamaiio
21.5x9.5cmy21.5x14cm.

Uso
Institucional y promocional.

Impresion
Seleccién a color.

Papel
Papel Couche de 115 a 135 gramos.

Dimensiones:
a.l.6cm
b.1.4cm

Estructura del volante

e Pleca Institucional en la cual debera estar
el logotipo.

e Fotografia o grafico alusivo al mensaje.

e Contenido o mensaje.

Cierre Institucional:

e Direccion web, Infonatel y Redes sociales.
e Numero de serie y fecha de produccion.

9.5cm

O NS/’

INFONAVIT

21.5cm —

iYa abrimos!

Centro de Servicio Infonavit
San Juan del Rio

Visitanos en:

Blvd. Miguel Hidalgo Sur
num. 229, Local 4, Col. Centro,
San Juan del Rio, Qro.

Estamos listos para sevirte mejor

www.infonavit.org.mx Infonatel: 01 800 008 3900

Frente

Ponemos a tu disposicion los siguientes servicios:

* Asesoria de crédito * Asesoria de cobranza

e Inscripcion de expedientes de crédito « Devolucién del Saldo de la Subcuenta
o Mercado abierto de Vivienda 97

Ve da nucya » Devolucion del Fondo de ahorro 72-92

« Mejora tu casa » Atencion de notarios

« Cancelaciones de hipoteca o Atencion de los desarrolladores

q : You
Siguenos en redes sociales: o o

Vuelta
Manual de Identidad Institucional A



Medios de comunicacion



INFONAVIT

6.1 L 1 t Los mensajes visuales se canalizan a través de muchos medios de comunicacion,
.4 LINEaMIENTOS : - : :
tanto impresos como digitales, estos son una herramineta para comunicar en
tiempoy forma, las acciones, tanto internas, como externas, del Instituto a sus
derechohabientes, acreditados y empleados.

Es importante que exista un adecuado flujo de comunicacion, por lo que la
informacién debe ser clara, precisa y que se adapte a la formacion y perfil de las
personas a la que va dirigida.

Mas adelante se indican los lineamientos y especificaciones que determinar los

usos correctos, de cada uno de los elementos graficos, que componen nuestra
Identidad Institucional.
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6.2 Prensa
6.2.1 Esquelas

Tamano
14X13.5cm.
14 X 25.5 cm. entre otras.

Uso
Informativo.

Impresion
Varia segun el medio de publicacion.

Papel
Varia segun el medio de publicacion.

Dimensiones:
a. 2.0cm
b.1.2cm

Estructura del cartel
e Pleca Institucional en la cual debera

estar el Logotipo.
e Contenido o mensaje.

h Manual de Identidad Institucional

14 cm

El Instituto del Fondo Nacional de la

Vivienda para los Trabajadores
lamenta el sensible fallecimiento de

Don Eduardo Gamboa
Pascoe

hermano de

Don Joaquin Gamboa Pascoe,
Secretario General de la Confederacion de
Trabajadores de México y Presidente
del Congreso del Trabajo.

México, D.F., a 29 de marzo del 2010
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6.2.2 Boletines
21.5cm

Comunicado de prensa

Tamano
21.5cm X28cm

Uso
Informativo.
28 cm

Impresion
Varia segun el medio de publicacion.

Papel
Varia segun el medio de publicacion.

Dimensiones:
a. 44cm
b. 1.6cm

Estructura del boletin

e Pleca Institucional en la cual debera
estar el Logotipo.

Manual de Identidad Institucional A
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6.2.3 Publirepotaje

Tamano
43X28cm.

Uso
Informativo.

Impresion
Varia seguin el medio de
publicacion.

Papel
Varia seguin el medio de
publicacion.

Dimensiones:
c.41cm
d.2.2cm
e. 2.4cm

Estructura del publireportaje

e Pleca Institucional en la cual
debera estar el Logotipo.

e Fotografia o grafico alusivo al
mensaje.

e Contenido o mensaje.

Cierre Institucional:

e Direcciéon web, Infonatel y Redes
sociales.

h Manual de Identidad Institucional
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Uso de la imagen Infonavit
para el Infonavit Ampliado
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7.1 Antecedentes

Norma para elusodela imagen Infonavit, Derivado de las formas en 1992 a la Ley del Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabajadores,
en la publicidad comercial de Promotores el organismo, se transformé en una hipotecaria social, cuyo objeto es la canalizacion de créditos para que los
P .. trabajadores derechohabientes, puedan adquirir la vivienda que mejor convenga a sus intereses.
y Desarrolladores de Vivienda.

Araiz de lo anterior, la actividad de los Desarrolladores de Vivienda, cobré gran importancia, ya que ellos
producen la mayor parte de la oferta de casas habitacién de interés social. Esto ha propiciado el desarrollode
un mercado, cada vez mas eficiente, pues los derechohabientes, tiene |a posibilidad de analizar las diversas
opciones que estan a su alcance, antes de decidir.

Competir, por la preferencia de sus clientes potenciales, obliga a los Desarrolladores a implantar estrategias
comerciales, cuyo propésito es presentarse como la mejor opcion y, dado que el mayor porcentaje de los
créditos para adquirir la vivienda que producen, los otorga el Infonavit, utilizan el nombre, siglas y logotipo
del Instituto, como unvalor agregado.

La inexisitencia de una norma, sobre el uso de la simbologia del Instituto, en las piezas comerciales de los
Desarrolladores, propicia inconsisitencias que desvirtian la imagen del organismo.

7.2 Lineamientos

Esta seccidn tiene como Con el fin de orientar de forma adecuada al trabajador, se permitira la aplicacion del logotipo del Infonavit
objetivo facilitar la a pIicacién conforme a las normas establecidas en este manual, evitando asociar al Instituto con ofertas y promociones

) . propias de las empresas Desarrolladoras de Vivienda.
del logotipo del Infonavit.

Asj, se propicia que el derechohabiente, tome decisiones informadas para elegir con toda libertad la vivienda
que mas convenga a sus intereses en cuanto a precio, calidad y ubicacion.

Se debe establecer, con absoluta transparencia, el papel que tiene el Infonavit como otorgante del créditoy
el desarrollador, como responsable de |a calidad de su oferta. De esta forma, se evitaran las confusiones en
que pueda caer el derechohabiente, derivadas de una publicidad que maneje informacién inexacta o parcial.

Para eso es necesario lograr sinergias positivas, con las promociones que hacen los Desarrolladores, para
liberar al derechohabiente de agentes ajenos y posibles actos de engafioy corrupcion.
Manual de Identidad Institucional



7.2.1 Uso de la marca Infonavit

Nota: Cada aplicacién de los logotipos, debera,
siempre partir de un original electrénico
autorizadoy proporcionado por la Coordinacién
General de Comunicacién y Apoyo.

INFONAVIT

1) El Infonavit, pondra a disposicién de los Desarrolladores, una aplicacion tnica de la simbologia del
Instituto, para utilizacién en sus materiales promocionales, misma que estara a su alcance en el
sitioweb del Instituto, en Internet.

2) El uso del logotipo tipografia, colores, etc. El slogan “Hogares con valor” debera aplicarse en apego
estricto a lo estipulado a dicha aplicacién.

3) La simbologia del Infonavit, no podra estar expuesta en oficinas hacia el exterior de vialidades,
centros comerciales, oficinas o cualquier otro lugar, que pueda generar confusién en el
derechohabiente, de que dicho inmueble es una instalacién del Infonavit.

4) En spots de radio, television, mensajes telefonicos en espera o cualquier otra aplicacién audiovisual,
cualquier mencién al Infonavit debera ser invariablemente acompafada por la frase “Hogares con valor”

5) Firma de convenio del uso del logotipo, que facultara a la empresa en el uso de los simbolos de
Infonavit, bajo las normasy las aplicaciones a las que hace referencia el Manual.

6) Queda estrictamente prohibido, usar los logotipos en otro color, que no sea el indicado, cambiar el
orden de sus elementos, distorsionarlos o alterarlos de alguna forma, sustituir la tipografia, usarlos
como parte de una frase, aplicarles algun tipo de efecto y usar leyendas adjuntas a los logotipos,
ajenas a las mencionadas en el manual.

7) Para la realizacion de todas las campafias de publicidad, que directa o indirectamente, hagan
mencién al Infonavit, independientemente de apegarse a los lineamientos de uso de nuestros
logotipos, deberan contar con el acuerdo previo y por escrito o a través de correo electronico, de
autorizacién del Infonavit, respecto a la totalidad de los elementos a utilizar.

8) También, tendran que someter, al Infonavit para su revision y aprobacion, todas las aplicaciones y

originales de publicidad y materiales promocionales, en todos los medios publicitarios previos a su
publicacion, asi como realizar los cambios que el Infonavit les indique.

Manual de Identidad Institucional
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7.2.2 Aplicacion en oficinas

AQUI
LAS MEJORES e
CASAS

=t

Visitanos X[

No se permitira la aplicacion del logotipo de
Infonavit en fachadas y oficinas (marquesinas,
vidrios, puertas, ventanas, muros, pendones,
etc.) pertenecientes a los Desarrolladores o
Promotores de Vivienda. Sélo, podra hacerse
vinculada, a un material promocional que
contribuya, a informar al trabajador que la
oferta de vivienda es responsabilidad del
Desarrollador en cuestién y que el Infonavit,
solo otorga, el crédito para poder adquirirla.

h Manual de Identidad Institucional



7.2.3 Aplicacion en papeleria

En ninguno de los casos se deberan utilizar
el logotipo, en papeleria institucional de la
empresa (tarjetas de presentacién, hojas
membretadas, recibos, gafetes, credenciales,
etc.), con el fin de no causar confusion entre los
derechohabientes, en cuanto a su libre eleccién
devivienda.

Tu mejor hogar

Inmobiliaria

Asesor de ventas

Rio del Carmen 2345 interior 8 col. Alamos 5568-7989,

INFONAVIT

Tu mejor hogar
Inmobiliaria

Tu mejor hogar

Inmobiliaria

Juan Gonzalez Martinez
Asesor de ventas

Rio del Carmen 2345 interior 8 col. Alamos 5568-7989/55123-456

Juan Gonzalez Martip€

Brmen 2345 interior 8 col. Alamos 5568-7989/55123-456

Rio del Carmen 2345 interior 8 col. Alamos 5568-7989/55123-456

Tarjetas de prsentacion

Hojas Membretadas

Manual de Identidad Institucional A
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1 1 Debido a laimportancia que tienen los elementos promocionales, como herramienta de exposicion
8.1 Lineamientos y promocion en eventos (ferias, exposiciones, etc.). Existe una gran variedad de articulos, enseguida
presentamos los usos permitidos.

A continuacion, se exponen los lineamientos generales, validos para incorporar la Identidad
Institucional con los elementos basicos de disefio: Firma Institucional, tipografia y color.

8.2 Aplicaciones
promocionales

8.2.1 Gorras

Tendran la Firma Institucional impresa o
bordada al frente. En gorras blancas o de
color claro, se imprimira en rojo Pantone
186 C, en gorras de otro color, la Firma
Institucional estara impresa en Pantone
White C; en caso de que sea bordado se
igualaran los colores.

Manual de Identidad Institucional A
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8.2.2 Llaverosy Plumas

Para los eventos masivos (entrega de viviendas,
ferias, exposiciones, etcétera). El llavero, llevara
los colores institucionales; en caso de utilizar
llaveros metalicos, la Firma Institucional, se
colocara en grabado o color electroestatico
mate, para resaltaren el llavero

Las plumas llevaran los colores institucionales,
con el logotipo impreso en serigrafia.

8.2.3 Playeras y Camisas

Las playeras deberan ser confeccionadas en
100% algodon, peso completo, talla grande y
mediana; podran ser de cuello redondo o tipo
polo; con la Firma Institucional al frente; en
tela blanca o clara se imprimira, en Pantone
186 C o se bordara, con un color que loiguale;
si la playera o camisa es de otro color, se
utilizara en pantone White C o color blanco en
caso de que sea bordado.

h Manual de Identidad Institucional
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g
8.2.4 Tazas
®
Tazas de cerdmica con la Firma Institucional V V
grabada o impresa en Pantone White C.
INFONAVIT

También, pueden imprimirse, respetando

los colores institucionales de la Firma.
INFONAVIT

Hogares con valor

®

8.2.5 Promocionales SAY

INFONAVIT

Hogares con valor INFONAVIT

Deberan imprimirse siempre respetando los
colores institucionales de la Firma. Blancos o .

claros, se imprimira en pantone 186 C; si es de Pines usB
otro color, se utilizara en pantone White C.

encendedor

Libreta calendario
Manual de Identidad Institucional
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9 Glosario
Categoria Término Descripcion

Tipografia Tipografia/Fuente:  Serefierealtipo de letra empleado en un texto.

Tipografia Caracteres:  Letras osimbolos empleados en un texto.

Tipografia Punto/Puntaje:  Serefiere altamafio de letra utilizado en un texto.

Tipografia Alineacion /Alinear:  Esla colocacion lineal entre caracteres, lineas, parrafos, imagenes u otro elemento en el contexto de un
texto o disefio.

Tipografia Interlineado /Interlinea: ~ Se refiere al espacio existente entre lineas de texto. Estas se miden en puntos.

Tipografia ConvertiraCurvas:  Eslaaccion de transformar el texto de un disefio en simbolos digitalizados. Se realiza esta accion para
asegurar que el receptor del disefio no necesite la tipografia utilizada para imprimir o visualizar el texto
de undisefio o bien para evitar la edicién en el texto del mismo.

Elementos Logotipo: Es la composicion grafica que define una marca, ya sea que se trate de un producto o servicio. El
logotipo usualmente de un grafismo o simbolo simple o compuesto, nombre y slogan. El formato
puede variar en formas y contenido dependiendo de los mensajes en cuestion.

Elementos Composicion:  Se refiere ala manera como estan acomodados los elementos en un disefio grafico determinado.

Elementos Simbolo: Es un elemento gréfico referencial, es decir, es una composicién basada en signos y/o textos disefiada
para simplificar la comunicacion de conceptos.

Elementos Slogan:  Esunafrase corta que indica el propdsito de una marca.

Elementos Pleca: Es un elemento grafico usualmente rectangular que es colocado a lo largo o ancho.
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