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DIRECTIVA PERMANENTE No. DE 2017
ASUNTD: EMISION DE FORMATOS PARA LA ELABORACION DE OFICIOS EXTERNOS E

INTERNOS, CIRCULARES, INFORMES, PRESENTACIONES, RESOLUCIONES Y
CORREO INSTITUCIONAL, COMO PARTE DE LA IMAGEN CORPORATIVA DEL
HOSPITAL MILITAR CENTRAL.

PARA 1 Sefiores{as)

SUBOIRECTORA MEDICA, SUBDIRECTOR DE SERVICIOS AMBULATORIOS Y DE
APOYD DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO, SUBDIRECTOR DE DOCENCIA E INVESTIGACION
CIENTIFICA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO, SUBDIRECTOR DE FINANZAS, JEFE QFICIME DE
CONTROL INTERMO, JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA, JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION,
JEFE QFIGINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO.

1. OBJETD Y AL CANCE

A. Objeto

Difundir y hacer uso de los fermatas para |a elabeoracion de oficies externos e internas, circulares, infarmes,
presentaciones, resoluciones y carree ingtitucianal, con el fin de unificar la imagen corporativa, dando

cumplimiento & Ya Directiva Presidencial N 05 del 24 de neviembre de 2014,

B. Alcance

Directiva dirigida para estandarizar el uso de los diferentes formatos que genere identidad institucional en
cumplimento & les lingamientos gubsmamentales y de la gntidad.

C. Vigencia
A partir de la fecha de expedicin.
D. Marco Normativa
- Ditactiva Presidencial N° 05 del 24 de noviembre de 2014 “Directrices para el mangje de imagen,
mensajes y publicidad per parte de las entidades piblicas del orden nacional®
- Resolucién N° 1080 de Diciembre de 2014 * Por medic de 1a cual se deroga la Resolucién (M8 de 24 de

Frere de 2014 y se actualiza fa estructura de grupes intermos de trabajo adscritas a fas Dependencias
del Hospital Militar Central®
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2. INFORMACION

2.1 IDENTIFICADORES PRIMARIOS
2.1.1 IDENTIFICADOR DEL HOSPITAL MILITAR CENTRAL

e Antecedentes:

El Doctor Alfonso Ramirez Gutierrez y el Doctor Henao Rubiano Groot, primer Director y Subdirector
del Hospital Militar Central disefiaron el escudo que lo identifica.

Logotipo:

El nombre del Hospital Militar Central se incluyd
rodeando el circulo exterior del escudo, sobre un color
ocre que representa la tradicion médica de la Institucién;
en la parte derecha aparecen los colores de la bandera
de Colombia amarillo, azul y rojo; en la parte izquierda,
se encuentran disefiados los colores amarillos y verde
que representa la bandera de la Institucion. Estas dos
banderas rodean los elementos graficos del escudo y el
color amarillo lo rodea totalmente.

Los elementos graficos del escudo, representan
claramente dos aspectos; un libro abierto identifica la
sabiduria, la espada como simbolo militar, laureles como
sefial de victoria, un caduceo o simbolo mégico usado
en el Choco, representa una concepcion diferente de la
medicina y finalmente se precia la fachada del
Hospital.”
o Paleta de color

. R:81G: 76 B: 70 . R: 17 G: 131 B: 64 . R:11G:12B: 12
C:72M: 71 Y: 69 K: 25 C:98M: 25 Y: 100 K: 0 C:84M:83Y:73K: 78

R: 186 G: 157 B: 87 . R: 41 G: 134 B: 189 R: 189 G: 212 B: 168
C:27TM:39Y:78K: 0 C:93M:34Y: 16 K: D C:37M:5Y:45K: 0
R: 237 G: 224 B: 33 . R: 193 G: 22 B: 33 R: 243 G: 241 B: 175
C15M:10Y: 96 K: 0 C:10M: 98 Y: 93 K: 0 C:10M:4Y:42K:0

e Normatividad de tamafios minimos
Uso en piezas digitales y documentos oficiales:

El tamafio minimo recomendado para la utilizacién del logo del Hospital en documentos oficiales
impresos y digitales es de 1,5 cm de ancho por 1,5 cm de alto. Siempre debe asegurarse la
legibilidad del logo.

2.1.2 IDENTIFICADOR DE LA CAMPANA DE GOBIERNO
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De acuerdo a la Guia Sistema Grafico de la Presidencia de la Republica, se establece que para el
periodo de Gobierno en curso dispone el uso de la identidad visual en los siguientes términos:

e Antecedentes: La campafa de Gobierno en curso expone el momento historico que atraviesa
el pais, en el cual hace un llamado a todos los colombianos quienes tienen una responsabilidad
con Colombia y las futuras generaciones “de hacernos presentes en esta Ultima parte de la
construccién, de poner cada uno un ladrillo, lo mejor de nosotros mismos para terminar de
moldear el pais que queremos para nuestros hijos™.

Con este compromiso y con la premisa de que “no puede ser el pais de unos pocos, tiene que
ser el pais de todos y es por eso que ha llegado el momento de dejar de sentir que otros deben
construir el pais por nosotros para dar un paso al frente y hacernos cargo de la tarea, de
convencernos de que es posible y que estamos muy cerca, de que es necesario que 48
millones de colombianos le mostremos al mundo y a la historia de qué somos capaces™?, se
establecié el identificador “Todos por un nuevo pais”.

Logotipo: El logotipo esta construido con
diferentes variaciones de la tipografia Sanuk. La

TODOS PORUN familia tipografica es seria y corporativa sin
NUEVO pAis renunciar a la humanidad y la amabilidad por sus

pAZ EQUIDAD Epucacion  Curvasy terminaciones moduladas.

El uso de mayusculas y de la composicién en bloque habla de solidez, respaldo y
compromiso. El color azul expresa seriedad y confianza®

El logotipo esta acompafiado por el lema de Gobierno: Paz, Equidad, Educacion.
o Paleta de color

R: 252 G: 209 B: 22

C:7TM:100Y:91K: 1
R: 0 G: 56 B: 147

C:100M:75Y:2K: 18

Normatividad de tamafos minimos segun la Guia Sistema Gréfico:

TODOSPORUN | g5, TODOS PORUN w 47 px

NUEVOPAIS |24cm NUEVO PAIS | 1,6cm
FAZ EQUIDAD EDUCACION
| | | |
' 150 px ' 104 px
44 cm 3,6 cm

! Directiva Presidencial N° 05 del 24 de noviembre de 2014
2 |bid.
3 Guia Sistema Gréfico Presidencia de la Republica. Pagina 14
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El tamafio minimo recomendado para la utilizacién del lema de Gobierno en piezas digitales es de
150 px de ancho por 68 px de alto. Cuando el espacio digital es menor de 150 px proponemos utilizar
el lema de Gobierno mas pequefio, maximo hasta 104 px por proporcién sin la franja de texto inferior
porque pierde su legibilidad.

Co - Branding:

“Un ministerio siempre ocupa dos casillas cuando esta acompafiado de entidades o programas. En
este caso la franja se divide en 2 casillas, una para el Ministerio y otra para la entidad. La entidad
también ocupara dos casillas cuando sélo sea una. La altura de esta franja estara determinada por 1
y 1/2 N y los logos se encontraran dentro de un contenedor con lineas gris al 40%”. De la siguiente
forma:

5 . e TODOS POR l!N
e NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Por tanto, el logotipo del Hospital debe ser utilizado en documentos, presentaciones, folletos, afiches
0 cualquier publicacion digital, en el siguiente orden:

LR TODOSPORUN
&) € newoms

(&) MINDEFENSA

Ejemplo:

4 Guia Sistema Gréfico Presidencia de la Republica. Pagina 33
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3. EJECUCION
A. Misiones Generales
Personal que labora en Hospital Militar Central

- Aplicar los formatos establecidos en la presente directiva, con el fin de unificar la identidad
institucional y fortalecer la cultura corporativa.

B. Misiones Particulares
Subdirectores y Jefes de Oficina

- Divulgar la presente directiva con el personal a su cargo, Jefes de Unidades y colaboradores
que hacen parte de los Grupos y Areas que lideran, asi como los formatos adjuntos.

- Asegurar que tanto los Jefes de Unidades, como el personal que hace parte de los Grupos y
Areas que lideran, hagan uso de los formatos establecidos para la elaboracién de oficios
externos e internos, circulares, informes, presentaciones, resoluciones y correo institucional.

- Hacer cumplir la codificacién de “SIGLAS” en los oficios, las cuales fueron establecidas en la
Resolucion 1080 de diciembre de 2014, “Por la cual se actualiza la estructura de grupos
internos de trabajo adscritos a las dependencias del Hospital Militar Central”.

Area de Registro y Correspondencia
- Devolver y no dar tramite a aquellos oficios que no cumplan con la codificacién de “SIGLAS’,
establecidos en la Resolucion 1080 de diciembre de 2014, “Por la cual se actualiza la estructura

de grupos internos de trabajo adscritos a las dependencias del Hospital Militar Central”.

C. Formatos

La tipografia utilizada para los documentos institucionales sera Arial Narrow en tamafio 11, espacio
sencillo.

- Oficios Externos e Internos, ver ANEXO 1
- Circulares, ver ANEXO 2

Se genera una circular para hacer difusién de informacion o emision de un lineamiento,
instruccion o pardmetro que deba ser de conocimiento y adoptado por parte del personal del
Hospital Militar Central.

El nimero consecutivo para la Circular se emite en el Area de Registro y Correspondencia.
- Directivas, ver ANEXO 3

Son actos juridicos emitidos por la Direccidn General con la intencién de normar y orientar a las
personas en un determinado asunto. Este documento permite a las autoridades dictar normas,
disposiciones y 6rdenes de caracter general. Estos actos facilitan la difusién y orientacion en la
aplicacién de Leyes, Decretos, Reglamentos, Estatutos; sirve también para prescribir y
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canalizar el compartamiento o procedimignto que las personas y dependencias subordinadas
que deben seguir en deferminadas situaciones. Gengralmente fa directiva complementa o
precisa en farma minuciosa disposiciones contenidas en un reglamento, resolveidn ¢ norma de
Mayor jerarguia.

£l nimerc consecutive para la Directiva se emite en el Area de Registro y Correspondencia.

- Presentaciones, Ver ANEXO 4

Se compang de: Diapesitiva inicial compuesta por el titulo de | presentacién, Diapositiva
Tabia de Gontenido, indica |0s temas que van a ser presentados en la exposicidn, Diapositiva
capitlic, indica &l tema a desarroilar, e incluye cuatro (4) Diapositivas para el desarrollo de los
temas las cuales pueden ser usadas y editaddas seglin la necesidad, v la Diapositiva Final,

La tipografia utilizada sera Tahoma en tamanic minims de 16,

Correcs, ver ANEXO 5

Los correns institucionales el fonds debe ser blanco, ¥ en [a parte infédar debe ir la firma de
quien envia con; Grads, Nombre del Funcionaric ¢ Contratista, Cargo y extension o nimera de

contacto, acompafiado con el iogotipe del Hospital Militar Central v &! lema de Gobierno segin
disponga la normatividad,

- informes, ver ANEXO 6

Usados para remitir informacion a orgarismos externos que solicitan datos del Hospital Mititar o
informar de la gestion de una deferminada dependencia al interior e fa Entidad.

- Resoiuciones, ver ANEXD 7

£5 un acto administraltiva, emanado por ia Direccién General del Hospital Miftar Central,
mediants &l cual se dicta una orden que pyede tener caracter general o parficuiar, es obligatoria,
permanente, fundamentada en &l orden legal vigente v emitida en cvmplimiento de sus funciones.

Las resoluciones se deben efaborar en tamanio Oficio.
-~ Conceptos, ver ANEXO 8
Las circulares, directivas y resoluciones, deberan ir acompafiadas con un concepte juridics,

técrico y financiero, en el que se manifieste que "no se encuentra ohjecién y se recomienda
para|a firma de fa Direccidn General del Hospital Militar Cantral”,

Atentamente, %
Jilde ALl
Brigadier Geneyal Médi¢o Clarg Esperanz Galvis Diaz
Directora de Ia Entidad Descefitralizadd Adsorita al Minisferio de Defensa
/ Hospital Militar Central
\
!
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