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1. INTRODUCCION

La Direccion de Gestidon del Conocimiento de la SDMujer ha definido cuatro tipos
de publicaciones basicas o lineas editoriales, mediante las cuales el OMEG presenta
y analiza la situacion y las condiciones de las mujeres en la ciudad de Bogota:

h W=

Libros de andlisis de ciudad.
Boletines Mujer-es en Cifras.
Info-Mujeres.

Infografias.

Estas publicaciones estaran disponibles para la ciudadania en la pagina web del
OMEG vy, en algunos casos puntuales, en version impresa en papel o en otro medio

fisico.

Con el fin de fijar los estandares minimos que deben orientar la elaboracion de las
publicaciones del OMEG con enfoques de género, diferencial y de derechos, se
presenta este manual con cuatro procedimientos (uno por cada tipo de
publicacion) y sus respectivos anexos. El siguiente procedimiento corresponde a
las infografias.
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2. OBJETIVO

Fijar los estandares minimos que deben orientar la elaboracion de las infografias.
Los ejes de tales estandares son los enfoques definidos por la Politica Publica de
Mujeres y Equidad de Género (PPMYEG):

De derechos
Diferencial
De género.
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3. MARCO TEORICO GENERAL

Los procesos estratégicos de la SDMujer tienen como fin la satisfaccion de las
necesidades de la ciudadania, en especial de las mujeres de Bogotd. Entre las
estrategias definidas en el Acuerdo 584 de 2015 para implementar los lineamientos
de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género (PPMyEG), se adoptd la de
gestidn del conocimiento, de la cual hacen parte las publicaciones del OMEG.

En ese orden de ideas, los procesos para la elaboracién de tales publicaciones se
enmarcan en el Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria Distrital de la Mujer,
que “es una herramienta de gestion sistematica y transparente, compuesta por el
conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e
instrumentos que permitan garantizar un ejercicio articulado y armonico, para
dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccidn
social en la prestacion de sus servicios” (en http://www.sdmujer.gov.co/sector-
mujer/2013-07-02-16-16-40).
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4. MARCO LEGAL

4.1. Origen del proceso
» Acuerdo 584 de 2015 (articulo 6°, literal d)

“Articulo 6°. Estrategias. Los lineamientos de la Politica Publica de Mujeres y
Equidad de Género en Bogota, D.C., se implementan a través de las siguientes
estrategias:

... d. Gestion del conocimiento. Conjunto de acciones de la Administracién Distrital,
sectores Central Descentralizado y Localidades, encaminadas a establecer, analizar
y visibilizar las condiciones y posiciones jerarquizadas de las mujeres, asi como a
generar el desarrollo de capacidades para la apropiacion de los enfoques de
derechos de las mujeres, diferencial y de género, y cualificar la toma de decisiones
y el ejercicio de control social a las politicas publicas del Distrito Capital”.

4.2. En materia de enfoques
» Decreto Distrital 166 de 2010 (articulo 4°)

“La Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género esta orientada por el enfoque
de derechos y de género...”

* Acuerdo 584 de 2015 (articulo 2°)

“Los lineamientos de la Politica PUblica de Mujeres y Equidad de Género de Bogota
D.C. se fundamentan en los siguientes enfoques”:

De derechos

Diferencial

De género.
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5. PROCESOS PARA LA ELABORACION DE INFOGRAFIAS

OBJETIVO DE LAS INFOGRAFIAS: Ofrecer a la ciudadania, la Administracion distrital,
las organizaciones de la sociedad civil, la cooperacién internacional y la academia
informacion corta, puntual y graficada, ademas de oportuna y fidedigna, que dé
cuenta de la situacion de las mujeres acerca del reconocimiento y la garantia de sus
derechos, para contribuir al disefio, la implementacion, el seguimiento y la
evaluacion de politicas publicas en el Distrito Capital.

CARACTERISTICAS TECNICAS: La extension maxima del documento es de cinco
paginas tamafo carta u oficio. Segin el uso de la infografia, también puede
elaborarse en diapositivas de Power Point, caso en el cual no debe superar las diez
diapositivas. En el anexo A se encuentran los parametros editoriales para su
adecuada presentacion (aplicar los que correspondan).

RUTA PARA LA ELABORACION DE INFOGRAFIAS: A continuacidn, se fija el
procedimiento para la realizacion de este tipo de publicacién, con el fin de
estandarizar su proceso de construccion, dirigido a quienes tengan a cargo su
elaboracion.

Pasos:

1. Identificacion de tema, subtemas y fuentes de informacion disponibles (uno o
varios instrumentos de ciudad y, segun el caso, de pais e internacionales).

En una mesa de trabajo programada para ello y ya determinado el eje tematico,
se realiza una exploracion de los subtemas y de los instrumentos y las fuentes
existentes, asi como los alcances de los mismos, que permitan el abordaje del
tema central, de manera grafica y puntual.

Para este ejercicio, se siguen las siguientes recomendaciones:
a. La linea orientadora de una infografia sera uno o mas de los ocho derechos

establecidos en la PPMyEG. A partir de la linea orientadora, es necesario
establecer cuales son los aspectos criticos o prioritarios con respecto al
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derecho o derechos seleccionados y como han sido hasta ahora abordados,
con el fin de priorizar las tematicas de interés a analizar y la relacion de estas
entre si.

. El objetivo de una infografia es responder de manera grafica a una pregunta

o tematica de interés que observe los enfoques de género y diferencial y no
se limita a la lectura critica de una fuente.

Una vez identificados los temas criticos o de interés, se hace un balance de
las fuentes disponibles: éson suficientes para un abordaje integral de las
tematicas escogidas?, ¢écon qué informacion (cualitativa y cuantitativa)
podrian ser complementadas?

. Se hacen acuerdos para la elaboracién de la publicacion.

Resultado: listado de tematicas priorizadas a explorar. Listado de fuentes de
informacion identificadas a procesar y analizar. Acuerdos establecidos sobre
las fuentes de informacién y solicitudes de informacién y acuerdos sobre la
participacion en la elaboracién de la infografia de las diferentes personas

convocadas a la mesa.

Tiempo: una reunion de trabajo de maximo una hora.

2. Lectura preliminar del instrumento o instrumentos disponibles. Una vez se ha
hecho la identificacion de las fuentes, se procede a:

2.1 Revision bibliografica. Revision de analisis previos que se hayan hecho de esa
fuente o fuentes de informacién, tanto grafica como en texto, que incluye la
documentacién técnica del instrumento de ciudad consultado (formularios,
metodologia y diccionario de datos). Se puede apoyar la revision con un formato
de resimenes analiticos.

Resultados: identificacion de vacios en los abordajes de la fuente hasta ahora
realizados y posibilidades de analisis de las fuentes de interés.
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2.2 Proyectar la solicitud de procesamientos al equipo de mediciones. Esta
solicitud se basara en la ruta de analisis escogida para la aproximacion al
instrumento; es decir, es la definicion de la informacién requerida de acuerdo
con el objetivo de la infografia y los vacios identificados en los abordajes hasta
ahora realizados de la fuente. Algunas preguntas que pueden orientar este
ejercicio son: ¢se partird de las diferencias estadisticamente significativas segun
sexo en algunos indicadores o variables?, ¢estas diferencias se cruzaran en
algunos casos con otras variables contempladas por el estudio?, équé variables
se han contemplado en otros analisis de las tematicas de interés de la infografia?

De esta forma, se identifican las preguntas o los indicadores a analizar y sus
niveles de desagregacion, ademas de la desagregaciéon por sexo, como edades,
localidades, identificacion étnico-racial..., y se proyecta una solicitud de cuadros
de salida al equipo de mediciones. En consideracién a que como resultado del
analisis preliminar propuesto en el paso 4 surgiran nuevas necesidades de
informacion, este proceso puede repetirse.

Resultado: proyeccion de solicitud de informacion al equipo de mediciones
(cuadros de salida).

Tiempo: un dia.

Procesamiento y entrega de informacion por parte del equipo de mediciones.
Resultado: cuadros de salida diligenciados.

Tiempo: dos dias (depende de las caracteristicas de las fuentes de informacion).

Lectura preliminar de las preguntas contenidas en la fuente o el instrumento,
segun los énfasis escogidos inicialmente.

4.1. Se hace una categorizacion de las preguntas contenidas en la fuente, por
temas de interés, con analisis preliminares de la informacidon resultante. Se
identifica la existencia o ausencia de brechas, asi como factores asociados al
comportamiento de la o las variables.
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Hay que tener en cuenta que no todas las diferencias segin sexo en los
porcentajes de respuesta brindan una base analitica significativa, bien porque no
hay una diferencia estadisticamente relevante o bien porque no se cuenta con
herramientas cualitativas para la interpretacion del dato.

La lectura preliminar es un ejercicio de priorizacion de la informacion. No
necesariamente todos los datos entregados por el equipo de medicidén se veran
reflejados en la infografia. El objetivo en la aproximaciéon a cada variable o
indicador es poder desarrollar andlisis graficos con enfoques de género vy
diferencial que den cuenta de los factores asociados al comportamiento
encontrado, debidamente soportados con fuentes cualitativas complementarias.

4.2. Revisidn bibliografica de documentacién sobre los temas de interés.

Criterios sugeridos para la escogencia del material: documentos provenientes de
fuentes especializadas, revistas académicas, tesis de grado, documentos
oficiales, entre otros.

Resultado: identificacién de temas posibles de analisis para elaborar la estructura
del documento.

Tiempo 4.1y 4.2: un dia.

4.3 Elaboracion de estructura del documento. La estructura debe contener como
minimo:

* Posible titulo de la infografia (pueden presentarse alternativas).

* Cuerpo de la infografia. Descripcion de apartados de la informacién grafica,
con posibles subtitulos, especificando los temas a desarrollar en cada parte y
el tipo de ayudas graficas a utilizar.

= Descripcién de los destacados. Por ser una publicacion cuyo lenguaje principal
es grafico, los textos a destacar complementan la informacion graficada y
rescatan las cifras mas sobresalientes, por lo que esos textos son cortos y
puntuales.
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= Citar las fuentes (observar lo aplicable del anexo A).
Resultado: Estructura de la infografia.
Tiempo: un dia.

5. Analisis definitivo, elaboracion de graficos y escritura de destacados de la
infografia (observar lo consignado en el anexo C de este procedimiento).

Tiempo: dos dias.

6. Entrega de una primera versién de la infografia para discusién y ajustes por
parte del equipo de andlisis y divulgacion.

7. Entrega de la infografia para revision editorial y correccidn de estilo.
Tiempo: dos dias.

8. Disefio y diagramacion.
Tiempo: un dia.

Total del tiempo de produccidn de la infografia: diez dias y una hora.
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ANEXO A
PARAMETROS PARA ENTREGA DE TEXTOS CORRESPONDIENTES A
PUBLICACIONES DEL OMEG

Dirigido a: autoras y autores de textos destinados a ser publicados por cualquier
medio fisico o digital.

L.

ASPECTOS TECNICOS

Los textos en Word se elaboran en tamano carta, letra Arial, 12 puntos, a 1,5
espacios de interlineado, con parrafos justificados, uso del diccionario de
espanol (Colombia) y sin claves u otros mecanismos de seguridad. Los parrafos
se predeterminan sin espacios anteriores o posteriores y se dividen mediante
doble salto manual de parrafo (tecla enter).

Las notas de pie de pagina se construyen en Arial 10, a 1,5 espacios de
interlineado y texto justificado.

Los graficos de Excel que acompafien el texto deben ser enviados
simultdneamente con el archivo de Word. Al momento de pegar un grafico de
Excel en el archivo en Word, debe insertarse como Excel y no como imagen.
Otras ayudas, tales como cuadros, tablas, diagramas y otras herramientas, se
digitan en Word y no se pegan como imagen.

Las fotografias que se incluyan en la publicacién deben ser de alta resolucion,
maximo si es para publicacién impresa.

Los textos deben ser enviados limpios (sin disefios ni diagramaciones de
portadas, encabezados, pies de pagina y cornisas y otros adornos).

Con el archivo principal en Word, los archivos de Excel, las fotografias y demas
archivos que hagan parte integral del documento, se crea una carpeta
comprimida, que se envia por correo electrénico a la SDMujer, mediante los
diferentes mecanismos que tienen los servidores de correos electronicos (Drive,
en el de la SDMujer) o mediante otros programas para envio de carpetas o
archivos pesados.
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II.  ASPECTOS DE CONTENIDO

1. Las notas de pie de pagina se utilizan para explicar o ampliar contenido y no
para referencias bibliograficas, salvo que sean excepcionales (una o maximo
dos referencias en todo el documento) y, por tanto, no requieren un capitulo
de referencias.

2. En espaiiol, el nUmero de la nota de pie de pagina va antes de la puntuacion
(abcdel. -xyz?)).

3. Para las referencias bibliograficas!, la SDMujer ha adoptado la metodologia
APAZ?, con algunas variaciones, asi:

En el texto. Para hacer alusidn a la referencia, se usan los siguientes lineamientos
generales:

(Apellido del[a] autor[a], Inicial[es] del[os] nombre[s], afo de publicacidn, p. xx
[Pp. Xx-xx]).

Ejemplo 13: (Rodriguez, J., 2010, p. 145) - [un nombre]
Ejemplo 2: (Vargas, M.A., 2013, pp. 38-45) - [dos hombres]

Ejemplo 3: (SDMujer, 2014, pp. 52-68) - [la autora es una organizacion. Si la
organizacion tiene sigla, esta se usa en la referencia]

L En las referencias bibliograficas se incluyen las fuentes consultadas que determinan contenido,
bien sea por cita textual o como base de argumentos. En contraposicién, la bibliografia solo
contiene publicaciones de diversas disciplinas que han sido consultadas, pero no determinan
contenido. Si la persona autora desea incluir la bibliografia, debe hacerse a continuacién de las
referencias y el capitulo se denomina “Referencias y bibliografia”, aunque las normas APA sefialan
gue solo deben incluirse las referencias bibliogréficas.

2 Las normas de la APA (American Psychological Association) son las mas utilizadas en el &mbito
internacional y las més requeridas. En Colombia, existen al respecto las normas Icontec, pero son
menos sencillas que las APA. Las variaciones a las APA se fijaron con el fin de visibilizar los
nombres de las personas autoras y, asi, poder identificar su sexo.

3 Los ejemplos aqui utilizados son ficticios.
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Ejemplo 4: (Rodriguez, J. y Vargas, M.A., 2011, p. 4) - [hasta dos autoras(es)]

Ejemplo 5: (Vargas, M.A., Rodriguez, J., Sanchez, E. y Pérez, Z., 2014, p. 15) - [de
tres autoras(es) en adelante, cuando se cita la obra por primera vez]

Ejemplo 6: (Vargas, M.A. et al., 2014, p. 16) - [de tres autoras(es) en adelante,
cuando se cita varias veces, de la segunda mencion en adelante].

Ejemplo 7: (Rodriguez, J., 20083, p. 24) - [se usan los literales en orden alfabético
a continuacion del ano de publicacién —cuando se conoce que la persona autora
tiene dos 0 mas publicaciones en el mismo afio— para indicar el orden cronoldgico
de publicacién segin el mes]

Ejemplo 8: [variacion como parte del texto]
Segun Jacinta Rodriguez (2008a), el 82% de las mujeres latinoamericanas victimas
de violencia no denuncian (p. 24).

Al final del texto. En la Ultima parte del documento, se inserta el capitulo o aparte
correspondiente a “Referencias bibliograficas”, en orden alfabético por el primer
apellido del(a) autor(a). Para relacionar estas referencias, se observan los
siguientes parametros generales (ver uso de cursivas, sangria francesa e iniciales
mayusculas y minusculas):

Apellido del[a] autor[a], Nombre[s] (afio de publicacién). T7itulo del libro. Ciudad
de publicacién: Editorial.

Ejemplo 1*: [referencia de un libro de un(a) solo(a) autor(a)]
Rodriguez, Jacinta (2010). Herramientas feministas. Bogota: Editorial La

Colombiana.

Ejemplo 2: [referencia de un libro de dos 0 mas autores(as)]

4 Los ejemplos usados son ficticios.
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Rodriguez, Jacinta y Vargas, Maria Angélica (2011). Mujeres en blanco y negro.
Barcelona: Mundo Editores.

Ejemplo 2: [referencia de un libro en otro idioma (se conserva el idioma y su

ortografia para toda la referencia)]

Smith, Charles & Taylor, Mary (2007). Women in White and Black. New York: Abc
University.

Boulet, Noélle et Courtois, Jacques (2012). Femmes en noir et blanc. Paris:
Bibliothéque de France.

Ejemplo 4: [referencia de un capitulo de un libro de dos o mas autoras(es), con o

sin editor(a)]

Pérez, Zoraida (2014). Principales indicadores de género. En: Maria Angélica
Vargas (ed.), Metodologia para la categoria de género (pp. 135-196). México,
D.F.: Federacion de Mujeres de América Latina.

Pérez, Zoraida (2014). Principales indicadores de género. En: Maria Angélica
Vargas et al., Metodologia para la categoria de género (pp. 135-196). México,
D.F.: Federacion de Mujeres de América Latina.

Ejemplo 5: [referencia de un libro en version electronica (en linea o DOI®)]

Celis, Victoria (1997). Andlisis historico de gestas feministas. Recuperado de [o
Consultado en] http://abcdef.gov/bpxorl/himnc%15%41

Mejia, Maria y Suarez, Carlos Eduardo (eds.) (2009). Sociologia y pais. DOI: xx.xx/
XXX-X-XXX-XXXXX-X.

Ejemplo 6: [referencia de un articulo de revista impresa]

Nufiez, Berenice y Garcia, Nelly (2015). La escuela: lugar de encuentros y
desencuentros. Revista Educacion al Dia, 5X8), 25-38.

Nota: 52 (en cursivas) es el volumen, 8 (entre paréntesis) corresponde al nimero

de la revista y 25-38 es el rango de los nimeros de paginas en los que se

5 El identificador DOI (Digital Object Identifier) es un cédigo alfanumérico, Uinico y permanente para
las publicaciones electrénicas, en especial para articulos de revistas, pero también usado para

libros, revistas, videos, software y documentos varios (http://dx.doi.org/).
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encuentra el articulo. Si la revista no lleva volumen sino solo nimero, se conserva
este entre paréntesis: Revista Educacion al Dia (8), 25-38.

Ejemplo 7: [referencia de un articulo de revista en linea o DOI]

NUfez, Berenice y Garcia, Nelly (2015). La escuela: lugar de encuentros vy
desencuentros. Educacion al Dia, 5X8), 25-38. Recuperado de [o Consultado
en] http://abcdef.gov/bpxorl/himnc%15%41

NUfez, Berenice y Garcia, Nelly (2015). La escuela: lugar de encuentros vy
desencuentros. Educacion al Dia, 5X8), 25-38. DOIL: XX.XX/ XXX-X-XXX-XXXXX-
X.

Ejemplo 8: [referencia de un articulo de periddico]
GOmez, José (2014, 26 de enero). Nueva ley de proteccion infantil para Colombia.
El Matutino, p. 13.

Ejemplo 9: [referencia de un articulo de periddico en linea]

Gbémez, José (2014, 26 de enero). Nueva ley de proteccidn infantil para Colombia.
El Matutino. Recuperado de [o Consultado en] http://www.elmatutino.com/
nacionales/458235-0

Los ejemplos anteriores corresponden a los tipos de publicacion mas utilizados.
Otras, como informes, tesis y ponencias de eventos, conservan las lineas basicas
generales de presentacion de referencias, aunque debe quedar claro, mediante el
uso de paréntesis o a continuacion del titulo, a qué tipo corresponde vy, en el caso
de ponencia, el nhombre del evento en el que fue presentada (el nombre del evento
lleva mayusculas iniciales en todos los sustantivos y verbos), con la ciudad y
fechas de realizacion.

4. Con respecto a las citas textuales, se siguen las siguientes reglas: a) las citas
de menos de cuarenta palabras se escriben dentro del parrafo respectivo, entre
comillas y sin cursivas y b) las citas que tienen mas de 40 palabras se escriben
en parrafo separado, con sangria a la izquierda de al menos 1,25 cms., un
tamano de letra un punto menor (11) y sin comillas. En ambos casos, siempre
va la referencia de la persona autora, en cualquiera de las modalidades
explicadas en los ejemplos del punto anterior.
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5. Todos los recursos utilizados (textos de terceros y de la SDMujer, ayudas,
fotografias) deben llevar los créditos respectivos y las fuentes completas.

6. Conviene en los ensayos o los articulos usar nomenclatura para estructurar y
dividir el texto. La nomenclatura depende del grado de desagregacion, con el
siguiente orden:

Literal en mayuscula (A, B, C...)

Numeral romano en mayuscula (I, II, III, IV...)
Numeral natural (1, 2, 3...)

Literal en mindscula (a, b, c...)

Para las publicaciones de la SDMujer, en general se ha elegido iniciar con los
numeros naturales (para los capitulos), en combinacidon con otros nimeros (para
las partes del capitulo, por ejemplo, 1.1, 1.2; 2.1, 2.2, 2.3...)

7. En espafiol, los titulos y los subtitulos no deben llevar mayusculas iniciales,
salvo la primera palabra y los hombres propios. Tampoco deben ponerse en
ellos puntos finales.

8. Se deben cuidar la ortografia, la redaccion y la sintaxis. Frente a dudas, hacer
caso omiso de los correctores incluidos en los programas de texto y consultar el
Diccionario de la Lengua Espafola y el Diccionario Panhispanico de Dudas
(ambos en linea en la web de la RAE).
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ANEXO B
GUIA DE ANALISIS CON ENFOQUES DE LA PPMyEG

El andlisis es la base de los diagndsticos de un problema y del disefio, la
implementacion, el seguimiento y la evaluacion de politicas publicas. Con el animo
de orientar el analisis de la informacidn numérica para la elaboracion de las
infografias, se efectlan las siguientes recomendaciones complementarias al
procedimiento mismo (numeral 5, pasos para la elaboracién de una infografia):

Seleccionar el tema atendiendo una o mas de las problematicas que afectan
alguno o algunos de los ocho derechos priorizados por la PPMyEG.

Reprocesar la informacion en cifras solicitada al equipo de mediciones para
cada una de las variables escogidas, con el fin de establecer nuevas lecturas de
la misma, siempre a partir de la variable principal, que es el sexo (enfoques de
género y diferencial); por ejemplo, ordenar de mayor a menor, o viceversa, las
cifras por localidad y por cualquier otra variable que pueda arrojar datos
interesantes de analizar, con los cruces respectivos. La informacidén grafica
debe presentar primero a las mujeres y luego a los hombres y otras identidades
sexuales, como una manera de destacar el principal objeto de estudio, que son
las mujeres, y como una forma de lenguaje simbdlico.

Al seleccionar las variables, se debe considerar que estas reflejen la
vulnerabilidad de las mujeres en el ejercicio de sus derechos y la garantia de
los mismos, para lo cual se deben establecer unos parametros en relacion con
la determinacion de los valores de las brechas (brechas representativas) y, en
caso de aplicar, su analisis en la linea de tiempo definida.

El método de analisis a utilizar va de lo general a lo particular (depende del
tema) e incluye contextualizacidon. El analisis efectuado a partir de una
informacion numérica debe considerar las diferentes aristas que de ella
emanan.

Procurar que las ayudas graficas sean de facil comprension y hablen por si
solas.
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= Como el publico principal al cual va dirigido una infografia es la ciudadania en
general, se debe usar en lenguaje claro y conciso.
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ANEXO C
FORMATO PARA DIAGRAMACION

» Regla general: observar las pautas editoriales y de manejo de imagen
institucional determinadas por la Alcaldia Mayor de Bogotd y la Secretaria
Distrital de la Mujer.

» Tamano: carta u oficio (o diapositiva, segun el caso).

» Numero de paginas: entre una y cinco paginas.

» Formato: seleccionar un color de base diferente para cada infografia y
complementarlo con un segundo color. Archivo del formato o plantilla en
Publisher disponible en el OMEG (imagen del formato en la pagina siguiente).
En caso de elaborarse en diapositivas, usar el formato dispuesto para ello por la
SDMujer.
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Formato infografias (Publisher)

Titulo de graficos o mapas

Texto de destacados

Titulo de graficos o mapas

Identificacién de fuentes

BOGOTA

e | MEJQR

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
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