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PRESENTACION

La Contraloria de Bogota presenta la actualizacion de su Manual de Identidad
Institucional, un documento de consulta indispensable en el desarrollo de trabajos
oficiales, que incluye normas basicas de disefio, estructuracién grafica y configuracién
cromatica de los elementos de identidad visual como eje de la imagen corporativa.

Este Manual pretende unificar los criterios graficos del ente de control, renovar su
aplicacion y generar un reconocimiento de la marca Contraloria de Bogota, D.C. en los
diferentes escenarios donde se haga presencia.

En su libro “Comunicaciéon Corporativa”, Cees Van Riel, especialista en comunicacion,
define la identidad como un elemento diferenciador de una organizacion que reune los
simbolos, los comportamientos y la cultura de una organizacién. En un sentido mas
especifico, y de acuerdo con el experto en disefio Miquel Valls, un Manual de ldentidad
Institucional integra entre otros aspectos la marca y sus distintas versiones, su
representacion cromatica, su uso correcto e incorrecto, los colores primarios vy
secundarios que se pueden usar en el mismo y la forma como debe ser utilizado.

La idea es ilustrar graficamente la manera correcta de utilizar todos los elementos que
hacen parte de la identidad del organismo de control, para posicionarla en los clientes
internos y externos. Este manual debe ser consultado por funcionarios, proveedores y
demas personas que intervengan en la realizacion de cualquier elemento de imagen o
soporte de comunicacién de la Contraloria de Bogota, D.C.

Es importante aclarar que cualquier producto comunicacional (impresos, publicaciones,
folletos, cartillas, videos, etc.) que emita la Contraloria de Bogota, directamente o por
algun proyecto o convenio especial, debe ser aprobado por la Oficina Asesora de
Comunicaciones del organismo de control, teniendo en cuenta que esta dependencia
debe propender por la adecuada utilizacion de la imagen corporativa de la Entidad.
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1. ELEMENTOS BASE DE IDENTIDAD
1.1. MARCA

La marca es el principio de la identidad del organismo de control. Es el elemento principal
de su imagen corporativa. La marca Contraloria de Bogota, D.C. es la forma grafica de
combinacion del simbolo con el logotipo.

La marca debera utilizarse en todas las manifestaciones de la entidad que asi lo requieran
y no podra alterarse en ninguna circunstancia.

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C. | ==
| . |

1.2 SIMBOLO

El simbolo de la Contraloria de Bogota, D.C. esta basado en un circulo formado por
diversos elementos simétricos en forma de C, representando el alcance del control fiscal
en el Distrito Capital. Su forma de sol refleja la misién clarificadora de la entidad.

Enmarcado en un octagono, se encuentra una figura que representa a Colombia en cuyo
centro se ubica un diafragma visual (lente u ojo) que encierra, en forma analogica y
vigilante, a la capital colombiana.

Los colores principales que lo conforman, es decir, el amarillo (Pantone 109) y el rojo
(Pantone 200), fueron tomados de la bandera de Bogota.
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C:1 M:100 Y65 K15
PANTONE 109 e C:0 M:10 Y:100 K:0

PANTONE =<LC " P G0 M0 Y0 K:100
PROCESS BLACK 4

R:184 6:35 B:65

R:2526:219 B:0

R:31 6:26 B:23

1.3 LOGOTIPO

El logotipo esta conformado por la palabra CONTRALORIA, ubicada sobre una linea de
contraste rojo y amarillo que a su vez estara por encima de las palabras DE BOGOTA,
D.C., que hacen parte del mismo.

La fuente o tipo de letra oficial que maneja el logotipo es Trajan y su tamafio dependera
de la aplicacién que se necesite en cada momento.

Su tamario ird acorde con el tamarfio del simbolo.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ | TRAJAN
1234567890

CONTRALORIA 10 PTS
CONTRALORIA 12P1S
CONTRALORIA 14 PTS

CONTRALORIA 2505
DE BOGOTA, D.C. 1775

1.4Variaciones Cromaticas

Los colores del simbolo y del logotipo de la marca Contraloria de Bogota, D.C. deberan
manejarse de acuerdo con las diferentes posibilidades de reproduccion cromatica.
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1.4.1 Marca en color

Los colores que conforman el logosimbolo son el amarillo (Pantone 109), el rojo (Pantone
200) y el negro (Pantone negro process).

({r\ Pantone 200
L )—’ Pantone 109
T Pant
CONTRALO RIA4 Naerz;roonSroces
DE BOGOTA, D.C.

Las versiones monocromaticas de la marca estan proyectadas para cuando no sea
posible la reproduccién en color. Se manejara en azul (Pantone 281) y negro (Pantone
negro process) tramados al 70%, 20% y 100%.

(ﬁ Pantone 281 tramado 70%
L]

.k )"' Pantone 281 tramado 20%
Pantone 281 tramado 100%

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

ﬁ Negro tramado 70%

L j— Negro tramado 20%

CO NT RALO RI’IA\; Negro tramado 100%
DE BOGOTA, D.C.

1.4.2 Marca en fondo oscuro
En caso de que se necesite ubicar la marca sobre un fondo oscuro, se mantienen los

colores institucionales amarillo y rojo en sus respectivos Pantone o composicion CMYK,
mientras que la tipografia se invierte.

L")

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
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1.56Colores Corporativos

Son los elementos cromaticos que intensifican la percepcion de los signos graficos de la
Contraloria de Bogota, D.C., que le otorgan un estilo propio a la institucion.

Los siguientes son los colores que se manejaran con la marca, con sus respectivos
Pantone:

Pantone
200

Pantone
281

Pantone
Process
Black

Pantone
109

1.6 Usos Indebidos de la Marca

A continuacion se presentan algunos usos del logosimbolo de la Contraloria de Bogota,
D.C. que no estan permitidos:

CONTRALORIA CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C. DE BOGOTA, D.C.
A CONTRALORIA
@ DE BOGOTA, D.C.

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C. @

1.7 TIPOGRAFIAS

1.7.1 Trabajos Internos

Teniendo en cuenta que en la Contraloria de Bogota se trabaja bajo ambiente Windows,
las fuentes a utilizar en los trabajos institucionales internos seran:

Arial: documentos en Word (memorandos, cartas, circulares, etc.) y presentaciones en
Power Point.
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Arial

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Abcdefghijklmnfiopqrstuvwxyz
1234567890

1.7.2 Materiales impresos, publicaciones y piezas comunicacionales

Garamond
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Abcdefghijkimniopqgrstuvwxyz

Humnst 777 Lt Bt
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Abcdefghijkimniopqgrstuvwxyz

Humnst 521
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Abcdefghijklmnfiopqrstuvwxyz

Times New Roman
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Abcdefghijklmnfiopqrstuvwxyz

Arial Black )
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniopqrstuvwxyz

2. PAPELERIA E IMPRESOS.

2.1 Papeleria INTERNA Y EXTERNA

La elaboracion de las comunicaciones oficiales internas y externas debera realizarse de
acuerdo con lo estipulado en los procedimientos respectivos, teniendo en cuenta que
tanto en la redaccibn como en la elaboracion fisica, se debera velar siempre por la
pulcritud y excelente presentacién.

El lenguaje a utilizar debera ser cortés, sencillo y respetuoso. Se debera verificar la
ortografia y digitaciéon de los textos.

El membrete que se utilizara en la entidad incluye la marca adoptada en el presente
manual.
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15 15
b 15 e 15
on| T [om
Hoja Membrete blanco/negro Hoja Membrete
Tamafio: 21.59 x 27.94 Tamafio: 21.59 x 27.94
2.2 Tarjetas y Sobres

Las tarjetas de presentacion se limitaran especificamente para la alta direccion (contralor,
contralor auxiliar, jefes de oficina y directores).

La siguiente sera la disposiciéon grafica de los elementos de la imagen de la Contraloria de
Bogota en las tarjetas de presentacion y en sobres oficiales.

Tarjeta de i0 —
tamaiio 9.0 x 5.5 cms ot s Cemnores =

CONTRALORIA

Sobre tamafiio 24 x 9 cms

2.3 Cd’s y Labels

Las portadas y los labels tendran las siguientes caracteristicas:
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o)

CONTRALORIA

TiTuLo
Subtitulo

35m 65m

T m 36m 145m
— )
= CONTRALORIA
D s0coTA D

TiTuLo
Subtitulo

02m
05m

Portadilla
12x12cm.

2.4 Carpetas Institucionales
Disposicion grafica de la carpeta institucional abierta, tamafio carta:

En la portada ird la marca de la entidad centrada y el eslogan institucional, en la
contraportada se incluiran los datos de contacto con la Contraloria de Bogota, con los
logotipos de la certificacién de calidad. El fondo de la carpeta sera blanco, en el interior se
dispondra un bolsillo que ocupe la parte inferior derecha.

ﬂ“
ol @
13m
A
@ . 8em
CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.

20 puntos

Eslogan de la Entidad

Tiw

2.5 Afiches y Volantes

Para el desarrollo de piezas graficas como afiches y volantes, se tendra en cuenta la
siguiente distribucion grafica de elementos como la marca, el eslogan y las franjas de
colores.

Tamafnos de piezas en formatos medio pliego para el caso de afiches en formato vertical
unicamente. Para volantes media carta en sus dos direcciones, horizontal y vertical.



Pagina 10 de 20

k.(“),}l Cédigo documento:11002
) MANUAL DE IDENTIDAD INSTITUCIONAL — :
CONTRALORIA Cddigo formato: 01002002

DE BOGOTA, D.C. Version:1.0

9

| CONTRALORIA
deiaentza DFBOGOTA.DC.

2am

3. ELEMENTO INSTITUCIONALES.

3.1 Bandera

La bandera de la Contraloria de Bogota, D.C. esta compuesta por un fondo de color
blanco, que representa la transparencia del ejercicio del control fiscal y la lucha contra la
corrupcién. En el centro, se encuentra ubicado el simbolo y el logotipo de la Contraloria de
Bogota, D.C. y el borde esta enmarcado por un cordon entrelazado compuesto por los
colores amarillo y rojo, haciendo alusion a los colores de Bogota, D.C.

5

CONTRALORIA

1.10 cms

DE BOGOTA, D.C.

: 1.35 cms

La bandera para interior se confeccionara en satin, sus medidas seran de 1.35 cm de
ancho por 1.10 cm de alto, doble faz, con bolsillo para asta que sera un dobladillo de mas
de 10 cm para ser atravesado por la lanza en madera, con cordén, base y logo bordado.

La bandera para exterior se confeccionara en material impermeable, sus medidas seran
de 2.40 cm de largo por 1.50 de alto.
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La bandera debera ser izada entre las 6 a.m. y las 6 p.m., en las astas ubicadas a la
entrada del edificio principal y presidira todos los actos oficiales de la Contraloria de
Bogota D.C.

El logotipo debera ir adecuado, de manera que en el momento de izarla el mismo quede
derecho.

3.2 Pendones

Los pendones institucionales deberan disefiarse bajo los siguientes parametros:

El fondo siempre debe ser blanco y los colores del simbolo y el logotipo de la marca
deben manejarse de acuerdo con los colores institucionales en sus respectivos Pantone o
composicién CMYK.

Para efectos de ruedas de prensa y entrevistas, se manejara un pendén multilogo, en un
recuadro de 66 cm por 66 cm, como se describe en la grafica.

Los pendones institucionales deben incluir el eslogan de cada administracién.

I 1.5 mts | | 4 ms |
”J 10 9) ) o) ) o) )
CONTRALORIA CONTRALORIA CONTRALORIA CONTRALORIA CONTRALORIA CONTRALORIA
@ DE BOGOTA. DC. DE BOGOTA, D.C DE BOGOTA. DC. DE BOGOTA, D.C DE BOGOTA, D.C DE BOGOTA, D.C
O X | [50m ‘ | 36am
~ ~ ~ ~ ~ ~
CONTRALORIAL | 6 0] 6 ) o) 6 50 m
o | RS | ReZE | e | Do | RERRE |
2 mis 2 mfs . | | |
Y =3 N =3 — ~ T
9] O] 6 6 ©) O |6
F“" {5 m |
= —1
66 cm

L)

CONTRALORIA
DE BOC DC

Material: Impermeable:
Bolsilos Interiores: 2
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3.4 Uniformes

Uniformes y otras prendas institucionales

Las prendas institucionales que se confeccionen deben tener como lineamiento la
inclusién de la marca institucional siempre al lado izquierdo de la prenda, en la parte
superior, conservando los colores institucionales. En caso de plasmarse en una sola tinta,
se trabajan de acuerdo con la variacién de colores permitida en este manual.

Su tamano debera ser proporcional al bolsillo de la prenda.

\!

3.5 Escarapelas

Disposicion grafica de los elementos de la imagen de la entidad en las escarapelas que
identificaran a los asistentes a los eventos institucionales.

AN ~
wa PARTICIPANTE @)7

Fiten

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.
028
X
[
X

028

Dependencio:

09

I e
94

ESLOGAN DE LAADMINISTRACION

I 2% sia | Tomafio 10 x 10 cm
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3.6 Habladores

Los habladores seran utilizados para la debida identificacion de los asistentes a los actos
protocolarios organizados por la Contraloria. Seran de un material resistente,
intercambiables y preferiblemente en acrilico para su 6ptima presentacion. Llevaran los
datos personales del invitado, con su cargo y la empresa o entidad que representan.

@ NOMBRE COMPLETO
CARGO

ENTIDAD

Material Acrlico Transparente
Disedio intercambiable con soporte
Medidos: 10 x 21 cm

~ <

3.7 Carné

Las especificaciones técnicas para el documento que identifica a los funcionarios de la
Contraloria son las siguientes:

o)

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

Foto
3x4

Fondo Blanco

Nombres Completos

Apellidos
Documento de Identidad &

Tomafio: 9 x 5.5. cm aprox. RH: X+

Material: PVC calibre X

9
a
E
Q
0
Q
2]
=
a
=
I~
)
2
=
V4
o
9

Cargo
TN T

Foto: 3 x 4 cm. Fondo Blonco
Portacarné fipo: Yoyo con logo

3.8 Himno

La composicion musical que da origen al himno de la Contraloria de Bogota, expresa en
valores lo que representa el control fiscal en el Distrito. Es por esto,que en cada evento
protocolario que realice la entidad dentro y fuera de sus instalaciones, debe presentarse
de manera impecable como sus demas emblemas representantivos.

Su formato de audio estara disponible en formatos de reproduccion (Mp3), y se solicitara
en la Oficina de Comunicaciones de la Contraloria.
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“Contraloria de Bogota,
vigilante siempre estds,
cuidando con tesén e independencia
los recursos de la ciudad,
cuidando con teson e independencia
el patrimonio de Bogotd,

I
Cumplir con la mision es la bandera,
hacerte grande es nuestra vision

111
Contraloria de Bogota,
vigilante siempre estés
cuidando con tesén e independencia
los recursos de la ciudad,
cuidando con tesdn e independencia
el patrimonio de Bogotd,
Y
Con la fuerza de los ciudadanos
observadores del Control Fiscal
forjaremos entre todos mano a mano

con imparcialidad y transparencia la grandeza del Distrito Capital.

- firmes valores de la Institucion...
CBro. Fin.”
t - o N [

Autor: Luis Eduardo Bemal Galindo

4.0 AUDIOVISUALES E INTERNET

4.1 Firma de Correos ELECTRONICOS

La firma de todo correo electronico hace parte de la imagen e identidad institucional, por
eso debera escribirse bajo las siguientes indicaciones:

Letra Arial, tamafio 10, color negro.

Si el correo lo envia un funcionario debe escribirse asi:

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
Profesional

Direccion de Movilidad

Contraloria de Bogota

Cra.32A No. 26A-10 piso 15

PBX: 3358888 ext. 11502

cperez @contraloriabogota.gov.co

A
o,
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

En este caso, para determinar el cargo se utilizara: profesional, técnico, secretaria y
auxiliar.

La redaccion del correo electronico debe ser en un lenguaje cortés, directo, amable y
sencillo. Para el texto se debe utilizar letra Arial, tamafo 12, color negro.
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Sin conexion
CARGO, Contraloria de Bogotd, D.C.

®0®

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

La fotografia que se utilizard en el perfi
del correo electronico institucional, debera
cumplir con las mismas especificaciones
de la utilizada en el camé.

Agregar a contactos

) Fotografia tipo documento, 3 x 4 cm, fondo blanco 4

Los cargos directivos se denominaran: director (area respectiva), subdirector

respectiva), Jefe de Oficina, asesor.

N\
9
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

A
O
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
Director Sector Habitat y Ambiente
Contraloria de Bogota
Cra.32ANo. 26A -10piso 15

PBX: 3358888 ext.11502
cperez@contraloriabogota.gov.co

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
Subdirector de Fiscalizaciéon Habitat
Direccién Sector Habitaty Ambiente
Contraloria de Bogota

Cra.32A No. 26A-10 piso 15

PBX: 3358888 ext.11502
cperez@contraloriabogota.gov.co

Siesanombredeladependencia:

Noests permitido el uso de imagenes, fotos, fond

manual.

4.2 Logo en Web

o)

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.

Direccién de Movilidad
Contraloria de Bogota
Cra. 32ANo. 26A-10 piso 15
PBX: 3358888 ext.11502

in tipo, dife los, este

(area

Cuando se realice alguna publicacién de la marca en algun medio de la red (Web), deben
tenerse en cuenta las proporciones, tamafios y colores para evitar su distorsion.

Para este caso, y como su visualizacién se realizara en pantalla, la composicion cromatica
o de salida de colores debe ser en RGB, ya sea para productos en la Web o
presentaciones que se realizaran en Video Beam u otro dispositvos que manejen tres
canales de proyeccion RED, GREEN, BLACK.

9

DE BOGOTA, D.C.

o R:184 6:35 B:65

o k51621980

|
R:316:26 B:23
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4.3 Videos, mensajes y otros

Los productos audiovisuales como videos, mensajes para radio o cualquier otra pieza que
contenga video y/o audio, debera ser presentada en la Oficina Asesora de
Comunicaciones para evaluar su contenido, mensaje y caracteristicas de divulgacién con

el fin de velar por los lineamientos en cuanto a imagen institucional de la Contraloria de
Bogota.

Audiovisuales

)

% =

b

S

f

5.0 PRESENTACIONES

5.1 Publicaciones

Las publicaciones institucionales en sus contenidos (portada y paginas interiores) deberan
disefiarse y editarse de acuerdo con la normativa basica de aplicacién de la identidad
corporativa. Toda publicacion debera presentarse a la Oficina Asesora de

Comunicaciones para su respectiva correccion de estilo y aprobaciéon del manejo de la
imagen.

Las imagenes contenidas en estos productos deberan ser seleccionadas con criterios que

garanticen calidad, relacion con la tematica a tratar y teniendo en cuenta el publico
objetivo al que se pretende llegar.

Texto g

Texto = s
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5.2 Presentaciones

Las presentaciones realizadas por cualquier dependencia de la Contraloria de Bogota se
deberan preparar en la plantilla oficial. La disposicion de los elementos graficos en las
plantillas de Power Point sera la siguiente:

2 s,

075

O fue
contnons

18
Tiama
de Agua

Aol Block
12 punlos

7N |
08cm Slogan de Ia entidad 0“! ‘ 1.8an
05m -

El eslogan ubicado en la parte inferior derecha se cambiara de acuerdo con la directriz de
cada administracion. Igualmente, la marca de la certificacién de calidad se incluira cuando
la misma esté vigente..

Tablas, fotografias y demas herramientas graficas se podran incluir en la presentacién,
siempre y cuando en ningun momento queden por encima de los elementos graficos de la
plantilla; ellas deberan quedar siempre encuadradas.

Se debe evitar una prolongada sucesién de textos, asi como la exposicion de una misma
imagen varias veces.

Los textos deben ser breves, es necesario verificar la ortografia y para ellos se utilizara la
fuente de letra Arial.

La primera diapositiva de la presentacién contendra el titulo de la presentacion, que se
escribira en mayusculas y negrilla. Mas abajo se colocara la dependencia responsable de
la presentacién, también en mayuscula pero en un puntaje menor.

CONTRALORIA

PLAN ESTRATEGICO DE
COMUNICACIONES
2012 - 2015

OFICINAASESORA DE COMUNICACIONES
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6.0 0TRAS APLICACIONES

6.1 Imagen en Vehiculos

La imagen en vehiculos esta reglamentada segun las normas que implementa la
Secretaria Distrital de Ambiente, la cual permite solo la ubicacién de avisos en su parte
delantera (puertas) y en ambos costados.

(‘ 5 " Esta debe ser en material adhesivo, ubicada en
A ;’ un recuadro de 40 cm de alto por 50 cm de
35,047 am Oam ancho. Debe ser en material resistente a la
. intemperie. La dimension de la marca debe ser

CONTRALORIA de 35 cm de alto por 25 cm de ancho y debe ir

= —— centrada en el recuadro. Puede ubicarse en

DE BOGOTA, D.C. ambos costados del vehiculo.

I 50am

6.2 Articulos

Aqui se presentan algunas aplicaciones de la imagen de la entidad, sobre diversos
articulos, la marca de la Contraloria se presenta de manera proporcional y legible.

En cualquier implementacion, se debe contar con la aprobacion de la Oficina Asesora de
Comunicaciones de la entidad.
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6.3 Estand

Para el disefio de estands, se debe ubicar sobre los tres paneles de la estructura avisos
y/o pendones con la marca de la Contraloria en tamafio proporcional, permitiendo su
lectura y sin saturacion del ambiente. Asi mismo, si la estructura lo permite, ubicar un
aviso frontal independiente con la marca modificada en sentido horizontal de acuerdo a la
normatividad de avisos de este manual.

7A CONTRALORIA
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6.4 Avisos para Exteriores

Para el caso especifico de avisos en exteriores, como fachadas o estands que requieran
de identificacién con la marca de la Contraloria de Bogota, éste se debe incorporar en su
formato horizontal.

Siempre deberd ir

v ’* enfondo BLANCO
A CONTRALORIA
2k | | @ (ETRAORY

El nombre completo de lo Contraloria de Bogotd estaré
distribuido en dos fineas y sin el borde central de dos colores.

I G
DE BOGOTA, D.C.

Esta adaptacion es Unica y exclusivamente para AVISOS en exteriores.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto
Versién Administrativo que lo
adoptay Fecha

Descripcion de la modificaciéon

Aprobado en Comité de
Publicaciones, mediante
el acta No. 3 del 13 de
junio de 2014.

1.0

10 R.R. 028 de octubre 22
’ de 2014
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