©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL DE IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

Cadigo formato: PGD-01-002

Cddigo documento:PCE-02
Version: 2.0

Pagina 1 de 37

Fecha: Octubre 14 de 2015

Aprobd elaboracion o modificacion

Firma:

2

b el é%’;TZ;o &

Firma:

Nombre: Ménica Marcela Quintero Gj

Cargo: Jefe  Oficina  Aseso

Comunicaciones

Cargo: Directora de Planeacion




@ MANUAL DE IDENTIDAD

CONTRALORIA INSTITUCIONAL

DE BOGOTA, D.C.

Cadigo formato: PGD-01-002

Cddigo documento:PCE-02
Version: 2.0

Péagina 2 de 37

L
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CONTRALORIA DE BOGOTA




@ MANUAL DE IDENTIDAD

CONTRALORIA INSTITUCIONAL

DE BOGOTA, D.C.

Cadigo formato: PGD-01-002

Cddigo documento:PCE-02

Version: 2.0

Péagina 3 de 37

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION

1 PROTOCOLO DE COMUNICACIONES

1.1 Oficina Asesora de Comunicaciones

1.2 Comunicacion externa

1.3 Comunicacion Interna

o u n N

2. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

2.1 Elementos Base de Identidad

2.2 Papeleria e Impresos

2.3 Elemento institucionales

2.4 Audiovisuales e Internet

2.5 Presentaciones

2.6 Otras Aplicaciones

3 REDES SOCIALES

3.1 Redes Sociales en la Contraloria de B

3.2 Instancias, Responsabilidad y A

4 EVENTOS Y PROTOCOLO

4.1 Organizacion del eve

4.2 Citaciones e invitac

17
19
24
26
27
29
30
31
32
33
36




@ Cadigo formato: PGD-01-002
@ MANUAL DE IDENTIDAD Cadigo documento:PCE-02
CONTRALORIA INSTITUCIONAL Version: 2.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 4 de 37

INTRODUCCION

Los procesos de comunicacion en las organizaciones exigen protocolos que
orienten las acciones a seguir cuando de manejo de informacion e
trata.

institucion frente a sus clientes.

En la Contraloria de Bogota, la Oficina Ases es es la
encargada de cumplir con este tipo de funcione a llamada a disefiar y
proponer programas que desde el enfoqu nicacional faciliten el

El presente Manual de Identidad busca e ientos fundamentales
en el desarrollo de los procesos de i terior de la entidad, que

Con la implementacién »s funcionarios conoceran de manera
general los lineamie Hanto al manejo de la comunicacion
institucional, lo cual ntener coherencia dentro de los procesos,
unificar el lenguaje publicos de interés y fortalecer la imagen y
reputacion insti



@ Cadigo formato: PGD-01-002
@ MANUAL DE IDENTIDAD Cadigo documento:PCE-02
CONTRALORIA INSTITUCIONAL Version: 2.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 5 de 37

El Manual de Identidad Institucional es una guia que permite unificar criterios
graficos de la imagen corporativa de la Contraloria de Bogota, en el cual se
incorporan diferentes elementos institucionales y normas béasicas de disefio, con
el fin de propender tanto por el uso como por el posicionamiento de la marca, asi:

1 PROTOCOLO DE COMUNICACIONES

0S 0 bienes del mismo, en los términos y
Constitucion Politica, las Leyes y los Acuerdos.

cuenta actualmente en su estructura organica con una Oficina
omunicaciones.

Esta dependencia es la encargada de visibilizar la gestion y las actuaciones
institucionales, ademas de velar por la imagen de la entidad y generar confianza
en sus publicos internos y externos, a través de la ejecucion del Plan Estratégico
de Comunicaciones de cada periodo administrativo.
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1.2 Comunicacién externa

Segun el Acuerdo 519 de 2012, la Oficina Asesora de Comunicaciones tiene la
funcion de “Proponer y ejecutar estrategias de interaccion informativa y
comunicacional que contribuyan al afianzamiento de las relaciones entre la
Contraloria de Bogota y la ciudadania”, y de “Dar a conocer los adelantos y
proyectos de la entidad y preparar informes especiales de acuerdo con el medio
de comunicacion”.
En este sentido, adelanta acciones enmarcadas dentro del Plan Egtratégico
Comunicaciones, mediante la promocion institucional y el uso de fherramienta
como:

¢ Mensajes institucionales en medios masivos de co

¢ Relaciones publicas: contacto directo
medios de comunicacion con el fin de f cion institucion-
opinion publica.

e Comunicados y ruedas de prensa: periodistas que cubren la

fuente de la Contraloria de ) ciones de vigilancia fiscal

productivas sobr

El conocimie
solicitudes
oportuna,
la generacio

los temas institucionales para responder a las
dios de comunicacion de manera asertiva y
pectos mas importantes en el posicionamiento positivo,
gado y el fortalecimiento de la imagen publica.

ejo de lainformacion en momentos de crisis

Los momentos de crisis son aquellos en los cuales se pone en riesgo el nombre e
imagen de la Contraloria de Bogota o del Contralor, como su representante legal,
asi como el cumplimiento de las actividades institucionales.
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Las crisis se pueden presentar a nivel externo o interno. Para afrontarlas es
necesario analizar los acontecimientos, su alcance y posibles acciones.

El manejo de crisis dependera exclusivamente del Contralor de Bogota, con el
acompafiamiento de la Oficina Asesora Juridica, que de manera previa analizara
el contexto de su competencia, y la Oficina Asesora de Comunicaciones, que
orientard la pertinencia de los pronunciamientos y manejo ante medios de
comunicacion.

Podran hacer parte de este equipo de manejo de crisis los dire
Contralor de Bogota considere necesarios.

1.3 Comunicacién Interna

la i!agen de la Contraloria de Bogota se debe comenzar desde
blecer lenguajes comunes que ademas de promover un mismo
ional, fortalezcan el sentido de pertenencia hacia la entidad.

La comunicacién interna debe convertirse en una herramienta que favorezca la
cultura organizacional, permita sentirse parte de una familia refuerce la identidad
con la Contraloria.
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Conforme al Acuerdo 519 de 2012, la Oficina Asesora de Comunicaciones tiene
como funcién “Dirigir y coordinar la comunicacion interna entre las dependencias
de la entidad y los funcionarios en general”, actividad que se determina de
acuerdo con los lineamientos de la alta direccion.

Los clientes internos de la entidad son los funcionarios de la misma, e incluyen
personal de carrera administrativa, provisionales, de libre nombramiento y
remocién y personas vinculadas por prestacion de servicios.

Dentro de los principales canales de comunicacion establecidos a
estan: redes sociales, correo interno, intranet, cartelera audiovisua
comunicacion digitales para la difusion y divulgacion de
funcionarios.

1.3.1 Cubrimiento interno

Para garantizar el cubrimiento de informacion insti
los periodistas de la Oficina Asesora de Comuni
internas con el fin de servir de enlace e indagar
actividades relacionadas con el quehacer de la entid
mismas.

nen asignadas areas
e a cerca de las

Asi mismo, el Jefe de la Oficina A [ ones debe mantener una
comunicacion directa con el Co
que desarrollara la alta direccio

1.3.2 Emisién de mensaj

s, la cartelera virtual o el canal que determine,
a nivel interno, y debe incluir aquella que

recciones u Oficinas interesadas deberan remitir al
directamente al correo de la Oficina Asesora de

La Contraloria de Bogota cuenta con productos internos difundidos a través de los
diferentes canales de comunicacion:
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1.3.4 Medios virtuales

La informacién que se dé a conocer a través de
los medios electronicos formales de la entidad ~
(Portal Web, Intranet, Correo Electronico o @
Sistemas de Informacion) debera ser veraz y i
oportuna, y contar con la autorizacion respectiva
segun el caso.

Los medios de comunicacion virtual de las
organizaciones se consideran vitales en el
momento de difundir una buena imagen
institucional, por tal razon los funcionarios
deberan cumplir con los parametros establecidos -
en el procedimiento para la Divulgacion de la ——

Informacién Institucional, Anexo 1 denominad
Aspectos a tener en cuenta para la publicacién
electronicos de la entidad.

Todo correo electrénico enviado a sujet
organismos gubernamentales o privado, remitido en el
ejercicio de las funciones de e dirigirse por el dominio
@contraloriabogota.gov.co, y cg Inice nformacion oficial.

1.3.5 Piezas comunicati

Otra de las funcion
atender las actividad

laboracion, edicion y presentacion de piezas
ar la eficiente, eficaz y efectiva informacion de

Asesora de Comunicaciones (segun circular 002 del 8 de
3] fin de garantizar tanto el buen manejo de la imagen
optimizacion de los mensajes emitidos por la entidad.

Mejorar la comunicacion interna - Fortalecer la cultura de la informacién - Conocer
la gestion de nuestra entidad - Mejorar el clima organizacional.
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2. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

La Identidad Institucional, se
constituye en un documento de
consulta indispensable en el
desarrollo de trabajos oficiales, que
incluye normas bésicas de disefio,
estructuracion grafi y
configuracion ica
elementos de identida

eje de laimagen

El
generar
la marca
.C. en los

“Comunicacion
comunicacion, define la identidad
izacio e reune los simbolos, los
un sentido mas especifico,
alls, un Manual de Identidad
arca y sus distintas versiones, su
incorrecto, los colores primarios y

Corporativa”, Cees Van Riel, especialis
como un elemento diferenciador de
comportamientos y la cultura de
y de acuerdo con el experto
Institucional integra entre otros
representacion cromatic
secundarios que se p

La idea es ilustrar gr e laimanera correcta de utilizar todos los elementos
gue hacen partegde organismo de control, para posicionarla en los
manual debe ser consultado por funcionarios,

orte de comunicacion de la Contraloria de Bogota, D.C.

que cualquier producto comunicacional (impresos,

pendencia debe propender por la adecuada utilizacién de la imagen
corporativa de la Entidad.
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2.1 Elementos Base de Identidad

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

2.1.1 Marca

La marca es el principio de la ic ganismo de control. Es el elemento
principal de su imagen
forma grafica de com on el logotipo.
La marca debera utili
requieran y n

las manifestaciones de la entidad que asi lo
nguna circunstancia.

{ 20 mm

O -

CONTRALORIA -

2 mm

1
—

DE BOGOTA, D.C. e

' 60 mm

50 mm l
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2.1.2 Simbolo

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

Enmarcado en un octagono, se encuentra una figura que representa g
en cuyo centro se ubica un diafragma visual (lente u 0jo) que encier
analdgica y vigilante, a la capital colombiana.

Los colores principales que lo conforman, es decir, el amaril anto
rojo (Pantone 200), fueron tomados de la bandera de Bog

1 000 YAS
0 100

( K¢
€00 £I00KD

==

@ROYO K10

=

R164 6.35 k65

R226219828

C\I
=
2

e maneja el logotipo es Trajan y su tamafo
dependera de necesite en cada momento. Su tamafio ira

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXY?Z |
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ | TRAJAN
1234567890 |

CONTRALORIA 10 PTS
CONTRALORIA 12 PTS
CONTRALORIA 14PTS

-

CONTRALORIA 2565
DE BOGOTA, D.C. 17P1S
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2.1.4. Variaciones 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.

2141 Marca en color

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

Pantone 200

Pantone 109 b

- Pant
CONTRALO RIA— Naer;;r%nsroces
DE BOGOTA, D.C.

Las versiones monocromaticas es proyectadas para cuando no
sea posible la reproduccion en [eolor. Se manejara en azul (Pantone 281) y negro

(Pantone negro process) tramades al 70%, 2 y 100%.

((ﬁ Pantone 281 tramado 70%
\kj, " Pantone 281 tramado 20%
z Pantone 281 tramado 100%
CONTRALORIA—
DE BOGOTA, D.C.

(f\ Negro tramado 70%

L -)7 Negro tramado 20%

CO N T RALO RIA— Negro tramado 100%
DE BOGOTA, D.C.
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2.1.4.2 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.

./

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

2.1.5 Colores Corporativos

de los signos gréaficos
ropio a la institucion.

Son los elementos cromaticos que intensifi
de la Contraloria de Bogota, D.C., y le oto

m
Pantone .

un estilo

Los siguientes son los color n con la marca, con sus

respectivos Pantone:

Pantone
200

Pantone
281

Pantone

Process 109

Black

2. debidos de la Marca

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

- CONTRALORIA
@ ) ~ DE BOGOTA, D.C.
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C. @

2.1.7 Tipografias

Teniendo en cuenta que en la Contraloria de Bogota se tra
Windows, las fuentes a utilizar en los trabajos institucion

Arial: documentos en Word (memorandos, cartas, Ci
presentaciones en Power Point.

ares, etc.) y

Arial
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXY
Abcdefghijkimnfiopgrstuvwxyz
1234567890

2.1.7.1 Materiales impresos, pub y plézas comunicacionales

Garamond N
ABCDEFGHIJKLMNN
Abcdefghijkimnfiopgrstuvwxy

TU

Humnst 777 Lt.B

KLMNNOPQRSTUVWXYZ
Abcdefghijkimnfiopgrstuvwxyz

Arial Black N
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Abcdefghijkimniiopgrstuvwxyz
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2.2 Papeleria e Impresos

2.2.1 Papeleria Interna 'y Externa

La elaboracion de las comunicaciones
realizarse de acuerdo con lo esti
teniendo en cuenta que tanto e

cedimientos respectivos,
en la elaboracion fisica, se

Hoja Membrete blanco/negro Hoja Membrete
Tamaiio: 21.59 x 27.94 Tamaiio: 21.59 x 27.94
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2.2.2 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 disposicion grafica de los elementos de la imagen de la
Contraloria de Bogota en las tarjetas de presentacion y en sobres oficiales.

o -
Tarjeta de presentacién [ — — =
tamafio 9.0 x 5.5 cms B — — - .
[P Sobre tamafio 24 x 9 cms
2.2.3 Cd’s y Labels
Las portadas y los labels tendrém r isticas:

.

Bo S
emte mformacdn 165m ETT 165
. O
S CONTRALORIA
Label tamaio base Desocomos
e Tiuo
Subtitulo
5 =
Dependencia que
emite informacen o

2o
(X1
Portacila

12x12am

2:2.4 Carpetas Institucionales
Disp@sicion grafica de la carpeta institucional abierta, tamafo carta:

En la portada ira 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 certificacion de calidad. El fondo de la carpeta sera blanco, en
el interior se dispondré un bolsillo que ocupe la parte inferior derecha.
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“ 13am
A\
@ 8am
CONTRALORIA

DEBOGOTADC | |

Chiu Patat ves Eslogan de la Entidad

2.2.5 Afiches y Volantes

Para el desarrollo de piezas graficas como afiche , Se tendra en cuenta
la siguiente distribucion grafica de elementos arca, el eslogan y las
franjas de colores.

Tamafos de piezas en formatos medio e afiches en formato
vertical, Unicamente. Para volantes media en susdos direcciones, horizontal
y vertical.
| |
MEDIA
- CARTA
HORIZONTAL
MED'O (TP —— 2. ([ m
.] 5+ 05m
(m | 13m | o
PLIEGO T
. || MEDIA
CARTA
6m VERTICAL
100 T || copmdni s COrThaLoniA
zl]'l‘ Tom
2.3 Institucionales

2.3.1 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
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lucha contra la corrupcion. En el centro, se encuentra ubicado el simbolo y el
logotipo de la Contraloria de Bogota, D.C. y el borde estd enmarcado por un
corddn entrelazado compuesto por los colores amarillo y rojo, y hace alusion a los
colores de Bogota, D.C.

9

CONTRALORIA ,

1.10 cms

DE BOGOTA, D.C.

1.35 cms

La bandera para interior se confeccionara en sati [ erdn de 1.35 cm
de ancho por 1.10 cm de alto, doble faz, con bolsi
de mas de 10 cm para ser atravesado p
logo bordado.

La bandera para exterior se confg
seran de 2.40 cm de largo por

nales deberan disefiarse bajo los siguientes parametros:

e ser blanco y los colores del simbolo y el logotipo de la
anejarse de acuerdo con los colores institucionales en sus
tone o composicion 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 gréfica.

Los pendones institucionales deben incluir el eslogan de cada administracion.
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I 1.5 mis ! F 4mts {
o @ 0 36m
cipn) | 2..9,..9./.9,.9..9,| 9«

2 mfs 2 mfs

Material: Impermeable
Boksillos Interiores: 2

2.3.4 Uniformes

s institucionales

S que se confeccionen deben tener como lineamiento la
stitucional siempre al lado izquierdo de la prenda, en la
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\! ;E]‘( /i

2.3.5 Escarapelas

Disposicion grafica de los elementos de la imagen de |
escarapelas que identificaran a los asistentes a los eventos in

v~ PARTICIPANTE D)

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

g6 g
is s

ESLOGAN DE LAADMINISTRACION

BT ! Tomafio 10 x 10 em

2.3.6 Habladores

da identificacion de los asistentes a

los actos protocolari Contraloria. Seran de un material

resistente, intercam
presentacion. Llevar
empresa o enti

atos \personales del invitado, con su cargo y la
ue represen

NOMBRE COMPLETO
CONTRALORIA CARGO

ENTIDAD

Material Acrilico Transparente
Disefio intercambiable con soporte
Medidas: 10 x 21 cm
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2.3.7 Carné

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

2.3.8 Himno

expresa en valores lo que representa e
gue en cada evento protocolario qu

| reproduccién (Mp3
Comunicaciones de la Contraloria.

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

O

Foto
3x4
Fondo Blanco
M
Nombres Completos ’
Apellidos =
Documento de Identidad ®
Tomadio: 9 x 5.5. cm oprox. RH: X+ !
Material: PVC colibre X e

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

La composicién musical que da origen al himno de ta
t4, expresa en valores lo que representa el

alice la entidad dentro y fuera de sus
manera impecable como
presentantivos.
ponible en formatos de
icitara en la Oficina Asesora de

Cargo
TN ARUR T I

traloria de Bogot4,
Distrito. Es por esto,
d dentro y fuera de sus

matos de reproduccion (Mp3), y se
e la Contraloria.

3.3.8 HIMNO

CORO
Contraloria de Bogota
vigilante siempre estas; cuidando con
tesén e independencia
los recursos de la ciudad
Cuidando con tesén e independencia
el patrimonio de Bogota.

ESTROFA 1
Cumplir con la misién es la bandera,
hacerte grande en nuestra visién.
Con imparcialidad y transparencia
firmes valores de la Institucién

CORO
Contraloria de Bogota
vigilante siempre estas;
cuidando con tesén e independencia
los recursos de la ciudad.
Cuidando con tes6n e independencia
el patrimonio de Bogota.

ESTROFA 2
Con la fuerza de los ciudadanos
observadores del Control Fiscal
forjaremos entre todos, mano a mano,
la grandeza del Distrito Capital.

CORO
Contraloria de Bogota
vigilante siempre estés;
cuidando con tes6n e independencia
los recursos de la ciudad.
Cuidando con tes6n e independencia
el patrimonio de Bogota.
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2.4 Audiovisuales e Internet
2.4.1 Firma de correos electrénicos

La firma de todo correo electrénico 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:

5

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
Profesional

Direccién 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.

\

cnico, secretaria

En este caso, para determinar el cargo se utilizara: esion

y auxiliar.

lenguaje cortés, directo,
al, tamafio 12, color negro.

La redaccién del correo electronico deb r en

amable y sencillo. Para el texto s a

0

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

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

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

Sin conexion
CARGO, Contraloria de Bogota, D.C.

®@0®

enominaran: director (area respectiva), subdirector (area
2, asesor.
O

CONTRALORIA
DE BOGOTA. DC.

©)

O

CONTRALORIA
DE BOGOTA, DC

Agregar a contactos

respectiva),

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 Fiscalizacion Habitat
Direccion Sector Habitat y Ambiente
Contraloria de Bogota
Cra. 32ANo. 26A-10 piso 15
PBX: 3358888 ext.11502

| cperez@contraloriabogota.gov.co

Siesanombre de la dependencia:

| Direccion de Movilidad
| Contraloria de Bogota
CONTRALORIA | Cra. 32ANo. 26A-10 piso 15
DR PBX: 3358888 ext.11502

fotos, tipo, dif
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2.4.2 Logo en Web

Cuando se realice alguna publicacion de la marca en algin medio de la red

(Web), deben tenerse en cuenta las proporciones, tamafios y colores para evitar
su distorsion.

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

A\
o
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

(=
o R:184 6:35 B:65

O k1621980

| —
R:31 6:26 B:23

2.4.3 Videos, mensajes y otros

Los productos audiovisu
pieza que contenga vi
de Comunicaciones
divulgacion con el
institucional de

ensajes para radio o cualquier otra
a ser presentada en la Oficina Asesora
su contenido, mensaje y caracteristicas de

elar \por los lineamientos en cuanto a imagen
ntraloria de ota.

Audiovisu

)

\




@ Cadigo formato: PGD-01-002
@ MANUAL DE IDENTIDAD Cadigo documento:PCE-02
CONTRALORIA INSTITUCIONAL Version: 2.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 26 de 37

2.5 Presentaciones
2.5.1 Publicaciones

Las publicaciones institucionales en sus contenidos (portada y paginas interiores)
deberan disefiarse y editarse de acuerdo con la normativa basica de aplicacion de
la identidad corporativa. Toda publicacion (revistas, folletos, afiches, plegables,
cartillas, boletines institucionales, etc.) tendra que presentarse a i
Asesora de Comunicaciones para su respectiva correccion de estilo
del manejo de la imagen.

Las imagenes contenidas en estos productos deberan s
criterios que garanticen calidad, relacion con la tematica
el publico objetivo al que se pretende llegar.

Las presentaciones cualquier dependencia de la Contraloria de
Bogota se deb lantilla oficial. La disposicion de los elementos
gréaficos en lantillas Point sera la siguiente:

T 0,75
~

06 an Slogan de la entidad "OJ 1A
m |
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El eslogan ubicado en la parte inferior derecha se cambiard de acuerdo con la
directriz de cada administracion. Igualmente, la marca de la certificacion de
calidad se incluird cuando la misma esté vigente.

Tablas, fotografias y deméas herramientas graficas se podran incluir, siempre y
cuando queden por encima de los elementos graficos de la plantilla.

Esta misma estructura se debe mantener al utilizar otro programa d
presentaciones.

Se debe evitar una prolongada sucesion de textos, asi
0 coma la exposicién de una misma imagen varias veces.
Los textos deben ser breves, es necesario verificar la
PLAN ESTRATEGICO DE ortografia y para ellos se utilizara la fuente de letra
COMUNICACIONES Arial. La primera diapositiva de la presentacién
2012 - 2015 contendra el titulo de la presentacion, que se escribira
OFICIMA ASESORA DE COMUNICACIONES en maylsculas y negrilla. Mas abajo se colocara la
dependencia responsable de |a presentacién, también

en maylscula pero en un puntaje menor.

Tar o Caew Fazm 'l:lll

2.6 Otras Aplicaciones v

2.6.1 Imagen en Vehiculos

La imagen en vehiculg reg egun las normas que implementa la
Secretaria Distrital defAmbien C ermite solo la ubicacion de avisos en su
parte delantera (puer s costados.

-

/
-
= =

O

25,06 cm /

(‘ B ‘ Esta debe ser en material adhesivo, ubicada en
\ » un recuadro de 40 cm de alto por 50 cm de
40m ancho. Debe ser en material resistente a la

. intemperie. La dimension de la marca debe ser

CO NTRALO RIA 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.

35,047 cm

’ 50 am
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2.6.2 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.

- -~ >
( (/ : O .

2.6.3 Estand

Para el disefio de estands, se dek ¢ losftres paneles de la estructura
avisos y/o pendones con la ria en tamafio proporcional,
permitiendo su lectura y sin sat biente. Asi mismo, si la estructura lo
permite, ubicar un aviso frontal con la marca modificada en sentido
horizontal de acuerdo isos de este manual.

7 CONTRALORIA
@ DE BOGOTA, D.C. -
CZ mts

O

CONTRALORIA
DE BOGOTA. DC

‘ 1.50 mts

2 mts
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2.6.4 Avisos para Exteriores

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

Tenl

Siempre deberd ir
v { on fondo BLANCO
.z | @) CONTRALORIA
pomanidaosinen | | =) | DE BOGOTA, D.C.
El nombre completa de ks Contraloria de Bogotd estort }
distibuido en dos lineos y sin el borde centrol de dos colores.

o
DE BOGOTA, D.C.

Esta adaptacion es dnica y exclusivamente para AVISOS en exteriores.

3 REDE&)CIALES

uenta que el acceso a la informacién es un derecho constitucional y

un elemento basico que permite reducir los riesgos de corrupcion, las redes
sociales se convierten en una herramienta fundamental para la Contraloria de
Bogotd, en la medida que garantizan a la ciudadania la interaccion constante con
temas institucionales y misionales, y apoyan el proceso de confianza y
transparencia en la gestiéon publica.
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El Acuerdo 519 de 2012 establece dentro de las funciones de la Oficina Asesora
de Comunicaciones la de “Crear espacios de interaccion presencial y virtual
destinados a aumentar el nivel de satisfaccion de las necesidades de informacion
de los usuarios internos y externos, de acuerdo con las politicas de la Contraloria
de Bogota”.

En la actualidad, las redes sociales estan destinadas a ser el punto de encuentro
por excelencia de la mayor parte de ciudadanos en Colombia y enelfmundo.
Estas herramientas de comunicacion se han convertido en el canal mas inmediatoe
para interactuar con la sociedad, y solo se necesita entender la capacidad
comunicativa que pueden tener, para encontrar la forma #més\| efectiva de
gestionarlas.

Para la Contraloria de Bogota son de gran utilidad, ya que a través de ellas se
genera un espacio de difusion de la gestion instituciomal, se informayal ciudadano
sobre las acciones de control y vigilancia que sé@ estan llevandota cabo, se
recogen y resuelven inquietudes e, incluso, se re€iben deAuncias sobre el manejo
de los recursos publicos, lo cual contribuye en el mejor@amiento de la imagen de la
entidad y en el fortalecimiento del vinculo Contraloria‘=ciudadano.

Con el uso de las redes sociales, se pretende garantizar a gran parte de los
ciudadanos el acceso de maneragoportunaya la diformacion emitida por la
Contraloria de Bogota, en el ejércicio deyvigilancia de la gestién fiscal de los
recursos publicos y tener una cgmunicacioninteractiva en doble flujo. Ver imagen.

f

Contraloria
de Bogota

itra "{.‘it-‘ii/

3.4 Redes Saeialesen la Contraloria de Bogota

La Contraloria 'de Bogota cuenta con sitios oficiales en las redes sociales de
Facebeok, diwitter, YouTube e Instagram para realizar la divulgacion de sus
actividades.

En la red social Twitter, la entidad tiene como Unica cuenta oficial
@ContraloriaBta, donde se publica informacion de gestidn y servicios.
En Facebook, la Contraloria también hace presencia con su Fan Page oficial:
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https://www.facebook.com/contraloria.debogota

En YouTube, se tiene a disposicidén del publico el canal Contraloria de Bogota. En
Instagram, la cuenta oficial es ContraloriaBta.

Ninguna dependencia, funcionario o contratista de la Contraloria de Bogota podra
crear nuevas cuentas en Facebook, Twitter, Youtube o cualquier otra red social a
nombre de la entidad.

Cualquier cuenta que se quiera abrir para propdsitos instituci
Contraloria de Bogotéd, debera someterse a estudio por p

ales y personales, las
dependencias, funcionarios y contratistas del en ntrol podran revelar

informacion de caréacter confidencial.

sociales de la Contraloria de
Identidad Institucional, y cualqu
la Oficina Asesora de Co

plir con los lineamientos de
odificacién debera estar avalado por

Los contenidos quefse p
establecida por dicha 'Ofiei

n responderan, Unicamente, a la estrategia
a y seran autorizados por esta.

Da los lineamientos generales de lo que se quiere comunicar. Establece
estrategias y camparfas puntuales de acuerdo con los requerimientos del Plan de
Comunicaciones de la entidad. Supervisa y controla los mensajes que se difundan
a través de las redes sociales.


https://www.facebook.com/contraloria.debogota
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3.2.2 Coordinador de canales digitales

Es el funcionario de la Oficina Asesora de Comunicaciones responsable de
presentar los mensajes que se publicaran en las redes sociales, informar acerca
de solicitudes que se formulen, mantenerlas actualizadas y estar pendiente de
manera constante de los mensajes y menciones en los cuales aparezca la marca
Contraloria de Bogota y su entorno.

3.2.3 Tiempos de respuesta y publicacion

El coordinador de los canales digitales definird el tiempo
acuerdo con el contexto y necesidades que demande la mis

3.2.4 Responsabilidad del contenido recibido y envi

conseguir o suministrar la informacién para ualizadas de manera
constante las redes sociales.

Sera responsabilidad del coordinador. igitales depurar la
anterior.

La realizacion de eventos es una oportunidad para posicionar la imagen de la
entidad en escenarios interinstitucionales y participativos, que requiere de una
planeacion y organizacion que aseguren el éxito del mismo.
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Todos los eventos organizados, directamente, por la Contraloria de Bogota o
aguellos liderados por terceros en los cuales intervenga la entidad, deben contar
con el apoyo y coordinacion de la Oficina Asesora de Comunicaciones, teniendo
en cuenta la funcion contenida en el Acuerdo 519 de 2012 relacionada con
“Asesorar las areas relacionadas con la ejecucion de eventos en los que se
requiera resaltar las acciones e imagen de la Contraloria de Bogota D.C. y
propender por la adecuada utilizacion de la imagen corporativa de la entidad”.

audiencias publicas, talleres, seminarios, encuentros ciudadanos, pr
actos interinstitucionales, entre otros) en los que participen el C
y/o el Contralor Auxiliar de Bogota y directivos de la entidad.

4.1 Organizacion del evento

) a debe solicitar a la Alta Direccion la aprobacion
el evento y confirmar la disponibilidad el Contralor de
ue asistiran.

e Las reuniones del grupo coordinador deben comenzar minimo con un mesy
medio de anticipacion al evento, con el objetivo de establecer
responsabilidades en aspectos como:
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¢ Definicion de tema central.
¢ Objetivo del evento.
Lugar de realizacion.

e Agenda del evento.

e Listado de invitados.

¢ Listado de ponentes.

e Tarjetas de invitacion.

¢ Bases de datos de invitados y ponentes.

e Entrega de invitaciones.

¢ Confirmacion de invitados y ponentes.

e Elementos comunicativos a utilizar (escarapelas, pen S, adores
Material a entregar

e Visita al sitio del evento.

e Presentador o maestro de ceremonias.

¢ Personal de apoyo para el dia del evento.

e Las invitaciones deberan enviarse mini s habiles antes del

evento.

¢ Las invitaciones a los ponentes deben conte

tema especifico sobre el que
programada la exposicion.

ma del evento, el
hora en que esta

presentacion que utilizara el Contralof de Bogotd o representante de la
entidad, para adelan i6 stilo y ajustes pertinentes.

sesora de Comunicaciones coordinara el plan de medios para la
rna y externa del evento, de acuerdo con la naturaleza del mismo.

e Se deberan tener en cuenta aspectos como:

- Registro de participantes °© Entrega de material.
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Con base
Acuerdo

©O~NOUAWNR

Ubicacion de ponentes e invitados.
Disposicion de la mesa principal (mantel, agua, agenda del evento,
adornos florales, micr6fonos).

Disposicion de banderas vy atril.

Disposicién de camaras de video y fotografos de medios de comunicacion
invitados.

Himnos y videos a reproducir.

Sillas reservadas para invitados especiales.

Ellos deben tener actitud de servicio, buena
presentacion personal y contar con conocimientos t
Bogota como del evento.

La mesa principal deber& estar integrada en
de personas (maximo 7). El cargo de mayor

asistentes).
Los himnos a utilizar sera Colombia, Bogota y Contraloria de
Bogota.

Si es posible, el s orado el dia anterior al evento con

a de la Contraloria de Bogota, determinada en el
e presenta la precedencia en la entidad, es decir, la
en el lugar y asiento de los actos protocolarios:

Asesora de Comunicaciones.
. Oficina de Asuntos Disciplinarios.

. Oficina de Control Interno.

. Direccién de Talento Humano.

. Direccién de Planeacion.
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10. Direccién de Reaccion Inmediata.
11. Direccion de Estudios de Economia y Politica Publica.
12. Direccién de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.
13. Directores Sectoriales (en orden alfabético).
- Direccion Sector Desarrollo Econémico, Industria'y Turismo.
- Direccion Sector Educacion, Cultura, Recreacion y Deporte.
- Direccién Sector Gobierno.
- Direccion Sector Habitat y Ambiente.
- Direccién Sector Hacienda.
- Direccion Sector Integracion Social.
- Direccién Sector Movilidad.
- Direccion de Participacion Ciudadana y Desarrollo Loca
- Direccién Sector Salud.
- Direccion Sector Servicios Publicos.
14. Direccién Administrativa y Financiera.
15. Direccién de Tecnologias de la Informacién y | omunicacione

4.2 Citaciones e invitaciones

Cuando el Contralor de Bogota sea invi el Congreso de la
Republica o en el Concejo Distrital, 0 a tidades publicas como

conferencista, la Direccion de Apo e ra comunicar a la Oficina
Asesora de Comunicaciones par res \Yo) Aami .

A
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion de la modificacion

No. Del Acto
Version Administrativo que lo
adoptay Fecha
10 R.R. 028 del 22 de
' octubre de 2014
20 R.R. 058 de ¢

de 2015

Se ajustd el formato .
establecida en edimiento, para el
Control de Doc

tura del Manual de
on el fin de que los
manera general los
seguir para el manejo de la
institeicional, lo cual permitira




