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Introduccion

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

Dentro de las estructuras de las
entidades publicas o privadas existe
una oficina que lidera estas politicas,
con base en los lineamientos de la
alta direccidn, y ejecuta estrategias
que permiten divulgar su gestién y
afianzar la reputacion de la
institucion frente a sus clientes.

En la Contraloria de Bogotd D.C., la
Oficina Asesora de Comunicaciones es
la encargada de cumplir con este tipo de

funciones, pues es la llamada a
disefiar y proponer programas que
desde el enfoque comunicacional
faciliten el cumplimiento de la misién y
los objetivos institucionales.

El presente Manual de Identidad busca
fijar procedimientos fundamentales
en el desarrollo de los procesos de
comunicacion al interior/de la entidad,
que contribuyan no_solo en el buen
posicionamiento “de. la  imagen
corporativa, sino en el fortalecimiento
de la cultura organizacional.

de este

Con la* implementacion

documentg, los funcionarios conogeran
de manera general los lineamientos a

sequir en cuanto al manejo de la
comunicacion, lo cual permitird
mantener coherencia dentro de los
procesos, unificar el lenguaje para
nuestros publicos dé interés y
fortalecer la imagen vy reputacion
institucional.

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

PROTOCOLO DE
COMUNICACIONES
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El Acuerdo 658 de 2016 sefiala que la Contraloria de Bogota
D.C., es un organismo de carécter técnico, dotado de
autonomia administrativa y presupuestal, al cual le
corresponde la vigilancia de la gestién fiscal del Distrito
Capital y de los particulares que manejen fondos o bienes
del mismo, endos términos y. condiciones previstos en la
Constitucion'Politica, las Leyes yilos Acuéerdos.

Ante la opinién publica, la Contraloria trabaja para ser
reconocida como una entidad confiable por su efectividad
en la vigilancia del manegjo de los recursos publicos del
Distrito Capital. En este esgenario, y en aras de velar por la
reputacion vinstitucional construida durante casi nueve
decadas de existencia como entidad de control fiscal,
cuenta actualmente en su estructura orgdnica con una
Oficina Asesorade Comunicaciones.

Esta'dependencia es la encargada de visibilizar la gestién y
las actuaciones institucionales, ademés de velar por la
imagen de la entidad y generar confianza en sus publicos
internos y externos, a través de la ejecucién del Plan
Estratégico de Comunicaciones de cada periodo
administrativo.

nicacion externa

Segun el Acuerdo 658 de 2016, 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 Bogotd DC. 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 comunicacién'”.

En este sentido, adelanta acciones
enmarcadas dentro del Plan Estratégico
de Comunicaciones, mediante la
promocion institucional y el uso de
herramientas como:

» Mensajes institucionales en medios
masivos de comunicacion: a través de
ellos (radio, prensa, television, portales

de internet, paginas web y redes sociales)
divulga el quehacer institucional hacia la
ciudadania.

» Relaciones publicas: contacto
directo con periodistas y directores de
medios de comunicacién con el fin de
fortalecer la relacion institucién-opinion
publica.

» Comunicados y ruedas de prensa:
informacion a periodistas que cubren la
fuente de la Contraloria de Bogota sobre
las acciones de vigilancia fiscal que
impactan a la ciudad.

» Eventos: espacios de debate
interinstitucional que generendiscusiones
productivas sobre temas de impacto
para la ciudad.
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Voceria oficia

El conocimiento.y la preparacion de los
temas institucionales para responder a
las solicitudes de periodistas y medios
de comunicacién de manera asertiva y
oportuna, es uno de los aspectos mas
importantes en el posicionamiento
positivo, la generacion de valor agregado
y el fortalecimiento de laimagen publica.

Para el caso de la Contraloria de Bogotd
D.C. la voceria oficial corresponde al
Contralor de la ciudad. Solamente en
casos especiales esta podrd ser
delegada al Contralor Auxiliar.

Vocerfa oficial

2.1.1 MANEJO DE LA INFORMACION
EN MOMENTOS DE CRISIS

Los momentos de crisis son aquellos en los cuales se
pone en riesgo el nombre e imagen de la Contralorfa
de Bogoté D.C. o del Contralor, como su representante
legal, asi como el cumplimiento de las actividades
institucionales.

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 dependeréd 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 comunicacién.

Podran hacer parte de este equipo de manejo de crisis
los directivos y asesores que el Contralor de Bogota
considere necesarios.
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Para posicionar la imagen de la
Contraloria de Bogota D.C., se debe
comenzar desde adentro, y establecer.
lenguajes comunes que ademas de
promover un mismo  enfoque
institucional, fortalezcan el sentido de
pertenencia hacia la entidad.

La comunicacion <interna  debe
convertirse en una herramienta que
favorezca la cultura organizacional,
permita sentirse parte de-una familia
y refuerce la" identidad con la
Contraloria.

Conforme al Acuerdo 658 de 2076, la
Oficina. Asesora de Comunicaciones
tiene como funcion “Dirigir y coordinar
la.. comunicacion interna entre las

3. Comunicacion Interna

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 remocion y personas
vinculadas por prestacion de servicios.

Dentro de los principales canales de
comunicacion establecidos a nivel
interno se encuentran: redes sociales,
correo institucional, intranet, cartelera
audiovisual y piezas de comunicacion
digitales  audiovisuales 'y para
contenido web.

Y\

La Oficina Asesora de Comunicaciones
es la encargada de coordinar y emitir por
los canales de comunicacion oficiales, la
informacién institucional a nivel interno,
incluida aquella que necesiten publicar
las diferentes dependencias.

Para este efecto, las Direcciones u
Oficinas interesadas deben remitir al
correo de la Oficina Asesora de
Comunicaciones:

comunicaciones@contraloriabogota.gov.co
la informacidn que desea difundir entre

los funcionarios, aprobada por el jefe de
la dependencia.
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JAedios virtua

La informacién que se dé a conocer a « electrénica institucional, con el fin de
través de los medios electrénicos formales:  preservar la identidad digital de la
de la entidad (portal Web, Intranet, corfeo.  Contralorfa de Bogota®.C.

electrénico o sistemas de informacién)
deberé ser veraz y oportuna y contarcon la
autorizacion respectiva seguin.el caso.

Todo correo electrénico€nviado a sujetos
de control, autoridades competentes,
organismos gubernamentales o empresas e S
del sector privado, remitido en el ejercicio R CehinTe BE A A mernd
de las funciones de cada érea, tendré que
dirigirse por el dominio:

@cofthaloriabogota.g@¥ co
y contener Unicamente informacion oficial.

Se debe. tener buena  ortografia, una
redaccion. eortés e vincluir la  firma

Otra de las funciones de la Oficina  ;Qué se pretende?

Asesora de Comunicaciones es "Dirigir y

atender las actividades de disefio, » Mejorar la comunicacion interna.
elaboracion, edicion y presentacion de

piezas comunicativas destinadas a » Fortalecer la cultura de la
garantizar la eficiente, eficaz y efectiva informacion.

informacién de la Contraloria de Bogota

D.C, tanto a nivel externo como interno”. Conocer la gestién de nuestra

Por lo tanto, cualquier campafia entidad.

institucional, pieza comunicativa o

material impreso a producir de acuerdo Garantizar coherencia en la

con los Planes de Accién de cada imagen y mensajes institucionales.
Direccion, deberd contar con la asesoria
y la aprobacion de la Oficina Asesora de
Comunicaciones, con el fin de garantizar
tanto el buen manejo de la imagen
institucional, como la optimizacion de
los mensajes emitidos por la entidad.

¥

¥
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La Identidad Institucional se
constituye en un elemento de
consulta indispensable en el

desarrollo de trabajos oficiales, pues
unifica criterios  graficos para
generar reconocimiento de la marca
Contraloria de Bogota, D.C. en los
diferentes escenarios donde se haga
presencia.

En su libro “Comunicacion
Corporativa®, Cees  Van  Riel,
especialista en comunicacion, define
la identidad como un elemento
diferenciador de una organizacion que
redne los simbolos, los
comportamientos y la cultura de la
misma. En un sentido mas especifico,
y de acuerdo con el experto en disefio
Miquel Valls, un Manual de Identidad
Institucional integra entre  otros
aspectos, la marca y sus distintas
versiones, su representacion
cromatica, el uso correcto e incorrecto
los colores primarios y secundarios
que se pueden manejar.

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 demds personas que
intervengan en la realizacion de
cualquier elemento de imagen o
soporte de comunicacién de la
Contraloria de Bogotd, D.C.

Es importante aclarar que cualquier
producto comunicacional (impresos,
publicaciones,  folletos, cartillas,
videos, etc.) que emita la Contraloria
de Bogotad D.C., directamente o por
algin 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 utilizaciéon
de laimagen corporativa de la Entidad.

_.J
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411 Marca

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

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

4.1.2 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 misidn 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 analdgica y vigilante, a
la capital colombiana.

Los colores principales que lo conforman,
es decir, el amarillo (Pantone 109C) v el
rojo (Pantone 458C), fueron inspirados en
los colores de la bandera de Bogota.
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‘CONTRALORIA
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I 20x !

4.1.3 Logotipo

Ellogotipo esta conformado por la palabra
CONTRALORIA, ubicada sobre una linea
de contraste rojo y amarillo que a su vez
estd por encima de las palabras DE
BOGOTA, DC. que hacen parte del
mismo.

La fuente o tipo de letra oficial que maneja
ellogotipoes Trajany sutamarfio dependera
de la aplicacion que se necesite en cada
momento. Su tamafio ird acorde con el
tamafio del simbolo.

414 Construccion

Ellogotipo de la Contralorfa de Bogota D.C.,
estd construido a partir de una base de 20
x 13 unidades "x’, la cual corresponde a
una medida de 0,5 x 0,55 centimetros.
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4.1.5 Proporciones

Las proporciones del logo de la
Contraloria de Bogota D.C., se generan a
partir de la centralidad de todos los
elementos con respecto al punto negro
del simbolo. Los componentes se
organizan y ubican en funcion de este
principio.

Los elementos en forma de "C" del
simbolo se generan de forma armdnica
girando 45° con relacion al octagono
externo.

O

\—

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

4.1.6 Area segura

La distancia minima que debe tener el logo
con cualquier otro elemento grafico, es el
tamarfio de la letra "O" de Bogota. Ningun
elemento puede acercarse o ubicarse a
una distancia menor a la determinada por
esta proporcién.
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7N\ 4.1.7 Colores

CONTRALORIA ¢ ~=
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. %:241 18 . 485C . wy Los colores que cqnforman el Iogosfmbplo
B: 28 son el rojo, el amarillo y el negro. El logotipo

J no podra ser modificado en ninguno de
R: 255 1006 B estos colores cuando sea reproducido, las
B0 ! EFON Unicas excepciones son las presentadas

en este manual y solo se podran usar

PROCESS cuando el logotipo no pueda ser
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CONTRALORIA PANTONE: 281C

-70% HTML: 002058

DE BOGOTA, D.C.

CMYK:0/0/0/100
L RGB:39/37/31
~ PANTONE: PROCESS BLACK

@ "

Las versiones monocromaticas de la marca estan

T proyectadas para cuando no sea posible la
C O N T RA LO RI A S reproduccion en color.

80%

DE BOGOTA, D.C. Estas opciones cromaticas se manejaran en azul y
negro tramados en los porcentajes indicados.
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4.19 Aplicacion blanco o negro

(
\®
|

Para esta aplicacion, todos los elementos
del logotipo se reproducen a una sola
tinta (blanco o negro) segun la necesidad.

4110 Aplicacion sobre fondos

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 composicién CMYK, mientras
que la tipografia se invierte.

Cuando se ubique sobre fondos sélidos
o fotograffas, el logotipo debera ser
usado con una reserva en forma de
circulo en blanco, aplicando Unicamente
la version aqui expuesta y sélo en casos
excepcionales que impidan aplicar las
versiones principales de la marca.
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IMPRESO 4111 Tamano minimo
—2cm —— —2cm ——i —2cm ——
O ®
CONTRALORIA. CONTRALORIA 'CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C. DE BOGOTA. D.C. DE BOGOTA. D.C.
DIGITAL
En la implementacion del logotipo el
+——80px—— ——80px——1 ——80pX—A tamafio minimo permitido para piezas
impresas es de 2 centimetros de ancho.
CONTRALORIA CONTRALORIA CONTLORIA En piezas digitales el tamafio
DE BOGOTA, D.C. DE BOGOTA. D.C. DE BOGOTA. D.C. ml’nimo permmdo es de 80 Dixe|eS de
ancho.

CAMBIQ DE CM } DEFORMACION

@

CONTRALORIA  CONTRALORIA

- DE BOGOTA. D.C.
DE BOGOTA, D.C.

MDE TIPOGRAFIA RECORTE DE ELEMENTOS
((f."\
9 (@)

Contraloria CONTRALORIA B ringu ciounsiandia  estard
g 7 S — permitida la manipulacién del logotipo en
de Bogota DE BOGOTA, D.C. su forma, color o tipografia.

_.J ‘
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ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnfiopgrstuvwxyz
0123456789

Aa

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abedefghijklmniopgrstuvwxyz
G 0123456789

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniopgrstuvwxyz
0123456789

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYEZ
abedefghijklmnfiopqrstuvwagyz
a 0123456789

4113 Tipografias

Teniendo en cuenta que enla Contraloria de
Bogotd D.C., se trabaja bajo ambiente
Windows, las fuentes a utiizar en los
trabajos institugionales internos seran:

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

En  materiales  impresos,  digitales,
publicaciones y piezas comunicacionales
Se recomienda usar las siguientes fuentes:

» Roboto Thin
» Futura Bk BT
» Helvetica

» Garamond

Arial Italic

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniiopqrstuvwxyz
0123456789

El eslogan para el cuatrenio 2016 - 2020 en
la Contraloria de Bogota D.C. es:

"Una Contraloria aliada con Bogota"

Las tipografias del eslogan son Roboto
Thin Italic para piezas digitales e impresas
y Arial Italic para documentos oficiales.

El eslogan institucional sera determinado
de acuerdo a los lineamientos de cada
administracion.

_.J
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Eslogan
Q ' 4.2.1 PROPORCIONES DEL ESLOGAN

La construccion del eslogan también se
basa en el principio de centralidad del

C O N T RALO Ri A E logotipo'de la Contralorfa de Bogota D.C., y

toma como eje el punto del simbolo a partir

A del cual se fugan unas lineas que se
DE BOGOTAr DC extienden perpendicularmente sobre la
’ d linea roja del logotipo. Esta medida es la
- . . M : ! e
que determina la distancia méaxima sobre
Una Contraloria aliada con Bogota" S o

ENCABEZADO
4.2.2 APLICACION DE ESLOGAN
I EN PLANTILLA OFICIAL
B El eslogan “Una Contraloria aliada con
Bogota®, debe ser incluido en todas las
CONTRALORIA comunicaciones oficiales internas y

externas de la Entidad, debajo del logotipo
institucional, centrado, entre comillas, en
=02cm letra arial, cursiva, tamafio 11 y con una
linea negra de 1/4 de punto, que ird de
margen a margen.

DE BOGOTA. D.C.

L . 10,5cm
l “Una Contraloria aliada con Bogota”

El pie de pagina en las comunicaciones
oo sonorisbogoi gorco oficiales internas y externas, iré centrado,
Godga Pos 11224 en letra arial, tamafio 1/1, lnormal y estara
s compuesto por la pagina Web de la
' PIE DE PAGINA Contralorfa de Bogota, D.C. la direccion
wwwgonl;;lz:izbozg:(:.f;v.co del edificio donde se localiza la sede

ra. 0. i 2
. Cédigo Postal 111321 central de la Entidad, el codigo postal y el

PBX 3358888 PBX.
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ENCABEZADQ

CONTRALORIA
DE BOGOTA DC.
“Una Contratoria a¥ada con Bogata®

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.
“Una Contraloria aliada con Bogota”

1050m ¢
= 0,26

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32 AN0.26 A10
Cédigo Postal 111321

INTERNA

PIE DE PAGINS

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32 ANo.26 A 10
° Cédigo Postal 111321
PBX 3358888

DEBOGOTA DC.
o “Una Contraloria akieda con Bogate!
e, G-
4 EXTERNA
e s 1 s s e e i o
et e s & i I (o)

“Grsocok o
U Coniks o o0 BT

S
LNDHD DE ASGHACIONES
Ficals G o1y

‘GUSTAVO FRANGBCO HOKEON GAREON
Carma T hBERA
S o

Rt kol Broadaie 123 25 Mrwo d 205

o e,

Poraic s cmpearsay corbmoe o s 250 g P s P,
s o el e it o
) e i i Errams o Bt P

| [ S—p———

|m,.| | Dma Cordl St
P
| www.contraloriabogota.gov.co AR
Cra. 32 ANo.26 A 10 ——
~ ° cédigo Postal 111321 mewssintaibegeli guuse
PBX 3358888 [ édigo Posis 111321

Eslogan

4.2.2 APLICACION DE ESLOGAN
EN PLANTILLA OFICIAL

El eslogan “Una Contraloria aliada con
Bogota", debe ser incldido en todas las
comunicaciones  oficiales internas y
externas de la Entidad, debajo del logotipo
institucional, centrado, entre comillas, en
letra arial, cursiva, tamafio 11 y con una
linea negra de 1/4 de punto, que ird de
margen a margen.

El pie de pégina en las comunicaciones
oficiales internas y externas, ird centrado,
en letra arial, tamafio 11, normal y estara
compuesto por la pagina Web de la
Contraloria de Bogotd, D.C,, la direccion
del edificio donde se localiza la sede
central de la Entidad, el cddigo postal y el
PBX.

4.3.1 PAPELERIA INTERNA Y EXTERNA

La elaboracién de las comunicaciones oficiales
internas y externas debera realizarse de acuerdo
conloestipulado en los procedimientos respectivos,
teniendo en cuenta que tanto en la redaccién como
en la elaboracion fisica, se velara siempre por la
pulcritud y excelente presentacion.

El lenguaje a utiizar serd cortés, sencillo y
respetuoso y debera verificarse la ortografia y
digitacion de los textos.

El membrete que se utilizara en la entidad incluye la
marca adoptada en el presente manual.
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Tarjeta de presentacién tamafio 9.0 x 5.5cm

5mm
o 13 mm
CONTRALORIA
DE BOGOTA. DC.
*Una Contratorfa afiada con Bogots®
Juan Carlos Granados Becerra

Contralor de Bogota 8mm

B
e —— 8mm

foey
‘ } 5mm
15am | 45mm [s] smm s
Ll " 10mm
10 mm
20 mm
coNTI
DE BOGOTA. DG
"Una Contraforia aliada con Bogols™
G 32 Na.26 A 10| e 3358368
12,5 mm g g0
e,
10 mm | _‘
Dom | Sobretamano24.x 3em

S }

) O

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D-C.
/ *“Una Contraloria aliada con Bogota™

TITULO DEL CD
Area Contraloria

dd/mm/aaa

4.3.2 TARJETAS Y SOBRES

Las tarjetas de presentacion se limitaran,
especificamente, para la alta direccion
(Contralor, Contralor Auxiliar, Jefes de
Oficina y Directores).

Se debera tener en cuenta la disposicion
gréfica de los elementos de la imagen de la
Contralorfa de Bogota D.C., en las tarjetas de
presentacion y en sobres oficiales, que se
presenta en este manual.

Papeleria

4.3.3 ETIQUETAS DE CD O DVD

Las portadas y las etiquetas de los CD o
DVD que se requieran en desarrollo de las
funciones de las diferentes dependencias
de la entidad, tendran la disposicién grafica
que se determina en este manual.
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Papeleria

2m ©
13em
@ 4.3.4 CARPETAS INSTITUCIONALES
i 8m
Cg:’gx&\o&l_‘\ Disposicion  grafica de la  carpeta
e ConraIGHE Al RoaGE | institucional abierta, tamafio carta:
e En la portada ir4 la marca de la entidad
2] 8 6 s centrada y el eslogan institucional. En la

contraportada se incluirdn los datos de
contacto con la Contraloria de Bogotd

Cra. 32 ANo. 26 A 10
- 335888

S5m
oo 2 D.C, con los logotipos de la certificacion
o de calidad. El fondo de la carpeta sera
5m N S blanco y en el interior se dispondrd un

bolsillo que ocupe la parte inferior derecha.

_.J

AEICHE

8w

Papeleria
VOLANTE

13m
| | <\ 4.3.5 AFICHES Y VOLANTES

N Para el desarrollo de piezas graficas como

7 oS afiches y volantes, se tendré en cuenta la
SRR distribucion grafica presentada en este
| % manual, que incluye elementos como la
Al T marca, €l eslogan y las franjas de colores.

2m

Tamafios de piezas en formatos medio
<05 pliego para el caso de afiches en formato
= 2 vertical, Unicamente. Para volantes media
carta en sus dos direcciones, horizontal y
vertical.

& Afiches: formato medio pliego, vertical.

CONTRALORIA

| oioiee | Volantes: formato media carta, horizontal o
i vertical.

1/2 Pliego
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4

»

\

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

La bandera de la Contraloria de
Bogotd, D.C. esta compuesta por un
fondo de color blanco, que representa
la transparencia del ejercicio <del
control fiscal y la lucha contra la
corrupcion. En el centro, se encuentra
ubicado el simbolo v el logotipo de la
Entidad y el borde estd enmarcado por
un corddn entrelazado compuesto por
los colores amarillo y rojo, que hacen
alusién a los colores de Bogota, D.C.

La bandera para interior se
confeccionara en satin, sus medidas
seran.de 1.35 cm. de anchopor 1.10
cm. de alto.

Serd doble faz y con bolsillo para asta
con un.dobladille de mas de 10 cm.

4.4 Elementos institucionales

4.4.1 BANDERA

para ser atravesado por la lanza en
madera, con cordén, base vy
logo bordado.

La bandera para exterior se confeccio-
nard en material impermeable y sus
medidas seran de 2.40 cm. de largo
por 1.50 cm. de alto.

La bandera debera ser izada entre las
6a.m.ylas6p.m. enlasastas ubicadas
a la entrada del edificio principal
y presidird todos los actos oficiales de
la Contraloria de Bogota D.C.

El logotipo deberd ir ubicado, de
manera que en el momento de izarla el
mismo quede derecho.

1,5mts

40 JONTRALORIA
ans g BOGOTA D

gsﬁj//

\
\

4.4.2 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 deberdn manejarse de acuerdo
con los colores institucionales en sus respectivos Pantone
0 composicion CMYK.

Para efectos de ruedas de prensa y entrevistas, se manejara
un penddn multilogo (backing), que se repetira sobre una

cuadricula alineada.

Los pendones institucionales deben incluir el eslogan de
cada administracion.

Elementos Institucionales
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onales

Elementos Instituc

4.4.3 UNIFORMES Y OTRAS PRENDAS
INSTITUCIONALES

L agprendas institucionales debentener como lineamiento
la inclusion de la marca al lado izquierdo, en la parte
superior, conservando los colores oficiales. En caso de
plasmarse en una sola tinta, se trabajan de acuerdo con
la variagién de colores permitida en este manual.

Su tamafio deberd ser proporcional al bolsillo de la
| prenda.

Elementos institucionales

225em
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

0,94 cm

85em

028¢m

J
J
J

0.8

0%

028cm 4.4.4 ESCARAPELAS

0%

La disposicion grafica de los elementos de la imagen de la
“Una Contraloria aliada con Bogota" entidad en las escarapelas que identificaran a los asistentes a

los eventos institucionales, sera la establecida en este manual.
236 521 am

_‘
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Elementos institucionales

l 21m L B
(.' N()\\!\%‘\EQQN\?\E\Q
\‘J) Cargd
; 0
CON_‘%\' Oﬁ\h 10¢m
"D/QKOGO‘ A DC

Material acrlico transparente
Disefio infercambiable con soporte

445 HABLADORES

Los habladores seran utilizados para la identificacion de
los integrantes de la mesa principal en los actos
protocolarios organizados por la Contraloria de Bogota
DiC.

Serdn de un material resistente, intercambiables y
preferiblemente en acrilico para su dptima presentacion.
Llevaran los datos personales del invitado, con su cargo y
la'empresa o entidad que representa.

Elementos Institucionales

95 cms [

Profesional Universitario 219-05

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.
a -5
< Fondo Foto
| o ozul W 3xd ams
9 (=4
[}
o ol
=) Diana Carolina  Fuente Arial 10,5 pts
ad Vélez Gonzalez
~ C.C.52879941  Fuente Arial 8 pts
Z RH: O+
(®)
-/
@)

Materidl PVC calibre X

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.

é acredita al titular del mism

i de la Contraloria de Bogota, para

exclusivo ejercicio de sus funciones. En esta

condicion se solicita prestarie colaboracion
cuando sea necesario.

7 )

Director Talento Humano

Fecha de expedicion: Septiembre de 2015

Tel: 335 8888
Cra. 32ANo. 26 A 10
www._contraloriabogota.gov.co

4.4.6 CARNE

Las especificaciones técnicas para el documento que
identifica a los funcionarios y contratistas de la
Contraloria de Bogota D.C., son las que se encuentran
en el presente manual.

Por seguridad, todos deberan portar en un lugar visible
este documento de identificacion.
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HIMNO DE LA CONTRALORIA

Elementos institucionales

CORO CORO
Contraloria de Bogota Contraloria de Bogota
vigilante siempre estas vigilante siempre estas
idando con teson e independenci idando con teson e independ
los recursos de la ciudad los recursos de la ciudad
. . . i . 4.4.7 HIMNO
dando con tesén e independ dando con teson e independ

| patril io de Bogota | patrii io de Bogota 3 3 "

& pammonioresagos b i La compesicion musical que da origen al Himno de la
Contraloria de Bogota D.C., 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

12 ESTROFA 2° ESTROFA

Cumplir con la mision es la bandera

hacerte grande es nuestra vision

T

Con la fuerza de los ciudadanos

observadores el Control Fiscal

conimp y

firmes valores de la Institucion

i entre todos mano a mano la
grandeza del Distrito Capital.

fuera de sus instalaciones, debe presentarse de manera
impecable como sus deméas emblemas representantivos.

Eleaudio y video estaran disponible en formatos de
reproduccion mp3 y mp4, y se solicitard en la Oficina

Asesora de Comunicaciones de la Contralorfa D.C.

Ejemplo 1. Profesional, técnico, secretaria(o) y auxiliar.

4.5 Correos electronicos

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
Profesional

Direccién de Movilidad

Contraloria de Bogota
CONTRALORIA Cra. 32 ANo. 26 A 10 piso 15
“DE BOGOTA, DC. PBX: 3358888 ext. 11501

“Una Contraloria aliads con Bogotd® | cperez@contraloriabogota.gov.co

Ejemplo 2. Directores y Asesores.

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
Director
) Direccion de Movilidad
/4 Contraloria de Bogota
CONTRALORIA Cra. 32 ANo. 26 A 10 piso 15
DEIGa0Tk 0T PBX: 3358888 ext. 11501
“Una Contraloria aliada con Bogots® | Cperez@contraloriabogota.gov.co

4.5.1 FIRMA DE CORREOS ELECTRONICOS

La firma de todo correo electrénico hace parte de la imagen
Eiemplo 3. Subdirectores v Gerentes e identidad institucional, por eso debera escribirse bajo las
IETBI0:S: y ’ siguientes indicaciones: Letra Arial, tamafio 10, color negro.

Carlos Andrés Pérez Rodriguez

gf“ﬁc“’”’es‘?%‘“"“ tocd La redaccién del correo electrénico debe ser en un lenguaje
y ) ccion de Movilidad ] # i e
— Contraloria de Bogota cortés, directo, amable y sencillo. Para el texto se debe utilizar

Cra. 32 ANo. 26 A 10 piso 15

CONTRALORIA
SEb PBX: 3358888 ext. 11501

ORIA letra Arial, tamafio 12, color negro.
DE BOGOTA, D.C.

“Una Contraloria aliads con Bogotd® || CPErez@contraloriabogota.gov.co

Las firmas deberian ser como se indican en los ejemplos 1, 2
y3.
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

4.6 Audiovisuales

4.6.1 LOGO EN WEB

Cuando se realice alguna publicacién 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 realizard en
pantalla, la composicidn 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 otros
dispositvos que manejen tres canales de proyeccion
RED, GREEN, BLUE.

udiovisuales

4.6.2 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 divulgacion,
con el fin de velar por la imagen institucional

nmm de la Contralorfa de Bogota D.C.
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47 Presentaciones

Co,

4.7.1 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) tendrd que
presentarse a la Oficina Asesora de
Comunicaciones para su  respectiva
correccion de estilo y aprobacion.

Las imagenes contenidas en estos
productos deberan ser seleccionadas con
criterios que garanticen calidad, relacién con
la temética a tratar y enfoque hacia el publico
objetivo al que se pretende llegar.

4.7.2 PLANTILLA POWER POINT

Las presentaciones realizadas por cualquier dependencia
de la Contralorfa de Bogotd D.C., se deberan preparar en la
plantilla oficial. La disposicion de los elementos gréficos en
las plantillas de Power Point sera la siguiente:

» El eslogan ubicado en la parte inferior derecha se cambiara de
do con la directriz de cada admini i6 I la marca de
la certificacion de calidad se incluira cuando la misma esté vigente.

A6

» Tablas, fotografias y demas h g se podran incluir
en la presentacion, siempre y cuando en ningin momento queden por
encima de los elementos graficos de la plantilla; ellas deberan quedar
siempre encuadradas.

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

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

Titulo Diapositiva o Titulo Diapositiva o

q

» La primera diap de la p a el titulo de la
presentacion, que se escribira en mayusculas y negrilla. Mas abajo se
colocara la dependencia resp ble de la pr i0 bién en
mayuscula pero en un puntaje menor.




Cédigo formato: PGD-02-02

@ Versién 11.0
\_.J) MANUAL DE IDENTIDAD Cédigo documento: PPCCPI-05
CONTRALORIA INSTITUCIONAL Version: 4.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 30 de 42

4.8 Otras aplicaciones

4.8.1 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.

—_—
o

NG
DEROGOTA DC

Esta debe ser en material adhesivo, ubicada
en.un recuadro de 40 cm de alto por 50 cm
de ancho. Debe ser en material resistente a
la intemperie.

La dimensién de la marca debe ser de 35
cm de alto por 25 ¢cm de ancho y debe ir
centrada en el recuadro. Puede ubicarse en
ambos costados del vehiculo.

49 Aplicaciones

4.9.1 ARTICULOS

Aqui se presentan algunas aplicaciones
de la imagen de la entidad sobre diversos
articulos, la marca de la Contraloria de
Bogota D.C., se debe presentar 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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Aplicaciones

4.9.2 ESTAND

Para el disefio de estands, se deben
utilizar, de acuerdo al espacio, avisos
y/o pendones con la marca de la
Contraloria de Bogota D.C., en tamafio
proporcional, permitiendo su lectura y
sin saturacion del ambiente.

Asi mismo, si la estructura lo permite,
se debe ubicar un aviso frontal
independiente, con la marca modificada
en sentido horizontal de acuerdo a la
normatividad de avisos de este manual.

Aplicaciones

4.9.3 AVISOS PARA EXTERIORES

Para el caso especifico de avisos en
exteriores, como fachadas o estands, se
debe incorporar la manera en su formato
horizontal.

Se tendrdn en cuenta las siguientes
especificaciones:

» Logotipo solo. Su tamario debera ser
proporcional al alto del texto.

» Siempre deberd ir en fondo blanco.
» El nombre completo de la Contraloria

de Bogota D.C. estara distribuido en dos
lineas y sin borde central de dos colores.
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Teniendo en cuenta que el acceso a la
informacion es un deregho constitucional y
un elemento basico gue permite reducir los
riesgos de corrupcién, las redes sociales se
convierten en una herramienta fundamental
para la Contraloria de Bogoté, en la medida
que garantizan a la ciudadania la interaccion
constanté con temas institucionales y
misionales, y apoyan el proceso de confianza
ytransparencia en la gestién publica.

El Acuerdo 658 de 2016 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 Bogot&".

En la actualidad, las redes sociales estén
destinadas a ser el punto de encuentro por
excelencia de la mayor parte de ciudadanos

_.J

en Colombia y en el mundo. Estas
herramientas de comunicaciéon se han
convertido en el canal més inmediato 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 Contralorfa de Bogoté son de gran
utilidad, ya que a través de ellas se genera
un espacio de difusion de la gestién
institucional, se informa al ciudadano sobre
las acciones de control y vigilancia que se
estén llevandoa cabo, se recogen y resuelven
inquietudes e, incluso, se reciben denuncias
sobre el manejo de los recursos publicos, lo
cual contribuye al mejoramiento de la
imagen de la entidad y al fortalecimiento del
vinculo Contralorfa - ciudadano.

Con el uso de las redes sociales, se pretende
garantizar a gran parte de los ciudadanos el
acceso de manera oportuna a la informacién

emitida por la Contraloria de Bogota D.C., en
el glercicio de vigilancia de la gestion fiscal
de los recursos publicos y tener una
comunicacion interactiva en doble flujo.

En Colombia, el Decreto 2573 de 2014
establece la obligacién de las entidades de la
Administracién Publica de implementar la
Estrategia de Gobierno en Linea. En su Fase
de Democracia determina que “las entidades
deben habilitar espacios para la participacién
haciendo uso de redes sociales o utilizando
las herramientas de participacion con las
que cuenta el Portal del Estado Colombiano”.

T
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Redes sox

La Contraloria de Bogotd D.C., cuenta
con sitios oficiales en las redes sociales
de Facebook, Twitter, YouTube e
Instagram para realizar la divulgacion de
sus actividades.

™ » En la red social Twitter, la
IQ, entidad tiene como Unica cuenta
oficial @ContraloriaBta, donde se
publica informacién de gestién y

Servicios.

» En Facebook, la Contraloria
también hace presencia con su Fan
Page oficial: https://www.facebook.
com/contraloria.debogota

] » En YouTube se tiene a disposicion
) del publico el canal Contraloria de

Bogota.
®

» En Instagram, la cuenta oficial
es ContraloriaBta.

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

oficiales y personales, las dependencias,
funcionarios y contratistas del Ente de
Control no podran revelar informacion de
caracter confidencial.

Cualquier cuenta que se quiera abrir
para propdsitos institucionales de la
Contraloria de Bogotas D.C, debera
someterse a estudiodpor parte de.la
Oficina Asesora de€Comunicaciones, ya
que es la dependencia encargada de
administrar los contenidos que se
publican en cualquier red sogial oficial.

Los titulares de cuentas en las que estos
se identifiquen.como colaboradores de
la*Contraloria ‘de Bogotd D.C., deberdn
dejar claro. que sus comentarios y
opiniones no comprometen a la
organizacién. Asi mismo, en cuentas

5.1.1 PAUTAS DE PISENO, CONTENIDO
Y CONFIGURACION DE LAS CUENTAS

Los elementos graficos que hacen
parte esencial de las cuentas de las
redes sociales de la Contraloria de
Bogotd D.C., deben cumplir con los
lineamientos de Identidad Institucional,
y cualquier cambio o modificacion
deberd estar avalado por la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

Los contenidos que se publiquen
responderan, Unicamente, a la
estrategia establecida por dicha Oficina
Asesora y seran autorizados por esta.
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5.1.2 ALCANCE

Al ser canales de
comunicacion interactivos y de libre
acceso para la eomunidad, el alcance
de estas redes de interaccion es
universal y accesible a todos los
ciudadanos.

5.1.3 INSTANCIAS, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

JEFE OFICINA DE COMUNICACIONES

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

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, mantener
actualizadas las cuentas y estar pendiente
de manera constante de los mensajes y

menciones en los cuales aparezca la
marca Contraloria de Bogotd D.C., y su
entorno.

TIEMPOS DE RESPUESTA Y
PUBLICACION

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

RESPONSABILIDAD DEL CONTENIDO
RECIBIDO Y ENVIADO

Serd responsabilidad del equipo de la
Oficina Asesora de Comunicaciones
enviar, conseguir o suministrar la
informacién para mantener actualizadas
de manera constante las redes sociales.

Sera responsabilidad del coordinador de
los canales digitales depurar la
informacién y publicarla en los tiempos
descritos en el punto anterior.
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5.2 Marca Digital

5.2.1 JUSTIFICACION

Teniendo en cuenta que €l mundo se mueve
en torno a las comunidades digitales y el
internet, la  Oficina  Asesora  de
Comunicaciones en coordinacion con la alta
direceién, disefid y construyd una nueva
imagen para todos sus activos digitales
(Twitter, Facebook, Instagram y Yotube) con
el fin de posicionar la Contraloria de Bogota
D.C. através de los mismos.

Esta es la imagen que se movera en torno a
las redes sociales, con la cual se busca
posicionar el organismo de control fiscal y el
quehacer institucional, acompariada del
eslogan respectivo a cada administracion.

17x

,,,,,,,,,

20x

Marca Digital

5.2.2 CONSTRUCCION

LLa marca esta construida a partir de una
base de 20 x 17 unidades "x’, la cual
corresponde a una medida de 0,6 x 0,565
centimetros.

El elemento que siempre se usard y se
estandarizara serd el del recuadro rojo
con la esquina superior izquierda
redondeada y sobre este elemento se
construiré el eslogan de la administracion
respectiva que en este caso es "Una
Contralorfa aliada con Bogota D.C."
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Marea,Digital

5.2.3 TIPOGRAFIA

Lafuente otipo de letra oficial que maneja
la marca es Futura Std Medium y su
tamafio dependera de la aplicacion y
disefio que se requiera con respecto al
eslogan de cada administracion.

Marca Digital

5.2.4 COLORES

Los colores que conforman la marca
digital son: rojo, amarillo, blanco y negro.

La marca no debera ser modificada
en este concepto cromatico, pues se
pretende generar una identificacion y
posicionamiento a partir de un cédigo de
color relativo a la ciudad de Bogota.
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‘ 5.2.5 APLICACION EN
BLANCO Y NEGRO

Para esta aplicacion, todos los elementos

NEGRO 70% NEGRO 807% N : de la marca digital seran implementados
= segun la guia presentada y de acuerdo a
NEGRO 100% NEGRO 30% la necesidad especifica de uso.

Marca Digital

5.2.6 APLICACIONES

UNA
CONTRALORIA
ALIADA CON

EDUCACION El uso de la marca digital serd
responsabilidad de cada administracion y
deberd mantener siempre el recuadro
con la esquina superior izquierda
redondeada como elemento de

posicionamiento.

Su Uso serd prioritario en mensajes para
redes sociales o piezas digitales.
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6.1 Eventos y protocolo

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.

Todos los eventos organizados directamente, por la Contralorfa de
Bogotd D.C., o aquellos 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
funcién contenida en el Acuerdo 658 de 2016 concerniente a
"Asesorar las dreas 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 utilizacidn de la imagen
corporativa de la entidad”.

Se debe entender por eventos aquellos actos externos e internos
(foros, audiencias publicas, talleres, seminarios, encuentros
ciudadanos, presentaciones, actos interinstitucionales, entre otros)
en los que participen el Contralor de Bogota y/o el Contralor Auxiliar
de Bogota y directivos de la entidad.
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6.2 Organizacion del evento

» La dependencia que convoca debe
solicitar a la alta direccién la aprobacién
para la realizacién del evento y confirmar
la disponibilidad del Contralor de Bogota
y/o directivos que asistiran.

» Se debe conformar un grupo
coordinador del evento en el que
participen el Despacho del Contralor
Auxiliar, la Direccién de Apoyo al
Despacho, la Oficina Asesora de
Comunicaciones, la dependencia que
convocay las demds que se consideren
necesarias.

» Las reuniones del grupo coordinador
deben comenzar minimo con un mes y
medio de anticipacion al evento, con el
objetivo de establecer responsabilidades
en aspectos como:

6.2.1 PLANIFICACION

Organizacion

Las invitaciones deberan enviarse minimo
15 dias habiles antes del evento.

Lasinvitaciones a los ponentes deben contener
el programa del evento, el tema especifico
sobre el que debera exponer y la hora en que
estd programada la exposicion.

» Si es el caso, la dependencia que
convoca deberd remitir a la Oficina Asesora
de Comunicaciones con minimo dos dias de
anticipacion, las palabras o presentacién que
utiizard el Contralor de Bogotd o
representante de la entidad, para adelantar la
correccién de estilo y ajustes pertinentes.

» La intervencién del Jefe del Organismo
de Control o del directivo de la Contraloria de
Bogoté D.C., que presidira el evento, seré la
primera.

» La Oficina Asesora de Comunicaciones
elaborard, con base en la agenda oficial del
evento suministrada por la dependencia que
convoca al mismo, el guién para el presentador
0 maestro de ceremonias.

» Si es el caso, la Oficina Asesora de
Comunicaciones coordinaré el plan de medios
para la difusion interna y externa del evento, de
acuerdo con la naturaleza del mismo.

6.2.2 EJECUCION

an tener en cuenta
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Organizacion del eve

» Se debe velar por la elegancia y
sobriedad en la decoracién del evento.

» Se debe contar con funcionarios que
apoyen tanto el registro y ubicacién de
invitados, como los temas técnicos de
las presentaciones que se utilizaran. Ellos
deben tener actitud de gérvicio, buena
disposicién,  excelenté  presentagion
personal y contar «on conocimientos
tanto de la Contralorfa de Bogota D.C.,
como del evento.

» La mesa principal debera estar inte-
grada enlo posible por un ndmero impar
de personas (maximo 7). El.cargo de
mayor. jerarquia se ubica en’ el centro,
luegoasuderecha yluegoa su izquierda,
sucesivamente.

» La bandera de la Contraloria de
Bogotd D.C. debe estar en todos los
eventos institucionales. Si esta acompa-
flada de las banderas de Colombia y
Bogotd, se ubicara en el centro la de
Colombia, a la izquierda de la bandera de
Bogotdy a la derecha la de la Contraloria
de Bogota.D.C., (desde el punto de vista
de los asistentes).

» Los himnos a utilizar seran en su
orden: Colombia, Bogota y Contralorfa de
Bogota D.C.

» Si es posible, el salén debe quedar
decorado el dia anterior al evento con
rasgos de elegancia y sobriedad.

Cuando el Contralor de Bogoté sea invitado
a un debate en el Congreso de la Republica
o en el Concejo Distrital, 0 a un evento con
entidades publicas como conferencista, la
Direccién de Apoyo al Despacho deberd
comunicar a la Oficina Asesora de
Comunicaciones para el  respectivo
acompafiamiento.
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7. CONTROL DE CAMBIOS
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Version

R.R. No.
Fecha Dia mes aio

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. No. 028
22 octubre 2014

El Manual de Identidad cambia de version.

Se ajustd el formato a la nueva estructura establecida en el
Procedimiento para el Control de Documentos del SIG.

Se ajusto la estructura del Manual de Identidad Institucional,
con el fin de que los funcionarios conozcan de manera
general los lineamientos a seguir para el manejo de la
comunicacion institucional, lo cual permitira mantener
coherencia dentro de los procesos, unificar el lenguaje para
nuestros publicos de interés y fortalecer la reputacién e
imagen institucional.

2.0

R.R. No. 058
30 octubre 2015

Manual de Identidad Institucional cambia de versién de 1.0 a
2.0.

Se actualizd e incorporé otros elementos comunicacionales
en el Manual de Identidad Institucional lo que permitira
mantener coherencia dentro de los procesos, unificar el
lenguaje para nuestros publicos de interés y fortalecer la
reputacién e imagen institucional.

Se ajust6 el manual a la nueva estructura definida en el
Procedimiento para Mantener la Informacion Documentada
del Sistema Integrado de Gestién — SIG, adoptado mediante
Resolucidn Reglamentaria No. 027 el 25 de agosto de 2017.

3.0

R.R. No. 045
28 diciembre 2017

Manual de Identidad Institucional cambia de versién de 2.0 a
3.0.

Se incorporan las modificaciones generadas por los
cambios surtidos en las normas ISO 9001:2015, ISO
14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demas normas
reglamentarias, Acuerdos 658 de 2016 y 664 de 2017 y a la
estructura del nuevo Mapa de Procesos mediante RR No.
30 del

25-09-2017.

Se actualizé e incorpord otros elementos comunicacionales
en el Manual de Identidad Institucional lo que permitira
mantener coherencia dentro de los procesos, unificar el
lenguaje para nuestros publicos de interés y fortalecer la
reputacién e imagen institucional.

4.0

R.R. No. 035
30 Agosto 2018




