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INTRODUCCION

Los procesos de comunicacion en las
organizaciones exigen protocolos que
orienten las acciones a seguir para el
adecuado manejo de la informacion e
imagen institucionales.

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

En la Contraloria de Bogots, la Oficina
Asesora de Comunicaciones es la
encargada de cumplir con este tipo de
funciones, pues es la llamada a disenar y
propaner programas que desde el enfogue
comunicacional faciliten el cumplimiento
de la mision vy 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 ne solo al buen
posicionamiento de la imagen corporaliva,
sino al fortalecimiento de la cultura
organizacional,

Con la implementacion de este documenta,
los funcionarios conoceran, de manera
general, los lineamientos a seguir respecto
al manejo de la comunicacion, lo cual
permitira mantener coherencia dentro de
los procesos, unificar el lenguaje para
nuestros publicos de interés y fortalecer la
imagen y reputacion institucional.

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 vy
normas basicas de diseno, con el fin de
propender t@anto por e Uso como por el
posicionamiento de la marca.
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1.1 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

El Acuerdo 658 de 2016 sefiala que la
Contraloria de Bogaota es un organismo de
caracter técnico, dotado de autonomia
administrativa y presupuestal, al cual le
corresponde la vigilancia de la gestion
fiscal del Distritc Capital v de los
particulares que manejen fondos o bienes
del mismo, en los términos vy condiciones
previstos en la Constitucién Politica, las
leyes y los acuerdos.

Frente a la opinion pdblica, la Contraloria
frabaja para ser reconocida como una
entidad confiable que vigila el manejo de
los recursos publicos del Distrito Capital. En

este escenario, y en aras de velar por la
reputacion institucional construida durante
mas de nueve décadas, la entidad cuenta,
en su estructura organica, con una Oficina
Asesola de Comunicaciones,

Esta dependencia es la encargada de
visibilizar la gestion vy 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 COMUNICACION EXTERNA

Segun el Acuerdo 658 de 2016, la Oficina
Asespora de Comunicaciones tiene la funcion
de "Proponer y ejecutar estrategias de
interaccion infarmativa v comunicacional que
contribuyan  al  afianzamiento  de  las
relaciones entre la Contraloria de Bogota vy la
ciudadanig”, v de "Dar a conocer los adelantcs
y proyectos de la entidad v preparar informes
especiales de acuerdo con el medio de
comunicacion’.

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

» Mensajes instilucionales en medios
masivos de comunicacion: a tavés de ellos

(radio, prensa, television, portales de internet,
paginas web vy redes sociales) divulga el
quehacer institucicnal hacia la ciudadania.

»Relaciones publicas: contacto directo con
periodistas vy directores de medios de
comunicacion con el fin de fortalecer la
relacion institucion-opinion publica,

sComunicados vy ruedas de prensa
informacion que se entrega a los periodistas
que cubren la Contralorfa de Bogota sobre las
acciones de vigilancia fiscal que impactan a la
ciudad.

»Eventos: espacios de debate interinstitucional
que generen discusiones productivas sobre
temas de impacto para Bogola.
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1.2.2 VOCERIA OFICIAL

El conocimiento v la preparacion de los
temas institucionales para respender a las
solicitudes de periodistas y medios de
comunicacion, de manera asertiva vy
oportuna, es uno de los aspectos mas
importantes  en el posicionamiento
positivo, la generacion de valor agregado v

el fortalecimiento de la imagen publica.
Para el caso de la Contraloria de Bogota,
la voceria oficial corresponde al Contralor
de la ciudad. Solamente en casos
especiales, podra ser delegada al
Contralor Auxiliar,
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Los momentos de crisis son aquellos en los
cuales se pone en riesgo el nombre e
imagen de la Contraloria de Bogotd 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 dependera

exclusivamente del Contralor de Bogols,
con el acompafamiento de la Oficina

1.2.2.1 MANEJO DE LA INFORMACION EN
MOMENTOS DE CRISIS

Asesora Juridica -gue de manera previa
analizara el contexto de su competencia- y
la Oficina Asesora de Comunicaciones, gue
orientara la  pertinencia de los
pronunciamientos y manejo ante medios
de comunicacion.

Podrdn hacer parte de este equipo de
manejo de crisis los directivos y asesores
que el Contralor de Bogota considere
necesarios.
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1.3 COMUNICACION INTERNA

Para posicionar la imagen de la Contraloria
de Bogota se debe comenzar desde
adentro, utilizando un lenguaje comun que,
ademas de promover un mismo enfoque
institucional, fortalezca el sentido de
pertenencia hacia la entidad.

La comunicacion interna debe convertirse
en una herramienta que favorezea la cultura
organizacional, permila sentirse parte de
una familia y refuerce la identidad con la
Contraloria.

Conforme con el Acuerdo 658 de 2016, la
Oficina Asesora de Comunicaciones tiene
como funcion "Dirigir v 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 |a alta direccion.

Los clientes internos de la entidad son los
funcionarios de la misma e incluyen
personal  de carrera  administrativa,
provisionales, de libre nombramientoc vy
remocion  y  personas  vinculadas  pol
prestacion de servicios.

Dentro de los principales canales de
comunicacion establecidos a nivel interno
se encuentran: correo institucional, intranet,
carteleras, pantallas informativas, redes
soclales y pagina web.
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1.3.1 EMISION DE MENSAJES INSTITUCIONALES

La Oficina Asesora de Comunicaciones es
la encargada de coordinar y emitir, por
medic de los canales de comunicacion
oficiales, la informacion 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@contralbriabogota.gov.co

fa informacion gue desean difundir entre
los funcionarios, previa aprobacion por
parte del jefe de la respectiva dependencia
que genera el requerimiento.
Adicionalmente, el (la) jefe de fa Oficina
Asesora de Comunicaciones podré realizar
los cambics que considere pertinentes a la
informacion que se divulgara, en aras de
que generar upa comunicacion clara y
concisa.
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1.3.2 MEDIOS VIRTUALES

La informacion que se dé a conocer a
través de los medios electronicos formales
de la entidad (portal Web, Intranet, correc
electronico o sisternas de informacian]
debera ser veraz y oporiuna y contar con la
autarizacion respectiva, segun el ¢aso,

Tado correo electrénico enviado a sujetos i
de control, autaridades competentes, =
organismos gubernamentales o emprezas ﬁ
del sector privade, remitido en el giercicio 2
de las funciones de cada arez, debe
dirigirse por medio del dominic;
@contraleriabogota.gov,co y contener
Unicamenta  informacidon  oficial.  Es
mportante que 1os mensaes emitidos
tengan buena ortografia, una redaccicn
cortés, clara y bien estructurada e inclur |a
firma electrénica institucional (ver pagina
47 del presente manual), con el fin de
preservar  la  identidad  digital de a
Contralona de Bogota.

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
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1.3.3 PIEZAS COMUNICATIVAS

Otra de las funciones de la Oficina Asesora
de Comunicaciones es "Dirigir y atender las
actividades de disefio, elaboracion, edicion
y presentacion de piezas comunicativas
destinadas a garantizar la eficiente, eficaz y
efectiva informacion de la Contraloria, tanto
a nivel externo como interno’, Por lo tanlo,
cualquier campana institucional, pieza
comunicativa o material impresa a producic
de acuerdo con los Planes de Accion de
cada Direccidn, debera contar con la
asesoria v la aprobacion de la Oficina
Asesora de Comunicaciones, con el fin de
garanlizar lanlo el buen manejo de la
imagen institucional, como la optimizacion
de los mensajes emitidos por la entidad

i Qué se pretende?

» Mejorar la comunicacion interna,

» Fortalecer la cultura de la informacion,

» Conocer la gestion de nuestra entidad.

» Garanlizar coherencia en la imagen y los
mensajes institucionales.
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2.1 IDENTIDAD INSTITUCIONAL

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

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 la entidad haga presencia.

La idea es ilustrar graficamente la manera
correcta de utilizar todos los elementos que
hacen parte de la identidad del organismo
de control, para posicionaria entre los
clientes internos y externos. Este manual
debe ser consultado por funcionarios,
proveedores y demés partes interesadas
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 Bogotg,
directamente o por algun proyecto o
convenio especial, debe ser aprobado por
la Oficina Asesora de Comunicaciones del
organisme de control, teniendo en cuenta
que esta dependencia debe propender por
la adecuada utilizacién de la imagen
caorporativa de la Entidacd.
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2.1.1 MARCA

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

La marca es el principio de la idenlidad de la Contraloria de Bogota. 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 podré
alterarse en ninguna circunstancia.
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212  SIMBOLO

180°

- A =

45°

270° 90°

3185°

El simbolo de la Contraloria de Bogotd, 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 octdgono, se encuentra una figura que representa a Colombia en cuyo
centro se ubica un diafragma visual (lente u ojo) que enclerra, en forma analdgica y
vigilante, a la capital colombiana.

Los colores principales que lo conforman, es decir, el amarillo (Pantone 109C) vy el rojo
(Pantone 458C), fueron inspirados en los colores de la bandera de Bogota.
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2.1.3  LOGOTIPO

- CONTRALORIA
- - DE BOGOTA, D.C.

:T RA ] A N

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

0123456789

El logotipo estd conformado por la
palabra CONTRALORIA, ubicada sobre
una linea de contraste rojo vy amarillo
que a su vez estd por encima de las L
palabras DF BOGOTA, DG, que hacen i
parte del mismo.

La fuente o tipo de letra oficial que
maneja €l logotipo es Trajan y su
tamanio dependera de la aplicacion que
se necesile en cada momento. Su

13x%

tamaio ira acorde con el tamafio del SR
simbolo. CON TRALO Rl A
El Iogolipo de la CONTRALORIA DE DE BOGOTA‘ DC

BOGOTA, D.C. estd construido a partir de

20x

una base de 20 x 13 unidades “x", la cual
corresponde a una medida de 0,5 x 0,55
centimelros
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2.1.3.1 PROPORCIONES

Las proporciones del logo de la Contraloria de Bogota se generan a partir de la centralidad
de todos los elementos con respecto al punto negro del simbolo. Los componentes se

organizan y uhican en funcidn de este principio.

t os elementos en forma de "C" del simbolo se generan de manera armonica girando 45° con

relacion al octédgono externo.
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2.1.3.2 AREA SEGURA

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

O

La distancia minima que debe tener el logo con cualquier otro elemento grafico, es el
tamafio de la letra "0" de Bogotd. Ninglin elemento puede acercarse o ubicarse a una
distancia menor a la determinada por esta proporcion,
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2.1.3.3 COLORES

N

\—

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
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Los colores que conforman el logo-simholo son el rojo, el amarillo y el negro. El logotipo no
podrd ser modificado en ninguno de estos colores cuando sea reproducido, las Unicas
excepciones son las presentadas en este manual y sclo se podrén usar cuando el logotipo
no pueda ser reproducido en color,




= | Céadigo formato: PGD-02-02
@ Version 12.0
\_./)) MANUAL DE IDENTIDAD Cadigo documento: PPCCPI-05
CONTRALORIA INSTITUCIONAL Version: 5.0
" DE BOGOTA. D.C. Pagina 26 de 77

2.1.3.4 VERSIONES MONOCROMATICAS

A < 70%
CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

-80%

CMYK:100/85/5/36
RGRO/32/91
PANTONE: 281C

HTML: 002058

CMYK 0/0/0/700
RGB.39/3//31

PANTCNE PROCESS BLACK
HTML: 27251F

Las versiones monocromaticas de la marca estan proyectadas para cuando no sea posible
la reproduccion en color.

Estas opciones cromaticas se manejaran en azul y negro tramados en los porcentajes
indicados.
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2.1.3.5 APLICACION BLANCO O NEGRO

©

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

©

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

Para esla aplicacion, lodos los elementos del logotipo se reproducen a una sola tinta (blanco
0 negro} segun la necesidad.
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2.1.3.6 APLICACION SOBRE FONDQS

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.

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.

Cuando se ubique sobre fondos solidos o fotografias, el logotipo deberd ser usado con una
reserva en forma de circulo en blance, aplicando Unicamente |a version agui expuesta y solo
en casos excepcionales que impidan aplicar las versiones principales de la marca.
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2.1.3.7 TAMANOS MINIMOS

=40
—2cm — } 2cm | —2cm ——
CONTRALORIA CONTRALORIA CONTRALORIA
" DE BOGOTA. D.C. DE BOGOTA. D.C. DE BOGOTA, DC.
DIGITAL
i
| 80px { = 80px i
CONTRALORIA CONTRALORIA CO[}ITRALORI_A
DE BOGOTA, D.C. DE BOGOTA, D.C. DE BOGOTA, D.C.

En la implementacion del logotipe el tamafio minime permitido para piezas impresas es de
2 centimetros de ancho.

En piezas digitales el tamafo minimo permitido es de 80 pixeles de ancho.

Bajo ninguna circunstancia estara permitida la maniputacion del logotipo en su forma, color
o tipografia.
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2.1.3.8 TIPOGRAFIAS

ABCDEFGHIJKLMNRNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnnopgrstuvwxyz
0123456789

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abedefghijkimnaopgrstuvwxyz
0 0123456789

ABCDEFGHIKLMNNOPQRSTUYWXYZ
abcdefghijkimniopgrstuvwxyz
0123456789

ABCDEFGHIKLANNOPOQRS TUVIWIYZ,
abedefghiklmniopgrstuvanys
a 0123456789

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.

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

» Roboto Thin
» Futura Bk BT
» Helvetica
» Garamond
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2.1.3.9 USO COMPARTIDO DEL LOGO

Y/O EVENTOS ESPECIALES

USO COMPARTIDO

o
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Para la disposicion del logotipo de la Contraloria de Bogotd en actividades especiales
realizadas en conjunto con otras entidades, que exijan su uso compartido, se tendran en
cuenta los modelos incluidos en esta seccion. lgualmente, cuando el logotipo varie para
aniversarios especiales, debera utilizarse en el mismo punto del logotipo normal; esta
madificacion solo podré realizarla la Oficina Asesora de Comunicaciones.
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2.2 ESLOGAN

'Eslogan de la administracion vigente”

“Eslogan de la administracion vigente” |
Arial ltalic

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abedefghijkimnnopqrstuvwxyz
0123456789

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

El eslogan institucional serd determinado de acuerdo con los lineamientos de cada
administracion.
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2.2.1 PROPORCIONES DEL ESLOGAN

@

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

‘Eslogan de la administracion vigente”

La construccion del eslogan también se basa en el principio de centralidad del logotipo de
la Contralorfa de Bogota, y torma como eje el punto del simbolo a partir del cual se fugan
unas lineas que se extienden perpendicularmente sobre la linea roja del logotipo. Esta
medida es la que determina la distancia méxima saobre la cual se crea el eslogan.
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O NCABEZAD
CONTRALORIA -
O pIGATA DO
-wamu L] ﬂﬁ!w"—’.xn_nwgmm'
| @
;
CONTRALORIA
. DE BOGOTA, D.C. -
| “‘Eslogan de la administracion vigente” : .
|
|
wwew, coniralorinbagota gov oo
- Cra. 32 ANo 26 A 1D
Cadigs Posal 111321
PBX 3358388

I DE PAGINA

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32 ANo.26 A 10
u Cédigo Poslal 111321
PBX 3358888

El eslogan debe ser incluido en todas las comunicaciones oficiales internas y externas de la
Entidad, debajo del logotipo institucional, centrado, en letra arial, cursiva, tamafio 11 y con
una linea negra de 1/4 de punto, gue ird de margen a margen.

El pie de pagina en las comunicaciones oficiales internas y externas, iré 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 |a entidad, el codigo postal
y el PBX.
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2.3 PAPELERIA E IMPRESOS
2.3.1 PAPELERIA INTERNA Y EXTERNA
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B | omm

Las comunicaciones oficiales internas y externas se elaborarén de acuerdo con lo
estipulado en los procedimientos respectivos, teniendo en cuenta que tanto en la redaccion
coma en la elaboracion fisica se velara siempre por la pulcritud y excelente presentacion.

El lenguaje a utilizar 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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2.3.2 TARJETAS Y SOBRES

T " hpeinis e i e e
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_ Bogo, 0 =
10 mm | l
T W mm Sobre tamano 24 xS cm

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 grafica de los elementos de la imagen de la
Contraloria de Bogota en las tarjetas de presentacion y en sobres oficiales, que se presenta
en este manual,
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2.3.3 ETIQUETAS DECD O DVD

CONTRALORIA
DE BOGOTA. DC.

“Esiogan de fa administracidn vigenle

TITULO DEL CD

Area Contraloria

dd/mm/aaa

Las portadas y las etiquetas de los CDs o DVDs que se requieran en desarrolio de las
funciones de las diferentes dependencias de la entidad, tendran la disposicion gréfica que se

determina en este manual.
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2.3.4 CARPETAS INSTITUCIONALES
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Disposicion grafica de la carpeta institucional abierta, tamafic carta:

En la portada ird la marca de la entidad centrada y el eslogan institucional. En la
contraportada se incluirdn los datos de contacto con la Contraleria de Bogota v el logotipo
de la certificacion de calidad. El fondo de la carpeta serd blanco y en el interior se dispondrd
un bolsillo que ocupe la parte inferior derecha.
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2.3.5 AFICHES Y VOLANTES

50 ¢m

AFICHE

Erkmen o e

Im

2

2 Carta 2

Para el desarrollo de piezas graficas como afiches y volantes, se tendrd en cuenta la
distribucion gréfica presentada en este manual, que incluye elementos como la marca, el
eslogan y las franjas de colores,

ramanos 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.

Afiches: formato medio pliego, vertical.
Volantes: formato media carta, horizontal o vertical.
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2.4 ELEMENTOS INSTITUCIONALES
2.4.1 BANDERA

.

O

l CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

La bandera de la Contraloria de Bogotd, estda compuesta por un fondo de color blanco, que
representa la transparencia del ejercicio del control fiscal y la lucha contra fa corrupcion. En
el centro, se encuentra ubicado el simbolo vy el logotipo de la Entidad y el borde esta
enmarcado por un cordon entrelazado compuesto por los colores amarillo y rojo, que hacen
alusidn a los colores de Bogota.

La bandera para interior se confeccionara en satin; sus medidas seran de 1.50 cm. de ancho
por 1.20 cm, de alto.

Sera dobie faz y con bolsillo para asta con un dobladillo de mas de 10 cm, para ser
atravesado por la lanza en madera, con corddn, basey logo bordado.

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

La bandera deberd ser izada entre las 6 a.m. y las 6 p.m., en las astas ubicadas a la enfrada
del edificio principal v presidira todos los actos oficiales de la Contraloria de Bogot4, D.C.

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

O

CONTRALORIA
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DE BOGOTA *

Los pendones institucionales deberan disefiarse bajo los siguientes parametros:

Fondo blanco o fondo con imagen nitida y de buena calidad. Los colores del simbolo y el
logotipo de la marca deberdn manejarse de acuerdo con los colores institucionales en sus
respectivos Pantone o composicion CMYK.

Para efectos de ruedas de prensa y entrevistas, se manejara un pendon multilogo (backing),
que se repetird sobre una cuadricula alineada.

Los pendones institucionales deben incluir el eslogan de cada administracion.
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2.4.3 UNIFORMES Y OTRAS PRENDAS

F
TITUCIONALES

Las prendas institucionales deben tener come 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 variacion de colores permitida en este manual.

Su tamano deberd ser proporcional al bolsillo de la prenda.
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2.4.4 ESCARAPELAS
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0% em

*Eslogan de la administracion vigente”

2.36¢m 521 cm

La disposicion gréfica de los elementos de la imagen de la entidad en las escarapelas que
identificaran a los asistentes a los eventos institucionales, serd la establecida en este
manual.
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2.4.5 HABLADORES

Material acrilico transparente
Diseno intercambiable con soporte

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

Serdn de un malerial resistenie, intercambiables y preferiblemente en acrilico para su
Oplima presentacion. Llevaran los datos personales del invitado, con su cargo v la empresa
o entidad que representa.
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2.4.6 CARNE

CONTRALORIA CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C. DE BOGOTA D.C.

| Ests carné acradita al titular del mismo como

www.contraloriabogota.gov.co

i ; funclonario de la Contraloria de Bogota, para
al | exclusivo ejercicio de sus funciones. En esta
Foto condicién se solicita prestarle colaboracion
< A e cuando sea necesario.
| s
m O | | i ,-')
i - e
| Diana Carolina Fuente Aial 10,5pt;  rectorfalento Humano
< : - Fecha de expedicion: Septiembre de 2018
a4 Vélez Gonzalez
= C.C.52879941  FuenteArial Bpts
7 RH: O+ Tel: 335 8888
O Profesional Universitario 219-05 Cra. 32 ANo. 26 A10
)

I

L

Material PVC calibre X

Las especificaciones técnicas para el documento que identifica a los funcionarios v
contratistas de la Contraloria son las que se encueniran en el presente manual.

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

-
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CORO

Contraloria de Bogota
vigilante siempre estds
cuidando con teson e independencia
los recursos de la ciudad
cuidando con teson e independencia

el patrimonio de Bogota

12 ESTROFA

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

con imparcialidad y transparencia
firmes valores de |a Institucion

A

ONTRALORIA
SOTA

CORO

Contraloria de Bogota
vigilante siempre estas
cuidando con teson e independencia
los recursos de la ciudad
cuidando con teson e independencia

el patrimonio de Bogoa

2° ESTROFA

Con la fuerza de los ciudadanos

observadores el Control Fiscal

| forjaremos entre tados mano a mano la

grandeza del Distrito Capital.

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 fa entidad dentro y fuera de sus instalaciones, debe presentarse de
manera impecable como sus demas emblemas representantivos.

El autlio v video estaran disponibles en formatos de reproduccion mp3 y mp4, y se solicitara
en la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Contraloria de Bogota.
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2.5 CORREQS ELECTRONICOS
2.5.1 FIRMA DE CORREOQOS ELECTRONICOS

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

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
i Profesional
i Direccion de Movilidad

Contraloria de Bogota
CONTRALORIA Cra. 32 ANo. 26 A 10 piso 15
SOTA DC PBX: 3358888 ext. 11501
cperez@contraloriabogota.gov.co

DE BOGOTA. D.C.

Ejemplo 2. Directores y Asesores.

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
? Director
Direccion de Movilidad
_) Contraloria de Bogota
CONTRALORIA Cra. 32 A No. 26 A 10 piso 15

PBX: 3358888 ext. 11501

DE HOGOTA, DC. :
cperez@contraloriabogota.gov.co

Ejemplo 3. Subdirectores y Gerentes.

Carlos Andrés Pérez Rodriguez

Subdirector de Gestion Local

Direccion de Movilidad

Contraloria de Bogota
CONTRALORIA Cra. 32 ANo. 26 A 10 piso 15
PBX: 3358888 ext. 11501
cperez@contraloriabogota.gov.co

"DE BOGOTA. DC.

| a firma de todo correo electrénico hace parte de la imagen e identidad institucional; por eso
debera escribirse bajo las siguientes indicaciones: letra Arial, tamafo 10, color negro.

La redaccion del correo electrénico debe ser en un lenguaje cortés, directo, amable y
sencillo. Para el texto se debe utilizar letra Arial, tamario 12, color negro.

Las firrmas deberan ser como se indican en los ejemplos 1, 2y 3.
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2.6 AUDIOVISUALES
2.6.1 LOGO EN WEB

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

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

Para este caso, y como su visualizacion se realizard en pantalla, la composicién cromatica
o de salida de colores debe ser en RGB, ya sea para productos en la Web o presenfaciones
que se realizaran en Video Beam u otros dispositvos que manejen tres canales de
proyeccion: RED, GREEN, BLUE.
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2
2

PUBLICACIONES
1

af
.7.1 PUBLICACIONES IMPRESAS

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)) tendré que presentarse a la Oficina Asesara de Comunicaciones para
su respectiva correccion de estilo y aprobacion.

Las imagenes contenidas en estos productos deberdn ser seleccionadas con criterios que
garanticen calidad, relacion con la tematica a tratar y enfoque hacia el piblico objetivo al que
se pretende llegar.
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2.7.2 VIDEOS, MENSAJES Y OTROS

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

Los productos audiovisuales como videos, mensajes para radio o cualquier otra pieza que
contenga video y/o audio deberdn ser presentados a la Oficina Asescra de Comunicaciones
para evaluar su contenido, mensaje y caracteristicas de divulgacion, con el fin de velar por la
imagen institucional de la Contraloria de Bogota
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PRESENTACIONES

2.8
2.8.

8.1 PLANTILLA POWER POINT

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

» El eslogan ubicado en la parte inferior
derecha se cambiard de acuerdo con la
directriz de  cada  administracion.
lgualmente, la marca de la certificacion de
calidad se incluira cuando la misma esté
vigente.

» Tablas, fotografias y demas herramientas
graficas  se podran  incluir en  la
presentacion, siempre y cuando en ningun
momento queden por encima de los

i
TR0 B I ST CYRE L L)

D
Tiulo Diapositiva o
B
- Ev
1 By Wi

slementos graficos de la plantilla; deberan
guedar siempre encuadradas

» Se debe evitar una proloengada sucesion
de textos, asi como la exposicién de una
misma IMagen varias veces.

» LS textos deben ser breves y concisos; es
necesario verificar la ortografia y se utilizara
la fuente de letra Arial

» La primera diapositiva contendra el titulo
de la presentacion, que se escribird en
mayusculas v negrilla. Mas abajo se
colonara la dependencia responsable de fz
presentacion, también en mayuscula pero
en un puntaje menor,
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2.9 OTRAS APLICACIONES
2.9.1 IMAGEN EN VEHICULOS

La imagen en vehiculos esta reglamentada segun las normas que implementa la Secretaria
Distrital de Ambiente, la cual permite solo la ubicacion de avisos en su parte delantera

(puertas) y en ambos costados.

Esta debe ser en material adhesivo, ubicada en un recuadro de 40 cm. de alto por 50 cm. de

ancho. Debe ser en material resistenie a la intemperie.

La dimension de la marca debe ser de 35 cm. de alto por 25 cm. de ancho vy debe ir centrada
en el recuadro. Puede ubicarse en ambos costados del vehiculo.
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2.10 APLICACIONES
2.10.1 ARTICULOS

Aquif se presentan algunas aplicaciones de la imagen de la entidad sobre diversos articulos.
La marca de la Contraloria 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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2.10.2 ESTAND

mts mts

Para el disefio de estands, se deben ufilizar, de acuerdo al espacio, avisos y/o pendones con
la marca de la Contraloria en tamanio 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.
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2.10.3 AVISOS PARA EXTERIORES

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

Se lendran en cuenia las siguientes especificaciones:
» Logotipe solo. Su tamano deberd ser proporcional al alto del texto.
» Siempre deberd ir en fondo blanco.

» El nombre completo de la Contraloria de Bogotd, D.C., estard distribuido en dos lineas v sin
borde central de dos colores.
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REDES
SOCIALES
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REDES SOCIALES
3.1 REDES SOCIALES

Teniendo en cuenta que el acceso a la
informacion es un derecho constitucional y
un elemento bésico que permite reducir los
riesgos de corrupcion, las redes sociales se
convierten en una herramienta
fundamental para la Contraloria de Bogota,
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
gestion 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 satisfaccién 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 estén
destinadas a ser el punio de encuentro por
excelencia de la mayor parte de ciudadanos
en Colombia vy en el mundo. Estas
herramientas de comunicacién se han
convertide en el canal mas inmediato para
interactuar con la sociedad y solo se
necesita entender la capacidad
comunicaliva que pueden tener, para
encontrar la forma mas 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
institucional, se informa al ciudadano sobre
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las acciones de control y vigilancia que se
estan llevando a cabo, se recogen vy
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 vy
al fortalecimiento del vinculo Contraloria
ciudadano.

Con el uso de las redes sociales, se
pretende garantizar, a gran parte de los
ciudadanos, el acceso de manera oportuna
a la informacion emitida por la Contraloria
de Bogota, en el gjercicio de vigilancia de la
gestion fiscal de los recursos publicos y
tener una comunicacion interactiva en
doble flujo. En Colombia, e Decreto 1151
de 2008 establece la obligacion de las
entidades de la Administracién Pablica de

implementar la Estrategia de Gobierno en
Linea. En su 'Tase de Democracia
determina que ‘'las entidades deben
habilitar espacios para la participacion
haciendo uso de redes sociales o utilizando
las herramientas de participacion con las
que cuepta el Portal del Estado
Colombiano”.

La Contraloria de Bogota cuenta con sitios
oficiales en las redes sociales de Facebook,
Twitter, YouTube e Instagram para divulgar
sus actividades.

» En la red social Twilter, la enlidad tiene
como dnica cuenta oficial @ContraloriaBta,
donde se publica informacion de gestion y
Servicios.
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» En Facebook, la Contraloria también hace
presencia con su  Fan Page oficial:
hitps/www. facebook com/contraloria.deb
ogola

» Fn YouTube se tiene a disposicién del
ptiblico el canal Contraloria de Bogotd.

» En Instagram, la cuenta oficial es
ContraloriaBta.

Ninguna dependencia, funcionarioc 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
propodsitos institucionales de la Contraleria

de Bogotd, deberd someterse a estudio por
parte de la Oficina Asesora de
Comunicaciones, ya gue es la dependencia
encargada de administrar los contenidos
que se publican en cualquier red social
oficial.

Los titulares de cuentas en las que eslos se
identifiquen como colaboradores de la
Contraloria de Bogota, deberan dejar claro
que sus comentarios y opiniones no
comprometen a la organizacion. Asi
mismo, en cuentas oficiales y personales,
las  dependencias, funcionarios vy
contratistas del ente de contrel no pedran
revelar informacion de caracter
confidencial.
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3.1.1 PAUTAS DE DISENO, CONTENIDO Y
CONFIGURACION DE LAS CUENTAS

= FR L o ==

=

Los elementos graficos que hacen parte esencial de las cuentas de las redes sociales de la
Contraloria de Bogoté 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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3.1.2 ALCANCE

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




72\ | Cédigo formato: PGD-02-02
@ Version 12.0
\._J MANUAL DE IDENTIDAD Cédigo documento: PPCCPI-05
CONTRALORIA INSTITUCIONAL Version: 5.0
DE BOGOTA. D.C. Pagina 62 de 77

3.1.3 INSTANCIAS, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

JEFE OFICINA DE COMUNICACIONES

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

COORDINADOR DE CANALES DIGITALES

Es el funcionario de la Oficina Asescra de
Comunicaciones responsable de presentar
los mensajes que se publicardn 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 Bogota y su entorno.

TIEMPOS DE RESPUESTA Y PUBLICACION

El coordinador de los canales digitales
definira 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,
consequir o suministrar la informacion para
mantener  actualizadas de  manera
constante las redes sociales.

Sera responsabilidad del coordinador de los
canales digitales depurar la informacion y
publicarla en los tiempos descritos en el
punto anterior.
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3.2 MARCADIGITAL
3.2.1 JUSTIFICACION

ESLOGAN

ADMINISTRACION

VIGENTE

Teniendo en cuenta que el mundo se mueve en torno a las comunidades digitales y el
internet, la Oficina Asesora de Comunicaciones, en coordinacion con la alta direccion,
disend y construyd una nueva imagen para todos sus activos digitales (Twitter, Facebook,
Instagram y Youtube) con el fin de posicionar la Contraloria de Bogoté a través de los
mismos.

Fsta 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, acompafada del
eslogan respectivo de cada administracion.
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3.2.2 CONSTRUCCION

17x%
|

| 20x —]

La marca esté construida a partir de una base de 20 x 17 unidades “x", la cual corresponde
a una medida de 0,5 x 0,55 cenlimetros.

El elementc que siempre se usara y se estandarizara sera el del recuadro con la esquina
superior izquierda redondeada y sobre este elemento se construird el eslogan de la
administracion respectiva.
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3.2.3TIPOGRAFIA

4 #

ESLOGAN ESLOGAN
OINNINe@ N ADMINISTRACION

CENIE VIGENTE

ABCDEFGHIKLMNNOPQRSTUYWXYZ

PR O e =
abedefghijklmnfioy

b P R AL TOQO
0123456789

La fuente o tipo de letra oficial que maneja la marca es Futura Std Medium y su tamano
dependerd de la aplicacion y disefio que se requiera con respecto al eslogan de cada
administracion,
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3.2.4 COLORES

¥ #

ESLOGAN ESLOGAN
ADMINISTRACION ADMINISTRACION

CSNII= VIGENTE

ESLOGAN
ADMINISTRACION

VIGENTE

W cmvx (.0, M:100, Y100, £:0] / wor (227, Goo, B:19) / syt {EI0413)
oo [C:0, M1 93, K:0) / mem [R-255, G207, B2} / wrmt (FFCFOZ)

emyr S0, Me19, 95, K0 S rer (R255, G207, B2/ wime [FFCROZ)
B emem (Co1 5, MO0, Y90, K0 0]/ ReB {190, 22, B: 34] / wrmy (BE1£22)
W cmve IC:0, M0, Y00, K:100) S mem (Ri29, Go29, B:27) / erme {1D1D3B)

B cmyg (G100, M:84, V.31, K:14) / new (R:23, G54, B105) / Hime {E30413)
CMYR {0, W19, Y:93, K:0) / Res [R:255, G:207, B:2} / #rmL 21 3469]

Los colores que conforman la marca digital son: rojo, amarillo, azul, blanco y negro.
La marca no deberd ser modificada en este concepto cromatico, pues se pretende generar

una identificacion y posiciohamiento a partir de un codigo de color acorde con los del
presente manual de identidad.
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3.2.5APLICACION EN BLANCO Y NEGRO

-

£

ESLOGAN
ADMINISTRACION

VIGENTE

NEGRO 70%
NEGRO 100%

# .

'ESLOGAN

ADMINISTRACION

VIGENTE

NEGRO 80%
NEGRO 30%

Para esta aplicacion, todos los elementos de la marca digital serén implementados seglin la
guia presentada y de acuerdo a la necesidad especifica de uso.
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3.2.6 EJEMPLOS APLICACIONES
9

Banner

ESLOGAN

ADMINISTRACION [

VIGENTE

El uso de la marca digital sera responsabilidad de cada administracion y debera mantener
siempre el recuadro con la esquina superior izquierda redondeada, como elemento de
posicionamiento.

Su uso sera prioritario en mensajes para redes sociales o piezas digitales.
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EVENTOSY
PROTOCOLO
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4.1 EVENTOS Y PROTOCOLO

La realizacion de evenios 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 Contraloria de Bogoté o
aquellos fiderados por lerceros en los
cuales intervenga la entidad, deben contar
con el apoye v coordinacion de la Oficina
Asesora de Comunicaciones, teniendo en
cuenta la funcion contenida en el Acuerdo
658 de 2016 concerniente a "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”.

Se debe entender por eventos aquellos
actos externos e Internos (foros, audiencias
publicas, talleres, seminarios, encuentros
ciudadanos, presentaciones, actos
interinstitucionales, presenciales 0
virtuales, entre otros) en los que participen
el Contralor de Bogota y/o el Contralor
Auxiliar de Bogoté y directivos de la entidad
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4.2 ORGANIZACION Y PLANIFICACIONDEL EVENTO

» La dependencia que convoca debe solicitar
a la alla direccion la aprobacion para la
realizacion del evento vy confimar la
disponibilidad del Contralor de Bogota v/o
directivos gue asistiran,

» Se debe conformar un grupo coordinador
del evento en el gue participen el Despacho
del Contralor Auxiliar, la Direccion de Apoyo al
Despacho, la  Oficina  Asesora  de
Comunicaciones, la dependencia que
corwvoca v 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 aspeclos
Como:

- Definicién del tema central
- Objetivo del evento

-Lugar de realizacion (cuando sea
presencial)

- Agenda el evento

- Listado de invitados

- Listado de ponentes

- Tarjetas de invitacion

- Bases de datos de invitados y ponentes

- Envfo de invitaciones

- Confirmacién de asistencia

- Material a entregar (si es el caso)

- Visita al sitio del evento (cuando este sea
presencial)

- Presentador o maestro de ceremonias

- Personal de apoyo para el dia del evento
(sea presencial o virtual)

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

Las invitaciones a los ponentes deben
contener el programa del evenio, el tema
especifico sobre el que debera exponer y la
hora en que esta programada la exposicion,
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» Sies el caso, la dependencia que convoca
deberd remitir a la Oficina Asesora de
Comunicaciones, con minimo dos dias de
anticipacion, las palabras o presentacion
que utilizard el Contralor de Bogotda o
representante de la entidad, para adelantar

la correccion de estilo y ajusies pertinentes.

» La intervencion del Jefe del Organismo de
Control o del directivo de la Contraloria de
Bogota que presidird el evento, serd la
primera.

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

» Si es el caso, la Oficina Asesora de
Comunicaciones coordinard el plan de
medios para la difusion interna y externa

del evento, de acuerdo con la naturaleza del
mismao.

Se deberan tener en cuenta aspectos
comao:

-Registro de participantes

-Entrega de material (cuando el evento sea
presencial)

-Ubicacién de ponentes e
(cuando el evento sea presencial)
-Sillas  reservadas  para
especiales (cuando el
presencial)

- Disposicién de mesa principal

- Disposicién de banderas y atril
-Disposicion de cadmaras y medios de
comunicacién (cuando el evento sea
presencial)

-Himnos y videos a reproducir

invitados

invitados
evento sea
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» 5e debe velar por la elegancia y sobriedad
en la decoracian del evento.

» Se debe conlar con funcionarios que
apoyen tanto el registro y ubicacion de
invitados, como los temas téenicos de las
presentaciones que se utilizaran. Ellos
deben tener actitud de servicio, buena
disposicion, excelente presentacion
personal y contar con conocimientos tanto
de la Contraloria de Bogota como del
evento.

» La mesa principal deberd estar integrada,
en lo posible, por un numero impar de
personas (maximao 7). El cargo de mayor
jerarquia se ubica en el centro, luego a su
derecha vy luego a su izguierds,
sucesivamente.

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

-Cuando se trate de eventos virtuales,
debera utilizarse el backing institucional

» Los himnos a utilizar serdn en su orden:
Colombia, Bogota y Contraloria de Bogota.

» Si es posible, el salon debe quedar
decorado el dia anterior al evento con
rasgos de elegancia y sobriedad.
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4.3 CITACIONES E INVITACIONES

Cuando el Contralor de Bogota sea invitado a un debate en el Congreso de la Republica o en
el Concejo Distrital, o a un evento con entidades publicas comao conferencista, la Direccion
de Apoyo al Despacho debera comunicar a la Oficina Asesora de Comunicaciones para el

respectlivo acompafnamiento.
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CONTROL

DE CAMBIOS

Version

R.R. No.
Fecha Dia mes
ano

Descripcién de la modificacién

1.0

R.R. No. 028
22 octubre 2014

Si se requiere ver la trazabilidad de la descripcién de los cambios
anteriores se recurrira a ubicar el documento en dicha Resolucion.

2.0

R.R. No. 058
30 octubre 2015

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 |SO 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 permitird mantener
coherencia dentro de los procesos, unificar el lenguaje para
nuestros publicos de interés y fortalecer la reputacidon e imagen
institucional.

3.0

R.R. No. 045
28-dic-17

Manual de Identidad Institucional cambia de version de 3.0 a 4.0.
Se actualizd la redacciéon y las piezas graficas que incluian
referencias a administraciones anteriores.

Se incorpord uso del logo cuando se trabaje en coordinacién y/o
cooperacion con otras entidades.

Se ajusto la medida de la bandera institucional.
Se incluyd que el jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones
podra realizar los cambios pertinentes en las piezas

comunicacionales.

Se puntualizaron aspectos con relacién a los eventos presenciales y
virtuales.

4.0

R.R. No. 035
30-ago-18

Manual de Identidad Institucional cambia de version de 4.0 a 5.0

El cambio de administracidn trae consigo una nueva propuesta
programatica, de la cual se desprende el Plan Estratégico
Institucional, que se convierte en la carta de navegacion para el
periodo 2020-2022.

Por lo anterior, se hace necesario ajustar los planes y programas
para dar cumplimiento a los objetivos y estrategias corporativos
planteados, y presentar propuestas de mejora en procesos,
procedimientos y documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

Teniendo en cuenta que nuestro Manual de ldentidad Institucional
hace parte de los documentos controlados y que es la herramienta
que unifica los principales elementos graficos para el manejo de
nuestra marca e imagen corporativa, es necesario ajustarlo e |
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incorporar en él nuevos elementos, para su mejoramiento continuo.

RR 014
50 14 de mayo de
2021




