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1. OBJETIVO

Brindar los pardmetros para utilizar todos los elementos que hacen parte de la
identidad del Organo de Control, para posicionarla en los clientes internos y
externos, particularmente hace referencia ala manera cémo se utilizan el nombre,
logo y eslogan en las diferentes piezas y mensajes de comunicacion o publicitarios,
con los que se relaciona la entidad con sus diferentes publicos, para lograr
uniformidad en su aplicacién.

2. ALCANCE

Este manual debe ser consultado por todos los servidores publicos, proveedores y
demds personas que intervengan en la realizacion de cualquier elemento de
imagen o soporte de comunicacion de la Contraloria Departamental del Meta.

3. DEFINICIONES O GLOSARIO

e Colores corporativos: Colores que dotan de personalidad a la marca y que la
hagan faciimente identificable a los ojos de cualquier cliente. Se suelen definir
colores principales y secundarios, asi como, sus valores en los distintos sistemas:
RGB, CMYK, tintas planas, blanco y negro.

e |dentidad corporativa: Conjunto de valores, objetivos, filosofia de vida, con los
gue se identifica una organizacion y con los que quiere ser identificada desde el
exterior (y también porlas personas que forman parte de la propia organizacion).

e |dentidad visual corporativa: Representacién visual de una organizacion,
incluyendo su logo (marca), diseno, tipografia y colores. Y refleja la filosofia y
valores de la organizacion.

¢ Imagen corporativa: Es la suma integrada de la manera por la cual trasmite,
quién es, qué es, qué hace y cdmo lo hace cada una de las organizaciones. El
diseno coordinado de los diferentes agentes de comunicacién, hard que la
imagen sea correctamente transmitida al auditorio deseado.

Isotipo: Simbolo o signo que representa a la entidad, una imagen, sin texto.
Logotipo: Grupo de letras, simbolos, abreviaturas, cifras etc, fundidas en solo
blogue para facilitar una composicién tipogrdfica, no es mds que la firma de la
compania que se puede aplicar a todas clases de material impreso o visual.

e Marca grdfica: principal signo identificador de una organizacion. Por tanto, es
de vital importancia y debe aplicarse en todas las piezas publicitarias e
informativas, respetando escrupulosamente las normas prescritas acerca de su
construccion, colores, escala de reduccidon mdxima, etc.
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e Pantone: Mds conocido como Guia Pantone aparte de ser una marca
registrada, es un Sistema de Color dentro de la industria grdfica, para la
igualacion de color en impresos.

4. RESPONSABLES

Aplica para todos los funcionarios implicados en la elaboracion de los documentos
de la Confraloria Departamental del Meta. El Asesor de Planeacion, Gestion de
Calidad y Comunicaciones, es el responsable de orientar y autorizar sobre el uso,
cambios y aplicaciones de los elementos que garantizan la imagen corporativa de
la Conftraloria Departamental del Meta.

5. DESARROLLO O CONTENIDO: ELEMENTOS BASE DE IDENTIDAD
5.1  DESCRIPCION DEL LOGO

Referente al conftrol fiscal se realiza la desfragmentacion de la lupa, la cual
conforma la C de contraloria, el segundo y tercer arco conforman la letra D
de Departamental, la linea blanca la mitad es una referencia al equilibrio, y
del mismo modo, la linea recta vertical hace alusion a la vigilancia del
recurso publico y en el centro se encuentra la letra M del Meta.

5.2 USABILIDAD

e LOGOTIPO COMPLETO: Version principal del logotipo con la
descripcion de Contraloria Departamental del Meta. Se debe usar
como primera opcidn en cualquier pieza grdfica, portada,
contraportada, cardtula y papeleria corporativa. Su cardcter
descriptivo permite faciimente entender la razén de la entidad.

u CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
Caonirol fiscal con calidad, independsncia v de cara a la comunidad.

e IMAGOTIPO: Versidon del logo sin la descripcion. Se recomienda usarlo
cuando se repita en una misma pieza grafica, por ejemplo, cuando
se sitUa en todas las pdaginas, y ya se ha utilizado la version completa
en la portada.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

e [SOTIPO: Su formato se hace ideal para usar como imagen en perfil
de redes sociales, en senalética o como identificador.

e

5.3  ESTRUCTURA Y COMPOSICION

El plano técnico de composicion muestra la correcta proporcion de los
elementos del identificador y sus relaciones adecuadas. No es permitido
realizar alguna desviacion respecto a estos pardmetros.

u CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
Conirol fiscd| con calidad, independencia v de cora a la comunidad

Pagina 4 de 17



5.4 AREA DE PROTECCION

—

El drea de proteccion es un espacio alrededor del imagotipo que se debe
respetary no puede serinvadido por ofros elementos graficos, como
textos, imagenes y fotografias.

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

Caontrol fiscal con calidad, independencia y de cara o lo comunidad.

5.5 TIPOGRAFIAS
Principal (logotipo): Century Gothic

e Informacion de la fuente: Es una tipografia geométrica sin serif,
(o sans-serif) disenada para Monotype Imaging en 1991.

e Uso de la fuente: Para fitulos (bold o negrita), subtitulos (regular) y
cuerpo (regular).
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Teniendo en cuenta que en la Contraloria se trabaja bajo ambiente
Windows, las fuentes y tamanos a utilizar en los frabajos institucionales

internos estardn dadas por el 600.01.01 Instructivo para la elaboracion de
documentos en su version vigente.
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5.6 COLORES INSTITUCIONALES

El color es inspirado en el color verde de las nueve franjas de la bandera del
departamento del Meta. El uso del color verde en el logo, estd asociado al
crecimiento, la fuerza, la economia, la esperanza y el equilibrio. Razén por
la cual se utiliza el color verde para el simbolo y las palabras en el logo.

Bandera departamento del Meta.

HEX:
078938

RGB:
7 137 56

HSB:
142,57° 95,03% 53,9%

CMYK:
85,49% 1922% 100% 5,1%

Las versiones monocromdaticas de la marca estdn proyectadas para cuando
no sea posible la reproduccién en color.

Se maneja en gris (Pantone 429) como marca de agua unicolor, negro
(Pantone negro process) framado al 100%.
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PANTONE + COLOR BRIDGE UNCOATED 429
TRAMADO 100%

PANTONE + CMYK COATED NEGRO PROCESS BLACK C
LOGOSIMBOLO NEGATIVO

MARCA DE AGUA EN COLOR 50% OPACIDAD

5.6.1 Colores secundarios

La paleta de colores secundarios es una variacion en la tonalidad del color
institucional por una variaciéon mds oscura y ofra mas elegante y brillante,
cada una serd apto para distintos usos, sin embargo, estos no reemplazan al
color principal del logo.

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

Confrol fiscal con calidad, independencia vy de cara a la comunidad.
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5.7 USOS PERMITIDOS

Sobre fondo negro se permite el siguiente uso, teniendo en cuenta que se
utilizara en ocasiones de cardcter especial:

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

U Contral fiscal con calidad, independenciay decaraala ¢
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5.8  USOS INDEBIDOS

A continuacion, se presentan algunos usos del logo de la Contraloria que no

estdn permitidos:

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL META

Descomposicion

Mo se debe descomponer,despla-
mr o mover un elemenio del
logo.

Rotaciones
Mo se debe rofar o inclinar

Alteraciones

Mo se pueden hacer alteraciones
en la disposician de los elementos
del logo.

&E

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL META

Uso vertical
Se debe aevitar el uso vertical.

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL META

Bordes o sombras

Mo esta permitido el uso de bordes
y somibras.

‘ \@ CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
WY/ DeL mETA

Cambios de color y adornos

Esta prohibido hacer cambios o co-
lores , incluir adornos o simookos .
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5.9  PAPELERIA E IMPRESOS
5.9.1 Papeleriainternay externa

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

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

El membrete que se utiliza en la entidad incluye la marca adoptada en el
presente manual.

T
11,25 cm
\@ . CONTRAGRA DERARTAMENTALDEL MEXS. ‘@ CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
o oon haepende . e Colueoy oo eola wuniios Control fiscal con colidad, independencio y de cara a la comunidad.

;‘&»i:EISVAPELL'oos' oo ;d'..‘li.é.SY'APEI;LOOS Sasssade

1¢ 1¢
NOWRESY&F.EL.LIQOS NOWSEsY”?LU?OSI
-L,-g cm Lo ] pr— o P ]

T 1,25 %m

5.9.2 Tarjetas y Sobres

Las tarjetas de presentacion se limitan especificamente para la alta
direccidén, en caso de existir presupuesto para tal fin.

En cuanto a sobres oficiales se rige por lo dispuesto en el instructivo de
elaboracion de documentos de la Entidad.
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5.9.3 Carpetas Institucionales

La disposicion grdafica de la carpeta institucional abierta, tamano oficio. En
la portada debe irla marca de la entidad centrada y el eslogan institucional
en la parte inferior de la carpeta, en la contraportada se incluyen los datos
de contacto, con los logoftipos de la certificacion de calidad. En el interior
se dispone un bolsillo que ocupe la parte inferior derecha.

5.9.4 Material publicitario (afiches, volantes, pendones) y
material de protocolo (escarapelas, habladores, etfc.)

Para el desarrollo de piezas graficas de uso publicitario o para protocolo, se
tiene en cuenta una distribucidon grdfica de elementos equilibrada, entre la
marca, el eslogan y las franjas de colores o diseno que se utilice.

El fondo, particularmente de los pendones, siempre debe ser blanco vy los
colores del simbolo y el logotipo de la marca delben manejarse de acuerdo
con los colores institucionales en sus respectivos Pantone o composicion
CMYK.

Cuando se readlice alguna publicacion de la marca en algun medio de la
red (Web), debe tenerse en cuenta las proporciones, tamanos y colores
para evitar su distorsion. Para este caso, y como su visualizacion se realiza en
pantalla, la composicion cromdatica o de salida de colores debe ser en RGB,
ya sea para productos en la Web o presentaciones que se realizan en Video
Beam u otros dispositivos que manejen tres canales de proyeccion RED,
GREEN, BLACK.

5.10 ELEMENTOS INSTITUCIONALES
5.10.1 Bandera

La bandera de la Contraloria Departamental del Meta estd compuesta por
un fondo de color blanco, que representa la transparencia del ejercicio del
control fiscal y la lucha contra la corrupcion y franjas verdes, que se ajustan
a los colores del simbolo del Departamento. En el centro, se encuentra
ubicado el logo de la entidad.

La bandera para interior se confecciona en satin, sus medidas son de 1.35
cm de ancho por 1.10 cm de alto, doble faz, con bolsillo para asta que serd
un dobladillo de mdas de 10 cm para ser atravesado porlalanza, con cordon,
base y logo bordado.
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5.10.2 Uniformes y otras prendas instifucionales

Las prendas institfucionales que se confeccionen deben tener como
lineamiento la inclusidon de la marca institucional siempre al lado izquierdo
de la prenda, en la parte superior, conservando los colores institucionales. En
caso de plasmarse en una sola finta, se frabajan de acuerdo con la
variacion de colores permifida en este manual. Su tamano deberd ser
proporcional al bolsillo de la prenda.

En el caso de los chalecos institucionales el logo también debe estarinmerso
al respaldo del mismo.

5.10.3 Carné

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

Fuente usada: Century Gothic

Logo enfidad

Nombre entidad

Foto fondo gris

Nombre funcionario

ldentificacion funcionario

RH funcionario

Cargo funcionario, escrito en negrita

Area de frabajo costado izquierdo vertical.
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f @ I + LOGO COLOR VERDE

CONTRALORIA DEFARTAMENTAL
DEL META b + NOMBRE ENTIDAD 7PP COLOR VERDE
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CARGO: F . CARGO FUNCIOMARIO
CONTRALOR DEPARTAMENTAL LETRA CENTURY GOTHIC BOLD O
MEGRITA 7FP

AREA DE TRABAJO DEL
FUNCIONARIO
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Cinftilla del carné

e Serd de 50 cm de largo por 1.5 cm de ancho de color verde y se
imprime en ella el logo y nombre de la enfidad en color blanco.
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5.10.4 Firma de correos electronicos

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

Letra Century Gothic, tamano 20 pp color verde institucional en la
identificacion del funcionario y negro para el resto de los datos de contacto
(tamano 12 pp).

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
Dependencia
Cargo
Teléfonos: xxxxx Ext. xxxxxx
Fax: xxxxx
Carrera 34 N° 35-38 Barzal Bajo
Villavicencio, Meta

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META |  Email: sooco00c
ontrol fiscal ndencia y de cara a la comunidad.

on caldad, independencia y de carc

www.contraloriameta.gov.co

f /ContraloriaMeta ’ @ConfraloriaMeta

En este caso, para determinar el cargo se utiliza: asesor, profesional, técnico,
secretaria y asistente.

La redacciéon del correo electréonico debe ser en un lenguaje cortés, directo,
amable y sencillo. Para el texto se debe utilizar letra Century Gothic, tamano
12, color negro.

5.10.5 Videos, mensajes y presentaciones

Los productos audiovisuales como videos, mensajes para radio o cualquier
otra pieza que contenga video y/o audio, debe ser presentada en la Oficina
Asesora de Planeacion, Gestion de Calidad y Comunicaciones, para
evaluar su contenido, mensaje y caracteristicas de divulgacion con el fin de
velar por los lineamientos en cuanto a imagen institucional se refiere.

Las publicaciones institucionales en sus contenidos (portada y pdginas
inferiores) deben disenarse y editarse de acuerdo con la normativa bdsica
de aplicacidon de la identidad corporativa. Toda publicacion debe
presentarse a la Oficina Asesora de Planeacién, Gestion de Calidad vy
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Comunicaciones para su respectiva correccion de estilo y aprobacion del
manejo de la imagen.

Las imagenes contenidas en estos productos deben ser seleccionadas con
criterios que garanticen calidad, relacion con la temdtica a tratar y
teniendo en cuenta el publico objetivo al que se pretende llegar.

Las presentaciones realizadas por cualquier dependencia de la Contraloria
se deben preparar en una plantilla y la disposicion de los elementos graficos
en las mismas son conforme al diseno elegido, incluyendo siempre el logo y
slogan vigente.

Tablas, fotografias y demdas herramientas grdficas se pueden incluir en la
presentacion, siempre y cuando en ningn momento queden por encima
de los elementos grdficos de la plantilla; ellas deben quedar siempre
encuadradas.

Se debe evitar una prolongada sucesion de textos, asi como Ia exposicion
de una misma imagen varias veces. Los textos deben ser breves, es
necesario verificar la ortografia y para ellos se utiliza una fuente legible. La
primera diapositiva de la presentacion contiene el fitulo de la presentacion,
que se escribe en mayusculas y negrilla. Mds abagjo se coloca la
dependencia responsable de la presentacion, si aplica, también en
mayuscula, pero en un puntaje menor.

5.10.6 Avisos para Exteriores
Para el caso especifico de avisos en exteriores, como fachadas o stands que
requieran de identificacion con la marca de la Contraloria, éste se debe
incorporar en su formato horizontal.
6. FLUJOGRAMA
No aplica

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Normas relacionadas con archivo

8. ANEXOS

No aplica
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