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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 institucional. 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 direccion, y ejecuta estrategias que permiten divulgar su gestion y afianzar la reputacion de la institucién frente a sus clientes y

partes interesadas.

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 busca fijar las directrices para utilizar los elementos visuales de la marca de la entidad, con el fin de preservar su identidad

institucional y contribuir al buen posicionamiento de la imagen corporativa y al fortalecimiento de la cultura organizacional.

El Manual de Identidad Visual permitira que clientes, partes interesadas y servidores conozcan, de manera general, los lineamientos a seguir respecto al

manejo de la comunicacion y la imagen institucional, lo cual favorece la coherencia dentro de los procesos, la unificacién del lenguaje para los publicos

de interés y el fortalecimiento del nombre del ente de control. 2024




OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

El Acuerdo 658 de 2016 'sefiala qgue la Contraloria de Bogotd, D.C. es un organismo de caracter técnico, dotado de autonomia administrativa y
presupuestal, al cual le corresponde la vigilancia de la gestion fiscal del Distrito Capital y de los particulares que manejen fondos o bienes del mismo,

en los términos y condiciones previstos en la Constitucion Politica, las leyes y los acuerdos.

Frente a la opinion publica, la Contraloria de Bogota, D.C. trabaja 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 Asesora de Comunicaciones.

Esta dependencia es la encargada de visibilizar la gestion y las actuaciones institucionales, ademas de velar por la imagen de la entidad y generar

confianza en sus publicos internos y externos, a través de la ejecucién del Plan Estratégico de Comunicaciones de cada periodo administrativo.
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COMUNICACION EXTERNA

Conforme al Acuerdo 658 de 2016, la Oficina Asesora de Comunicaciones tiene la funcién de “Proponer y ejecutar estrategias de interaccion informativa
y comunicacional que contribuyan al afianzamiento de las relaciones entre la Contraloria de Bogotd, D.C. y la ciudadania”, y de “Dar a conocer los
adelantos y proyectos de la entidad y preparar informes especiales de acuerdo con el medio de comunicacion”. En este sentido, adelanta acciones
enmarcadas dentro del Plan Estratégico de Comunicaciones, mediante la promocién institucional y el uso de herramientas como:

+ Mensajes institucionales en medios masivos de comunicacién: por medio de ellos (radio, prensa, television, portales de internet, paginas web y
redes sociales) se divulga el quehacer institucional de cara a la ciudadania y demds grupos de interés.

* Relaciones publicas: contacto directo con periodistas de medios de comunicacion y grupos de interés con el fin de fortalecer la relacion
institucién-opinion publica-ciudadania.

* Comunicados y ruedas de prensa: informacion que se entrega a los periodistas de los diferentes medios de comunicacion sobre las acciones,
productos y los resultados de la Contraloria de Bogota, D.C.

« Eventos: espacios de debate interinstitucional que generan reflexiones productivas sobre temas de impacto para la capital.

2024




VOCERIA OFICIAL TR

El conocimiento y la preparacién 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 la imagen

publica.

Para el caso de la Contraloria de Bogotd, D.C., la
voceria oficial corresponde al Contralor de la
ciudad; solamente en casos especiales, y
cuando asi lo considere, podra delegar esta
voceria ante los medios de comunicaciéon a un

miembro de su equipo directivo.



MANEJO DE LA INFORMACIGN EN MOMENTOS DE CRISIS

Los momentos de crisis son aquellos en los cuales se pone en riesgo el nombre e imagen de la Contraloria de Bogotd, D.C., asi como el cumplimiento

de las actividades institucionales.

El manejo de la crisis dependera exclusivamente del Contralor de Bogotd, D.C., con el acompafiamiento de la Direccién Juridica -que de manera previa
analizara el contexto de su competencia-, la Direccion de Apoyo al Despacho y la Oficina Asesora de Comunicaciones, que orientaran la pertinencia de

los pronunciamientos y el manejo ante medios de comunicacion.

Podran hacer parte de este equipo de manejo de crisis otros miembros del grupo directivo que el Contralor de Bogota, D.C. considere necesarios.



COMUNICACION INTERNA

Para posicionar la imagen de la Contraloria de Bogota, D.C. 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 favorezca la cultura organizacional, permita sentirse parte de una familia y refuerce

el respeto por la diversidad.

Conforme con el Acuerdo 658 de 2016, la Oficina Asesora de Comunicaciones tiene como funcién “Dirigir y coordinar la comunicacion interna entre las

dependencias de la entidad y los funcionarios en general”, actividad que se determina de acuerdo con los lineamientos de la alta direccidn.

Los clientes internos de la entidad son los servidores de la misma e incluyen personal de carrera administrativa, provisionales, de libre nombramiento y

remocion, asi como contratistas. Dentro de los principales canales de comunicacién establecidos a nivel interno se encuentran: correo institucional,

intranet, boletin interno y pantallas informativas.
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MENSAJES INSTITUGIONALES

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

comunicaciones@contraloriabogota.gov.co la informacion que desean
difundir entre los servidores, con la respectiva aprobacion del jefe de la
dependencia que genera el requerimiento.

Adicionalmente, el jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones podra sugerir
los cambios que considere pertinentes a la informacién que se divulgara, en

aras de generar una comunicacion clara, concisa y respetuosa.
2024
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MEDIOS VIRTUALES

La informacién que se dé a conocer a través de los medios electrénicos formales de la entidad (sede electrénica, intranet, correo electronico) debera

ser veraz, oportuna y contar con la autorizacion respectiva, segun el caso.

Todo correo electronico enviado a sujetos de control, autoridades competentes, organismos gubernamentales o empresas del sector privado, entre
otros, remitido en el ejercicio de las funciones de cada area, debe dirigirse por medio del dominio: @contraloriabogota.gov.co y contener Unicamente

informacion oficial.

Es importante que los mensajes emitidos tengan buena ortografia, una redaccion cortés, clara, bien estructurada e incluir la firma electrénica

institucional, con el fin de preservar la identidad digital de la Contraloria de Bogota, D.C.




PIEZAS COMUNICATIVAS

Otra de las funciones de la Oficina Asesora de Comunicaciones es “Dirigir y atender las actividades de disefio, elaboracion, edicién y presentacion de

piezas comunicativas destinadas a garantizar la eficiente, eficaz y efectiva informacion de la Contraloria de Bogota, D.C., tanto a nivel externo como

interno”.

Cualquier campafia institucional, pieza comunicativa o material impreso a producir, de acuerdo con los planes de accion de cada Direccion u Oficina,
debera contar con la asesoria y 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.

¢Qué se pretende?
« Mejorar la comunicacion interna y externa.
- Fortalecer la cultura de la informacion.
« Conocer la gestion de nuestra entidad.

« Garantizar coherencia en la imagen y los mensajes institucionales.




IDENTIDAD INSTITUCIONAL

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 Bogotd, 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 érgano de control, para

posicionarla entre los clientes internos y externos.

Este Manual debe ser consultado por todos los servidores, proveedores y demas partes interesadas que intervengan en la realizacion de cualquier

elemento de imagen o soporte de comunicacion de la Contraloria de Bogota, D.C.

Es importante reiterar que cualquier producto comunicacional (impresos, publicaciones, folletos, cartillas, videos, etc.) que emita la Contraloria de
Bogota, D.C., directamente o por algun proyecto o convenio especial, debe ser aprobado por la Oficina Asesora de Comunicaciones, teniendo en cuenta

que esta dependencia debe propender por la adecuada utilizacion de la imagen corporativa.




MARCA

La marca es el principio de la identidad de la Contraloria de Bogota, D.C., es el elemento principal de su imagen corporativa. Debe utilizarse en todas
las manifestaciones de la entidad que asi lo requieran. No podra alterarse en ninguna circunstancia.
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LOGOTIPO

Conforme al articulo 4 de la Ley 2345 del 30 de diciembre de 2023, las entidades del orden territorial deberan emplear como logotipo el escudo o la
bandera que corresponde a cada territorio, acompafiado del nombre de la entidad; no obstante, la norma da la opcion de emplear, excepcionalmente, un
logotipo distinto siempre y cuando se acredite su apropiacion cultural e historica.

Para el caso de la Contraloria de Bogota, D.C. el logotipo que actualmente utiliza viene posicionandose en la ciudad desde el afio 2002, cuando fue
adoptado mediante Resolucion Reglamentaria 022 del 11 de junio, con el objetivo de fortalecer la identidad visual de la entidad y reforzar el sentido de
pertenencia frente a la misma tanto de la poblacion bogotana como de sus funcionarios.

Su aplicacion, desde hace mds de dos décadas, ha permitido generar un reconocimiento permanente en la ciudadania, que ha favorecido la articulacién
del control social con el control fiscal y la relacién con la comunidad bogotana con quien se trabaja de la mano en las 20 localidades de la ciudad.

El disefo del logotipo de la Contraloria de Bogotd, D.C. ha determinado, a lo largo de estos mas de 20 afos de uso, un valor histérico institucional que
ha arraigado en la poblacion bogotana el concepto de una entidad vigilante de los recursos publicos de la capital de Colombia.

Su utilizacién en los multiples espacios en donde la Contraloria de Bogota, D.C. ha hecho y hace presencia, ha propiciado que cada vez mas
la comunidad reconozca este logotipo y se identifique con la misién de vigilar la gestion de los recursos, por medio de un control participativo.

2024
El logotipo de la Contraloria de Bogotd, D.C. esta basado en un circulo formado por diversos elementos simétricos en forma de “C” y representa ﬂ@
el alcance del control fiscal en el Distrito Capital. Su forma de sol refleja la mision clarificadora de la entidad.

Enmarcada en un octdgono, se encuentra una figura que representa a Colombia en cuyo centro se ubica un diafragma visual (lente u 0jo) que encierra,
en forma analdgica y vigilante, a la capital colombiana.

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

El logotipo incluye la palabra CONTRALORIA ubicada sobre una linea de contraste rojo y amarillo que a su vez estd por encima de las palabras DE

BOGOTA, D.C. que hacen parte del mismo.
La fuente o tipo de letra oficial que maneja el logotipo es Trajan y su tamafio dependera de la aplicacién que se necesite.

El nombre CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C. esta 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.

- CONTRALORIA
- DEBOGOTA, D.C.

13x

2024
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Para las versiones horizontales del logotipo, se recomienda que la distribucion sea la siguiente:

-

N CONTRALORIA

N DE BOGOTA, D.C.




PROPORCIONES DEL LOGOTIPO

Las proporciones del logotipo de la Contraloria de Bogota, D.C. se generan a partir de la centralidad de todos los elementos con respecto al punto negro
del mismo.

Los componentes se organizan y ubican en funcion de este principio. Los elementos en forma de “C" se generan de manera armonica girando 45° con
relacion al octagono externo.
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AREA SEGURA

La distancia minima que debe tener el logotipo con cualquier otro
elemento gréfico, es el tamafio de la letra “0” de Bogota. Ningun elemento A

puede acercarse o ubicarse a una distancia menor a la determinada por

esta proporcion.

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
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COLORES

Los colores que conforman el logotipo son el rojo, el amarillo y el negro. No podra modificarse ninguno de estos colores cuando sea reproducido, las

Unicas excepciones son las presentadas en este Manual y solo se podran usar cuando no pueda ser reproducido en color.

A R:218
G 41
B 28
[
v = G 0 R: 255
= Mg G 209
= ¥ 1064 ) B0
- “_.: }( K] Ii:l'-
CONTRALORIA
S ——— S ——— M: 0 G 37
¥: 0 B: 31

DE BOGOTA, D.C.



VERSIONES MONOCROMATICAS

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

CONTRALORIA CONTRALORIA CONTRALORIA CONTRALORIA CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C. DE BOGOTA, D.C. DE BOGOTA, D.C. DE BOGOTA, D.C. DE BOGOTA, D.C.
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APLICACION BLANCO 0 NEGRO

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

© ©

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




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 composicion CMYK, mientras que la tipografia se invierte.

Cuando se ubique sobre fondos solidos o fotografias, debera ser usada con una reserva en forma de circulo en blanco, aplicando Unicamente la version
aqui expuesta y solo en casos excepcionales que impidan aplicar las versiones principales.
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
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O
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TAMANOS MINIMOS

En la implementacion del logotipo, el tamafo minimo permitido para piezas impresas es de 2 centimetros de ancho.
En piezas digitales, el tamafio minimo permitido es de 80 pixeles de ancho.

Bajo ninguna circunstancia se permite la manipulacién del logotipo en su forma, color o tipografia.

IMPRESO DIGITAL

—— 2cm —— [ 2cm i —— 2Cm —— = 80px | ——80px— : 80px

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



TIPOGRAFIAS

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

Aria y Calibri: documentos en Word (memorandos, cartas, . Arial

circulares, etc.) y presentaciones en PowerPoint.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
. abcdefghijkimnAopqgrstuvwxyz
En materiales impresos, digitales, publicaciones y piezas . 0123456789

comunicacionales se recomienda usar las siguientes fuentes:

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
i abcdefghijkimnriopgrstuvwxyz
) i 0123456789
- Arial
Futura Bk BT

+  Calibri ﬁ . ABCDEFGHIJKLMNRIOPQRSTUVWXYZ

I bcdefghijklmni t
° RObOtO Th”’] S]CQ;Zgél}&;wnnopqrs UVWXYZ

. Future Bk BT -

. Helvética Q . ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkimniiopgrstuvwxyz
0123456789
+  Garamond

Garamond

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
a i abcdefghijklmnfiopqrstuvwxyz

0123456789



USO COMPARTIDO DEL LOGOTIPO Y EVENTOS ESPECIALES

Para la disposicion del logotipo de la Contraloria de Bogota, D.C. en actividades especiales realizadas en conjunto con otras entidades, que exijan su

uso compartido, se tendran en cuenta los modelos incluidos en esta seccidn. Igualmente, cuando el logotipo varie para aniversarios especiales, debera

utilizarse en el mismo punto del logotipo normal. Esta modificaciéon solo podra realizarla la Oficina Asesora de Comunicaciones.

BOGOT/\

SECRETARIA DE

EDUCACION

N
O
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
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O
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
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O
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DE BOGOTA, D.C.
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ESLOGAN

De acuerdo con la Ley 2345 del 30 de diciembre del 2023, articulo 3, se
prohiben las marcas de gobierno para evitar perder la identidad
institucional, estas se refieren a estrategias de comunicacion que hacen
alusion “... a un plan de gobierno, grupo politico o plan de accién de una
persona elegida para un periodo fijo o para un cargo directivo, a través

del uso de signos 0 mensajes”.

En virtud de la citada Ley, la Contraloria de Bogota, D.C. no utilizara
eslogan alguno en sus plantillas oficiales, sistemas de informacién,
redes sociales oficiales, papeleria, impresos, sefialética, bienes
inmuebles y muebles, en la difusién de rendicién de cuentas ni en la

presentacién de informes de gestién.

PAPELERIA E IMPRESOS

Todas las piezas de papeleria e impresos institucionales deben
generarse de acuerdo con las disposiciones de la marca indicadas en
este Manual, asi como por los procedimientos correspondientes al
proceso de Gestion Documental.

PAPELERIA INTERNA
Y EXTERNA

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

Se recomienda utilizar un lenguaje cortés, sencillo y respetuoso. El
membrete incluye la marca adoptada en el presente Manual.




TARJETAS Y SOBRES

Las tarjetas de presentacion se limitaran, especificamente, para la alta direccion.

Se debera tener en cuenta la disposicion grafica de los elementos de la imagen de la Contraloria de Bogota, D.C. que se muestra en este Manual.

Tarjeta de presentacion tamano 9.0 x 5.5 ¢cm

12,5 mm

Cra.32 ANo. 26 A 10 | PBX: 3358888
www.contraloriabogota.gov.co
controlciudadano@contraloriabogota.gov.co
Bogota, D.C.

10 mm

5 mm
©)
@ 13 mm
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
Carlos Manuel Ramos Bustos g
Contralor de Bogotd D.C. mm
@ 8 mm
5 mm
15 mm 45 mm 5 45 mm 5
mm mm
10mm
10 mm
©)
@ ) 20 mm
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

30 mm

Sobre tamano 24 x 9 cm
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CARPETAS INSTITUCIONALES

Para la disposicion grafica de la carpeta institucional,
se tomarda como base un disefio abierto, tamafo carta.

En la portada ira centrada la marca de la entidad; en la
contraportada, se incluiran los datos de contacto de la
Contraloria de Bogota, D.C. y las redes sociales. El
fondo de la carpeta serd blanco o negro y en el interior
se dispondra un bolsillo que ocupe la parte inferior

derecha.

2024
AFICHE 2@
o 35m !
AFIGHES ' VOLANTES VOLANTE
13m
Para el desarrollo de piezas graficas como afiches y volantes, se tendra en T
cuenta la distribucién grafica presentada en este Manual, que incluye
elementos como la marca y las franjas de colores.
4
~ . . . . , E
Tamafios de piezas en formatos medio pliego, para el caso de afiches, sera en =
£
formato vertical, Unicamente. s )
Para volantes media carta, en sus dos direcciones, horizontal y vertical. o) ;5;'““
oo [
t 2
Afiches: formato medio pliego, vertical.
Volantes: formato media carta, horizontal o vertical. -
CONTRALORIA 5 m

1/2 Pliego
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ELEMENTOS INSTITUGIONALES

Todos los elementos institucionales que se deriven del ejercicio misional de las diferentes dependencias de la entidad, deben incluir la marca
Contraloria de Bogotd, D.C., cuyo manejo debe estar acorde con las disposiciones incluidas en este Manual.

BANDERA

La bandera de la Contraloria de Bogota, D.C. estd 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 logotipo de la entidad y el borde estda enmarcado por un cordén entrelazado
compuesto por los colores amarillo y rojo, que hacen alusion a los colores de Bogota, D.C.

La bandera para interior se confeccionara en satin, doble faz, con escudo bordado a full color, con espacio para la asta de 10 cm y un tamafio de 2.40
metros de ancho por 1.50 metros de largo.

La bandera para exterior se confeccionara con escudo bordado a full color, la dimensién del bordado para cada bandera es de 60 cm, en tela Brigitte,

no sublimada. El espacio para el asta es de 10 cm, con amarre de cinta satin falla gruesa. El tamafio sera de 3 metros de ancho por 2 metros de largo.

2024
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PENDONES

Los pendones institucionales deberan disefarse bajo los

siguientes parametros generales:

+  Fondo blanco con imagen nitida y de buena calidad.
Los colores del logotipo 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

penddén multilogo (backing), que se repetira sobre una cuadricula
alineada.

L)
\—

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

Siguenos en:

¥Ee O

@Contralecriabta Contraloria de Bogota

v
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UNIFORMES Y OTRAS PRENDAS INSTITUCIONALES

Las prendas institucionales deben tener 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 variacion de
colores permitida en este Manual; su tamafio debera ser proporcional al bolsillo de la

prenda.

Los colores de las prendas dependeran de los lineamientos de la alta direccion,

siempre teniendo en cuenta la gama de colores del logotipo, incluyendo el color

blanco.
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ESCARAPELAS

La disposicion grafica de los elementos de la
imagen de la entidad en las escarapelas que
identificaran a los asistentes a los eventos
institucionales, sera la establecida en este Manual.

HABLADORES

Los habladores serdn utilizados para la identificacion
de los integrantes de la mesa principal en los actos

protocolarios organizados por la entidad.

Seran de un material resistente, intercambiables vy
preferiblemente en acrilico para su O6ptima
presentacion. Llevaran el nombre, cargo y la entidad

que representa.

Material acrilico transparente o

437 m

PARTICIPANTE

16 Puntos

0,97 cm

0,75 cm

A\
O
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

2,25¢m

0,28 cm

Nombre:

0,94 cm

8.5m

0,28m

Documento:

0,94 cm

0,28 cm

Dependencia:

0,94 cm

0,28 cm

0,94 cm

\ 2%

521 cm

21 cm

NONRRECIRE

Uy

Disefo intercambiable con soporte

2024
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CARNET

Las especificaciones técnicas para el documento que identifica a los servidores de planta y contratistas de la Contraloria de Bogota, D.C., son las que

se encuentran en el presente Manual.

Por seguridad, se debera portar en un lugar visible este documento de identificacion.

Los textos del carnet podran ser actualizados, en caso de ser necesario, por cada administracion.

El siguiente es el ejemplo de carnet para los
funcionarios de planta:

55 mm
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El siguiente es el ejemplo del carnet

para contratistas:

&8 mm
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HIMNGO

La composicion 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 Capital.

Es por esto que en cada evento protocolario
gue realice la entidad, dentro y fuera de sus
instalaciones, debe presentarse de manera
impecable como sus demas emblemas

representativos.

El audio y video oficiales del himno estaran
disponibles en la Oficina Asesora de

Comunicaciones.

HIMNO DE LA CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

CORO

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

el patrimonio de Bogota

CORO

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

2024
el patrimonio de Bogoa 2@

12 ESTROFA

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

con imparcialidad y transparencia
firmes valores de la Institucion

2° ESTROFA

Con la fuerza de los ciudadanos
observadores el Control Fiscal

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



CORREOS ELECTRONICOS

Los correos electronicos oficiales que se emiten en
cumplimiento de las funciones desde los usuarios
asignados por la entidad, deben redactarse en un lenguaje
cortés, amable y sencillo, cuidando siempre la ortografia y
los aspectos gramaticales basicos.

Para el texto se debe utilizar letra Arial o Calibri, color negro.

FIRMA DE CORREQS ELECTRONICOS

La firma de todo correo electronico que se emite desde los
usuarios institucionales, debe seguir los lineamientos
incluidos en este Manual, pues se constituye en un elemento
gue hace parte de la imagen de la entidad.

Se debera escribir el nombre completo en letra Arial, negrilla
y tamafio 10; el resto del texto, es decir el cargo, la
dependencia, el nombre de la entidad, la direccion, el PBX, la
extension y el correo electronico en letra Arial normal,

tamafo 9, tal y como se indica en los ejemplos.

FOTOGRAFIA EN CORREOS

En caso de utilizar fotografia en el perfil del correo
electronico institucional, ésta debera cumplir con las
mismas especificaciones de la registrada en el carnet: tipo
documento 3X4, de frente.

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

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
Profesional

Direccion de Movilidad

Contraloria de Bogota, D.C.

Cra. 32 ANo. 26 A 10 piso 15

PBX: 3358888 ext. 11501
cperez@contraloriabogota.gov.co

Ejemplo 2. Directores y Asesores.

O

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C

Carlos Andreés Pérez Rodriguez
Director 2024
Direccion de Movilidad A
Contraloria de Bogota, D.C.

Cra. 32 ANo. 26 A 10 piso 15

PBX: 3358888 ext. 11501
cperez@contraloriabogota.gov.co

Ejemplo 3. Subdirectores y Gerentes.

O

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
Subdirector de Gestion Local

Direccion de Movilidad

Contraloria de Bogota, D.C.

Cra. 32 ANo. 26 A 10 piso 15

PBX: 3358888 ext. 11501
cperezi@contraloriabogota.gov.co



AUDIOVISUALES

En productos audiovisuales el manejo de la marca debera corresponder a los lineamientos de la Oficina Asesora de Comunicaciones, dependencia que
proporcionara la imagen grafica para créditos y cabezotes. Todo producto audiovisual debe ser aprobado por esta dependencia.

LOGOTIPO EN WEB Y MEDIOS DIGITALES

Cuando se realice alguna publicacion de la marca en web o medios digitales, deben tenerse en cuenta las proporciones, tamafios y colores

establecidos en el presente Manual.

VIDEOS, MENSAJES Y OTROS

Los productos audiovisuales como videos, mensajes para radio o cualquier otra pieza comunicacional que se genere en la entidad, deberdn ser
presentados a la Oficina Asesora de Comunicaciones para la evaluacion de su contenido, mensaje y caracteristicas de divulgacion, con el fin de velar

por la imagen institucional.

PUBLICACIONES

Las publicaciones institucionales en sus contenidos (portada y paginas interiores) deberan disefiarse y editarse de acuerdo con la normativa 2024
basica de aplicacién de la identidad corporativa. Toda publicacién (revistas, folletos, afiches, plegables, cartillas, boletines institucionales, etc.) @ﬂ

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

N
Las imagenes contenidas en estos productos deberan ser seleccionadas
con criterios que garanticen calidad, relacién con la tematica a tratar

y enfoque hacia el publico objetivo al que se pretende llegar.




PRESENTACIONES PLANTILLA POWERPOINT

La Oficina Asesora de Comunicaciones disefiara las plantillas oficiales que utilizaran los servidores y contratistas de la entidad en el cumplimiento de
sus funciones u obligaciones. Para las presentaciones realizadas en PowerPoint se tendra en cuenta la siguiente disposicion de los elementos graficos:

. Las tablas, fotografias y demas herramientas graficas se podran incluir en la presentacion, siempre y cuando en ningin momento queden por

encima de los elementos graficos de la plantilla.

. Se debe evitar una prolongada sucesion de textos, asi como la exposicion de una misma imagen varias veces.
. Los textos deben ser breves y concisos, con buena redaccion y ortografia. Se podra utilizar fuente de letra Arial o Calibri.
. La primera diapositiva contendra el titulo de la presentacion, que se escribird en mayusculas y negrilla. Mas abajo se colocara la dependencia

responsable de la presentacion, pero en un puntaje menor.

OTRAS APLICACIONES

Toda utilizaciéon de la marca de la Contraloria de Bogota, D.C. debe producirse teniendo como base las disposiciones del presente Manual y su

aplicacion en cualquier elemento debe ser aprobado por la Oficina Asesora de Comunicaciones. 2024




IMAGEN EN VEHICULOS

La imagen en vehiculos esta reglamentada segun las normas vigentes sobre la materia. Debe ser en material adhesivo resistente a la intemperie,
ubicada en un recuadro de 40 cm de alto por 50 cm de ancho. La dimension 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.

2024
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ARTICULOS POP

La marca de la Contraloria de Bogotd, D.C. se debe presentar de

manera proporcional y legible en sus diferentes aplicaciones. G
o

En cualquier implementacion, se debe contar con la aprobacion %}\o@‘i
. . . . ) ,‘ FO \
de la Oficina Asesora de Comunicaciones de la entidad. QO/%OGC’“
Q

ESTAND

Para el disefio de estands, la marca se trabajara de acuerdo
con el espacio, 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 con la normatividad de avisos de

este Manual.
AVISOS PARA EXTERIORES | - o)
Para el caso especifico de avisos en exteriores, se debe @4

incorporar la marca en su formato horizontal. Se tendran en
cuenta las siguientes especificaciones:

. El nombre completo de la Contraloria de Bogota, D.C.
estara distribuido en dos lineas. ‘

No se debera incluir ningin eslogan.

CONTRALORIA CONTRALORIA

BIENES CONSUMIBLES Y NO CONTRALORIA — .
CONSUMIBLES | i

No contendran ninguna marca de gobierno.

!




VOCERIA INSTITUCIONAL

Teniendo en cuenta que el acceso a la informacién es un derecho constitucional y un elemento basico que permite reducir los riesgos de corrupcion,
las redes sociales o los distintos medios de comunicacion se convierten en una herramienta fundamental para la Contraloria de Bogota, D.C., en la
medida que garantizan a la ciudadania la interaccion constante con temas institucionales y misionales, y apoyan el proceso de confianza vy

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 satisfaccion de las necesidades de informacion de los usuarios internos y externos, de acuerdo con las
politicas de la Contraloria de Bogota”. En la actualidad, las redes sociales o los distintos medios de comunicacion estan destinados a ser el punto de

encuentro por excelencia de la mayor parte de ciudadanos en Colombia y en el mundo.

Estas herramientas de comunicacion se han convertido en un canal inmediato para interactuar con la sociedad y solo se necesita entender la

capacidad comunicativa que pueden tener, para encontrar la forma mas efectiva de gestionarlas.

Para la Contraloria de Bogota, D.C. son de gran utilidad, ya que a través de ellas se genera un espacio de difusion de la gestion institucional, se 2024
informa a la ciudadania sobre las acciones de control y vigilancia que se estan llevando a cabo, se recogen y resuelven inquietudes e, incluso, se @5
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 Contraloria - Ciudadania.
Con el uso de las redes sociales o los distintos medios de comunicacion se pretende garantizar, a gran parte de la ciudadania, el acceso de manera

oportuna a la informacion emitida por la Contraloria de Bogotd, D.C. en el ejercicio de vigilancia de la gestién fiscal de los recursos publicos y tener una

comunicacion interactiva en doble flujo.

Contraloria de Bogota @ ContraloriadeBogota @ @contraloriabta @contraloriabta @ @contraloriabta

www.contraloriabogota.gov.co



REDES SOCIALES

La Contraloria de Bogotd, D.C. tiene cuentas autorizadas para la voceria institucional en las redes
sociales de Facebook, Twitter, YouTube, Instagram y TikTok. En Facebook y YouTube la Contraloria
hace presencia como Contraloria de Bogota. En Instagram, TikTok y Twitter el perfil registrado
aparece como @contraloriabta.

Ninguna dependencia, funcionario o contratista de la Contraloria de Bogotd, D.C. podra crear nuevas
cuentas en Facebook, Twitter, YouTube o cualquier otra red social a nombre de la entidad, sin
autorizacion.

Los servidores que se identifiquen en sus perfiles digitales como trabajadores de la Contraloria de
Bogotd, D.C., deben dejar claro que sus comentarios y opiniones no comprometen a la organizacion.
Asi mismo, no podran revelar informacién de caracter confidencial sobre la entidad en plataformas
digitales.

PAUTAS DE DISENO, CONTENIDO Y CONFIGURACION DE
LAS CUENTAS

Los elementos graficos que hacen parte esencial de las cuentas de las redes sociales de la
Contraloria de Bogot4, 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 la misma.

INFORMAR PARA LA COMUNIDAD

Los canales de comunicacién usados a nivel digital por la Contraloria de Bogota, D.C., mencionados
previamente, se establecen como vias de acceso a la informacion para toda la comunidad en la
capital del pais, en la que se informa en detalle todo el trabajo realizado desde la entidad.

Por supuesto, estos espacios dan la posibilidad de generar una conversacion en doble via, donde la
ciudadania también sea protagonista gracias a la posibilidad de realizar denuncias, reclamos,

observaciones y, en términos generales, ser escuchada.

F23P
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INSTANCIAS, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

Imparte 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 y controla los mensajes que se
difundan a través de las redes sociales.

Coordinacion de canales digitales

La ejerce un miembro del equipo de la Oficina Asesora de Comunicaciones,
responsable del uso de claves y de presentar al Jefe de esta dependencia los
mensajes que se publicaran en las redes sociales, administrar la parrilla de
difusién, informar acerca de las 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,

D.C.
2024

3

Serd responsabilidad del equipo de la Oficina Asesora de Comunicaciones

Responsabilidad y seguridad del contenido

enviar, conseguir o suministrar la informacién para mantener actualizadas, de
manera constante, las redes sociales. Sera responsabilidad de la coordinacion
de los canales digitales depurar la informacién y publicarla de acuerdo con las
instrucciones y luego de la aprobacion del jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Las cuentas de voceria institucional pertenecen a la Contraloria de Bogot3,
D.C., por esta razon con el fin de garantizar la integridad de la informacién que
se publique en las redes sociales de la entidad, el coordinador de las mismas
(funcionario o contratista) debera entregar a su superior inmediato (jefe de la
Oficina Asesora de Comunicaciones), en el momento de la entrega de su cargo
o de su retiro, las claves de acceso correspondientes. El jefe procedera a hacer
inmediatamente el respectivo cambio. Si es el jefe de esta oficina quien deja el
cargo, debera indicar en los informes correspondientes qué funcionario o
contratista gestiona las redes sociales y esta a cargo de dichas claves.




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 planeacién y organizacion que aseguren el éxito de los mismos.

Todos los eventos organizados directamente por la Contraloria de Bogota, D.C., o aquellos liderados por terceros en los cuales intervenga la entidad,
deben contar con el apoyo 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 deben entender por eventos aquellos actos externos e internos (foros, audiencias publicas, talleres, seminarios, encuentros ciudadanos,
presentaciones, actos interinstitucionales, conversatorios, sean presenciales o virtuales, entre otros) en los que participen el Contralor de Bogotd, D.C.

y/o0 el Contralor Auxiliar y directivos de la entidad.




ORGANIZACION Y PLANIFICACION DEL EVENTO

La dependencia que convoca debe solicitar a la alta direccion la aprobacién para la
realizacion del evento y confirmar la disponibilidad del Contralor de Bogotd, D.C. y/o

directivos que asistiran.

Se debe conformar un grupo coordinador del evento en el que participen funcionarios del
Despacho del Contralor Auxiliar, la Direccién de Apoyo al Despacho, la Oficina Asesora de
Comunicaciones, la dependencia que convoca y las demads que se consideren necesarias,

con el objetivo de establecer responsabilidades en aspectos como:

. Definicion del tema central y objetivo del evento.

. Lugar de realizacion (cuando sea presencial) o plataforma de transmisién.

. Agenda del evento, bases de datos de invitados y ponentes, tarjetas de invitacion.
. Canales de envio de invitaciones, confirmacion 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)

Si es el caso, la dependencia que convoca deberda remitir a la Oficina Asesora de
Comunicaciones, con la suficiente anticipacion, las palabras o presentacion que utilizara el
Contralor o representante de la entidad, para adelantar la correccion de estilo y ajustes

pertinentes.

La intervencion del representante del organismo de control que presidira el evento, serd 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 guion para el presentador o

maestro de ceremonias.




Igualmente, esta Oficina Asesora coordinara el plan de medios para la difusion interna y externa del evento,
de acuerdo con la naturaleza del mismo.
Se deberdn tener en cuenta aspectos como:

. Registro de participantes
. Entrega de material, ubicacion de ponentes e invitados, sillas reservadas, disposicion de mesa

principal y disposicion de atril.

Se debe velar por la elegancia y sobriedad en la decoracién del evento y, en lo posible, la logistica debe

quedar lista desde el dia anterior.

Se debe contar con funcionarios que apoyen tanto el registro y ubicacion de las personas invitadas, como
los temas técnicos de las presentaciones que se utilizaran. Deben tener actitud de servicio, buena
disposicion, excelente presentacion personal y contar con conocimientos tanto de la Contraloria

2024
de Bogota, D.C. como del evento.

La mesa principal deberd estar integrada, en lo posible, por un niumero impar de personas (maximo 7).

El cargo de mayor jerarquia se ubica en el centro, luego a su derecha y luego a su izquierda, sucesivamente.

La bandera de la Contraloria de Bogota, D.C. debe estar en los eventos institucionales. Si estd acompafiada
de las banderas de Colombia y Bogotd, se ubicara en el centro la de Colombia, a la izquierda la bandera de
Bogotd y a la derecha la de la Contraloria de Bogotd, D.C. (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, D.C.

CITACIONES E INVITACIONES

Cuando el Contralor sea invitado a un debate en el Congreso de la Republica o en el Concejo de Bogota, D.C.,
0 a un evento con entidades publicas como conferencista, la Direccion de Apoyo al Despacho deberd

comunicar a la Oficina Asesora de Comunicaciones para el respectivo acompafiamiento.
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SOCIALIZACION

De acuerdo con la Ley 2345 de 2023, se socializé el Manual de Identidad
Visual con la ciudadania a través de la Sede Electrénica de la Contraloria
de Bogotd, D.C. (banner y correo electréonico) y en la cuenta oficial de la
entidad en la red social X, para que se “.realicen comentarios, Zﬁ‘

sugerencias u observaciones sobre el mismo”.

Desde el 30 de mayo al 7 de junio de 2024, no se recibieron
sugerencias, observaciones o comentarios del Manual de Identidad
Visual, ni al correo comunicaciones@contraloriabogota.gov.co ni por la
red social X.
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