Resoluciéon Reglamentaria Numero

045
(Diciembre 28 de 2017)

“Por medio de la cual se adopta la nueva version
del Manual de Identidad Institucional de la
Contraloria de Bogota, D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D. C. (E.F.)

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales y en especial las conferidas en el
Acuerdo 658 de 2016, modificado parcialmente
por el Acuerdo 664 de 2017, expedidos por el
Concejo de Bogota D.C. y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Articulo 269 de la Consti-
tucion Politica de Colombia, es obligacion de las au-
toridades publicas, disefar y aplicar en las entidades
publicas, métodos y procedimientos de control interno,
segun la naturaleza de sus funciones, de conformidad
con lo que disponga la ley.

De conformidad con los literales b) y 1) del articulo 4 de
la Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas
para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”,
se deben implementar como elementos del sistema
de control interno institucional la definicidon de politi-
cas como guias de accion y procedimientos para la
ejecucion de procesos, asi como, la simplificacion y
actualizacion de normas y procedimientos.

Que el Concejo de Bogotéa expidié el Acuerdo 658 de
2016, “por el cual se dictan normas sobre organizacion
y funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C.,
se modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta
de personal, y se dictan otras disposiciones”.

Que en su articulo 6° del mencionado Acuerdo esta-
blece: “En ejercicio de su autonomia administrativa le
corresponde a la Contraloria de Bogota, D.C., definir
todos los aspectos relacionados con el cumplimiento de
sus funciones en armonia con los principios consagra-
dos en la Constitucion, las Leyes y en este Acuerdo”.

Que el articulo 38, en su numeral 9 del precitado
Acuerdo, establece como una de las funciones de
la Direccion de Planeacién: “Realizar estudios, pro-
puestas e investigaciones de caracter técnico sobre
desarrollo administrativo, métodos de trabajo, sim-
plificacion, agilizacion y modernizacion de tramites y
procedimientos y demas asuntos relacionados con la
organizacion, tendientes al mejoramiento de la gestion
y de los demas sistemas implementados en la Entidad”.

Que el Articulo 35 del citado acuerdo, establece
dentro de las funciones de la Oficina Asesora de Co-
municaciones: 1. “Disefar y propender las politicas
de comunicaciones de la Contraloria de Bogotd”. 5.
“Asesorar las areas relacionadas con la ejecucion de
eventos en los que se requiera resaltar las acciones
e imagen de la Contraloria de Bogota y propender
por la adecuada utilizacion de la imagen corporativa
de la Entidad”. 7. “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”. 11. “Canalizar la infor-
macion de la Contraloria de Bogota hacia los medios
de comunicacion masivos en el ambito distrital y local,
asi como ofrecer los elementos de soportes necesarios
en los aspectos gréficos, visuales e informativos” 13.
“Supervisar y controlar la calidad de las obras impresas
de la Contraloria de Bogotad”.

Que mediante Decreto 943 del 21 de mayo de 2014, el De-
partamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP,
adopto la actualizacion del Modelo Estandar de Control
Interno para el estado Colombiano (MECI), en el cual
se determinan las generalidades y estructura necesaria
para establecer, implementar y fortalecer un Sistema de
Control Interno en las entidades y organismos obligados
a su implementacién, de acuerdo con los dispuesto en el
articulo 52 de la Ley 87 de 1993. (Articulo 1°).

Que el numeral 3° del Manual Técnico del Modelo Estandar
de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014,
establece que el Eje Transversal Informacién y Comunica-
cién, “tiene una dimension estratégica por cuanto vincula
a la entidad con su entorno y facilita la ejecucion de las
operaciones internas, dandole al usuario una participacion
directa en el logro de los objetivos”.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la Norma
Internacional ISO 9001:2015, sustituyendo a la NTC ISO
9001:2008, bajo la cual esta certificado el Sistema de Ges-
tion de la Entidad por tanto, este se encuentra en proceso
de transicion hacia la nueva norma

Que mediante la circular 3-2017 16522 del Junio 27 de
2017 la Alta Direccion comunicé la actualizaciéon de la
estructura del mapa de procesos a la Entidad y establecié
la necesidad de ajustar todos los documentos del Sistema
Integrado de Gestion a este nuevo esquema.

Que mediante la Resolucién Reglamentaria No. 034 del
05 de noviembre de 2014, se adoptd la actualizacion del
Modelo Estandar de Control Interno-MECI 2014, para la
Contraloria de Bogota.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 058 del 30
de octubre de 2015, se adopto la version 2.0 del Manual
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de Identidad Institucional, con el fin de de propender por
la adecuada utilizaciéon de la imagen institucional de la
Contraloria de Bogota D.C.

Que con el fin incorporar otros elementos comunicaciona-
les se hace necesario actualizar el Manual de Identidad
Institucional para mantener coherencia dentro de los
procesos, unificar el lenguaje para nuestros publicos de
interés y fortalecer la reputacion e imagen institucional.

Que teniendo en cuenta el concepto de mejora establecido
en las Normas Técnicas de Calidad NTC ISO 9001:2008
NTC GP 1000:2009 y las normas citadas anteriormente,
es necesario ajustar el Manual del Sistema Integrado de
Gestion — SIG de la Contraloria de Bogota D.C.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la nueva versién del
siguiente documento

No. Documento Cadigo Version

1 Manual de ldentidad Insti- | PPCCPI-05 3.0
tucional.

ARTICULO SEGUNDO. La Oficina Asesora de Co-
municaciones, sera la responsable de velar por la
unificacion de la imagen institucional de la Entidad y
su adecuado uso.

ARTICULO TERCERO. Es responsabilidad de la
Direccion de Planeacion gestionar la simplificacion,
agilizacion y modernizacion del documento que se
adopta, para garantizar el mejoramiento de la gestion
y del sistema implementado.

ARTICULO CUARTO. Es responsabilidad de los Di-
rectores, Subdirectores, Jefes de Oficinas y Gerentes,
velar por la administracion y divulgacion de los docu-
mentos adoptado.

ARTICULO QUINTO. La presente resolucién rige a
partir de la fecha de su publicacion y deroga las disposi-
ciones que le sean contrarias, en especial la Resolucion
Reglamentaria No. 058 del 30 de octubre de 2015.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.C., a los veintiocho (28)
dias del mes de diciembre de dos mil diecisiete
(2017).

ANDRES CASTRO FRANCO
Contralor de Bogota D. C. (E.F)
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Juan Carlos Granados Becerra
Contralor de Bogota

Andrés Castro Franco
Contralor Auxiliar

Sandra Rocio Avila Forero
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones.

Maria Anayme Barén Duran
Directora de Participacion Ciudadana y Desarrollo Local
Responsable del Proceso de Participacién Ciudadana y Comunicacién con Partes
Interesadas.

Fecha: diciembre de 2017
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“Una Contraloria aliada con Bogota"

Manual de |dentidad
nstituciona

Juan Carlos Granados Becerra
Contralor de Bogota

Andrés Castro Franco
Contralor Auxiliar de Bogota

Sandra Rocio Avila Forero
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

Elaboracion y diseno
Equipo Oficina Asesora de Comunicaciones
2007
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Los procesos de comunicacidn en
las organizaciones exigen protocolos
que orienten las acciones a sequir
cuando de manejo de informacicén e
imagen se trata

Dentro de las estructuras de las
entidades publicas o privadas existe
una oficina que lidera estas politicas,
con base en los lineamientos de la
alta direccion, y ejecuta estrategias
que permiten divulgar su gestion y
afianzar |3 reputacion de |la
institucion frente a sus clientes.

En la Contraloria de Bogota. la Oficing
Asesora de Comunicaciones es la
encargada de cumplir con este tipo de
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funciones, pues es la llamada a
disefiar y proponer programas. que
desde el enfoque comumicacional
faciliten el cumplimiento de fa mision y
los objetivos institucionsles

El presente Manual de fdentidad busca
fijar procedimientos fundamentales
en el desarrollo de los procesos de
comunicacion al interior de la entidad,
que contribuyan no solo en el buen
posicionamiento de [a  imagen
corporativa, sino en el fortalecimiento
de la cultura organizacional

Con la implementacion  de  este
documento, los funcionanios conoceran
de manera general los Eneamientos a

seguir en cuanto a8l manejo ce la
comunicacion, lo cual permitira
mantener coherencia dgentro de los
procesos, unificar el lenguaje para
nuestros: publicos de interés vy
fortalecer la imagen y reputacion
institucional

El Manual de Identidad Institucional
e85 una guia que permite unificar
criterios graficos de la imagen
corporativa de la Contraloria de
Bogota, en el cual se incorporan
diferentes elementos institucionales
y normas basicas de disefio, con el
fin de propender tanto por el uso
como por el posicionamiento de Ia
marca
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COMUNICACIONES
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2.1.1 MANEJO DE LA INFORMACION
EN MOMENTOS DE CRISIS

tralor, com
cumplmiento

180 de prisis dependera excusnamente de
de Bogatd, con el acomgpafiamier:

que > manera §

pertine
medios ¢
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Para posicionar & imagen de la
Contraloria de Bogotd se debe
comenzar cesde adentro, y establecer
lenquajes comunes que ademas de
promovwer  un mismo  enfoque
institucional, fortalezcan el sentido de
pertenencia hacea [a entidad

Lad comunicacion intema  debe
convertirse en una herramienta que
favorezca la cultura organizacional
permita sentrse parte de una familia
y refuerce la identidad con la
Contraloria

Conforme al Acuerdo 658 de 2016, la
Oficina Asesora de Comunicaciones
tiene come funcidn “Dingir y cocrdinar
la comunicacion mterng entre Ias

dependencias de la entdad vy los
funcionanos en general’, actividad oue
se determina de acuerdo con los
incanmeentos de la Alta Direccion

Los chentes internos de la entidad son
s funcionanos de a misma, e
ncluyen  perscral  oe  carrera
administrativa, provisionales, de kbore
nombeamiento y remocon y perscnas
vinculadas por prestacion de servcios

Dentro ce los principales canales de
comuncaciin  establecy a nivel
nterno Se encuentran: reges sociales,
oorreo institucional, intranet, cartelera
audiovisiad y piezas de comunicacion
digitales  audiovisuales y  para
contenico web

Ay
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La nformacde

raves 02 108 MER0S
e ntdad (porta
NIco 0 Siste

on cores e nclur

y contener unicamente informacicn oficial

debe tener buena orografia, una

ONICa INSTAUCIONY, (ver pagnag 42
sente manual) con el fin de
3 Kentidad dgital de i3
i0ria de Bogota

d nhrma
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Otra de las funciones de la Oficing
Asesora de Comunicaciones es "Dirigiry
atender f@s actvdades de disefo
efaboracion, edicién y presentacan oe
pezas comunicativas destinadas 2
agarantizar la eficiente, eficaz y efectiva
informacion de la Contraloriz, tanto &
rwvel externo como intérmo”. Por o tanto,
cugiquier campaha institucional, pieza
comurecativa o material impreso a
producir de acuerdo con los Planes de
Accion de cada Direccion, debera contar
con fa asesoria y & aprobacion de 2
Oficina Asesora de Comunicacones,
con e fin de garantizar tanto & buen
manejo oe la Imagen nstitucional como
[a cptimezacidn de los mensajes ematcos
por fa entidad.

¢(Qué e pretence?
» Mejorar la comunicacion inferna

» Fortalecer Boulturade la
informacicn

©

Conocer la gestion de nuestra
entidad

» Garantizar coherencia en la
Imagen y mensaes insttucionales.
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IDENTIDAD
INSTITUCIONAL
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

La Identidad Instituciona se
constituye en un elemento de
consulta  indispensable  en el
desarrollo de trabajos oficiales, pues
unifica critenos graficos para
generar reconocimiento de la marca
Contraloria de Bogota, D.C. en los
diferentes escenarios donde se haga
presencia

En sSu libro "Comunicacion
Corporativa’, Cees Van Riel,
especialista en comunicacién, define
la identicad como un elemento
diferenciador de una organizacion que
reune los simbolos, los
comportamientos y I3 cultura de la
misma. En un sentido mas especifico,
y de acuerdo con el experto en disefio
Miguel Valls, un Manual de Identidad
Institucional integra entre otros
aspectos, la marca y sus distintas
Versiones, su representacion
cromatica, el 1so correcto e incorrecto
los colores primarios y secundarios
que se pueden manejar

La idea es llustrar graficamente la
manera correcta de utilizar todos los
elementos que hacen parte de la
identidad del organismo de control,

para posicionarla en los clientes
internos y externos. Este manual debe
ser consultado por funcionarios,
proveedores y demas personas gue
intervengan en la realizacion de
cualguier elemento de imagen o
soporte de comunicacion de la
Contraloria de Bogots, D.C

Es importante aclarar gque cualquier
producto comunicacional (impresos,
publicaciones, folletos,  cartillas,
videos, etc) que emita la Contraloria
de Bogotd, directamente © por algun
proyecto o convenio especial, debe
ser aprobado por la Oficing Asesora
de Comunicaciones del organismo de
control, teniendo en cuenta que esta
dependencia debe propender por la
adecuada utilizacion de la Imagen
corporativa de la Entidad
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La marca s & pnncipio de i3 dentidad
oe la Contralorla de Bo Es e
glemento  principal  de
corporativa Le marca es la forma
orafica de combinacidn del simbolo
con £l logotipo

imagen

Debera utilizasse en todas las
manifestaciones de la entidad que asi ko
requieran y no podra alterarse en
ninguna circunstancia

c2
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1 80° _

El simbolo de la Contraloria oe Bogots,
D.C. esta basado en un circuo formado
por diversos elementos simeétricos en
forma de “'C*, y representa el alcance el
contrad fiscal en ef Distnto Capital. Su
forma de sol refleja la mision clanficadora
oe lg entidad.

225° 135°

270° 90°
Enmarcace en un  octagono, s2
encuentra una figura que representa a
Colombiz en cuyo centro se ubica un
oafragma visual (lerte u P} que
45° encierra, en forma analdgica y viglante, a
la capital colombiana

315°

Los colores princpales que lo conforman,

e5 decir, el amarifo (Pantone 109C) v el

oo (Pantone 458C), fueron insprados &
0° clores de fa bandera de Beoota

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6227 « PP 1-315 « 2018 « ENFRO * 2



A
@ MANUAL DE IDENTIDAD

CONTRALORIA INSTITUCIONAL

DE BOGOTA, D.C.

Cddigo formato: PGD-02-02
Version 11.0

Cdédigo documento:PPCCPI-05
Version: 3.0

Pagina 21 de 67

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

“TRAJAN

ABCDEFGHIJKEMNNOPQRSTUVWXYZ

0123456789
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El logotipo esta conformado por la palabrs
CONTRALORIA, ubicada sobre una linea
de contraste ropo y amarilio que a8 su vez
esta por encma de las pslabras DE
DC, que hacen parte del

msmo.

La fuente o tipo de letra oficial que maneja
el logatipoes Trajan y sutamano dependerd
de I3 apkcacion que s2 necesite en cada
momento tamafo Id acorde con &
tamaio del simboko.

c2
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13 ——m8

2 Ellogotipo ge la Contraleria de Bogota esta
D E B O G OTA D C construdo a partir de una base de 20 x 13
’ . . undades "', & cual corresponde @ ung

A medida de 0,5 x 0,55 centimetros.

20x ~
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180"

Las proporciones del logo de s
Contralona ge Bogota se generan a partir
de la centrahidac de todos los elementos
con respecto al punto negro del simbole.
Los componentes Se crganzan y ubscan
en funcion de este principo.

Los elementos en forma de 'C’ del
simbolo $2 generan o2 forma amonica
girando 45° con relacion al octdagono
externo.
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

O

La dstancia minima que debe tenér &l [0go
con cualquier otro elemento grafice, s &
tamaiio de fa ketra *0° ge Bogota. Ningun
elemento puede acercarse O ubicarse a
una distanca menor a a determinada por
esta proporcion.
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N

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

Las oolores que conforman & I0QoSIMbOI
son el rop, &l amarilo y el negro, El logotipo
nNo podrd ser modificado en ninguno de

<
® =0

-

oum

CoOns ooV

res Cuanco sea reproducico, las
unicas excepoiones son s presentadas
en este manual vy solo se podran usar
cuando el logotipo no pueda  Ser
reproducido en color

-
Szo
o

x

x

<20
oo
(=1
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@ o

CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.

. “40%

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

VERSION AZUL

-B0%

CMYK:100/85/5/36
RGB: 0/32/91
PANTONE: 281C
HTML: 002058

RGB:39/37/31
PANTONE: PROCESS BLACK
HTML: 27251F

-
- CMYK:0/0/0/100

Las versiones monecromaticas. de la marca estan
proyectadas para cuando no sea posble &
reproduccon en oolor.

Estas opoones cromaticas se manearan en azul
negro tramados en |os porcentajes Indicados.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6227 « PP -321 + 2018 « ENFRO * 2
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C
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P 2CTTY st

O

CONTRALORIA
D BOGUTA DL

— B0pR——

O

CONTRALORIA
DE LOGOTA DC
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CONTRALORIA

DEAOGOTA DC

DIGITAL

— BOpx—ro

CONTRALORIA
oe I(JGUTI oc

—2om ——

O

CONTRALORIA

oL 30COTA DC

—B0px ——

O

CONTRALORIA

O oGoOTA DL

En la implementacdn del logotipo el
B3mano mnimo permitido para peezas
Impresas es de 2 centimetros o2 ancho

En plezas digitales o tamafio
miremo permitico es de 80 pixeles de
ancho
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CAMBIO DE COLOR

= »

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

CAMBIO DE TIFOGRAFIA

— )

Cont

raloria

de Bogota

DEFORMACION

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. DC

oy

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.

Bajo ninguna crcunstancia  estara
permitida la manpulacidn det logotipo en
su forma, color o tipografia
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"

Arial

ABCDEFGHIKLMNROPQRSTUVWXYZ
abedefghijkimnfopgrstuvwxyz
0123456789

Futura Bk BT
ABCDEFGHIJKUMNNOPQRSTUVWXYZ

abedefghikimniopgrstuvewryz
0123456789

Helvetica

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniopqratuvwxyz
0123456789

ABCDEFGHIKIMNNOPQRSTUVWXYZ
pklmnBopgrstuvwxyz
Q123436789

abcdef

Tenendo en cuenta que en ia Contraloria de
Bogota se trabap bago smbeente Windows,
las fuentes a utilzar en ke trabeos
INSTtLCINNakES NIErNOS Seran

Arial; documentos en Word (memorandos,
cartas, circulares, etc.) y presentaciones
en Power Pont

En materiales impresos,  digitales,
publicaciones y pezas comunicacionales
se recamends usar las siguentes fuentes:

» Roboto Thin

» Future Bk 8T

» Helvetica

¥ Gaeamond

c2
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“Una Contraloria aliada con Bogota” _

El eslegan para el cuatrenio 2016
- 2020 en'fa Contraloria de Bogotéd es

“Una Contraloria aliada con Bogota”
Las tipografias del eslogan son Roboto
Anal Italic : Thin ltalic para piezas digitales e impresas

y Arial ltalic para documentos oficales
ABCDEFGHIJKL MNNOPORS TUVWXYZ El eslogan institucional sera determinado
abcdefghijkimnnopqrstuvwxyz de acuerdo a los lineamientos de cada

administracidn

0123456789
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4.2 PROPORCIONES DEL ESLOGAN

La construccion del eslogan tambien se
basa en el pnncpo 02 centralidad del

CONT RALO RI A logotipo de I3 Contraloris de Bogotd y

toma como e &l punto gel Simbolo a parn

A ¢ cual se fugan unas ineas que e

DE BOGOTA, D.C. extienden p»:';;én;;»:_ularrnen'e sobre la

j linea roja del kooctipo. Esta medica es fa

" . . 1 o ceterming la dstanca 4 Sobee
Una Contraloria aliada con Bogota s iy e s
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ConTRAOML |
\-C—- -.";"'-w
CONTRALORIA
DE BOGOTA. DC t0
“Una Contraloria akada con Bogota® 3
JUDON——

warm conlralotinbogote gov.co
Cra 32ANc26A 10
Codigo Poatal 111321
PEX 3358888

4.2.2 APLICACION DE ESLOGAN
EN PLANTILLA OFICIAL

El eslogan “Una Contralorfa akada can
Bogotd”, debe ser includo en todas las
comunicaciones oficdes  intermas
externas de la Entidad, cebajo o=l logotipo
nstitucional, centrado, entre comillas, en
etra anal, cursiva, tamane 11 y con una
inea negra de 1/4 de punto, que ira de
Mangen a margen.

El pie de pagna en las comunicaciones
oficiales intemas y externas, ra centrado
en letra anal, tamafio 11, normal y estard
compuesto por 3 pagineg Web de la
Contraloria de Bogota, D.C, la direccidn
del edifico donde se locdiza la sede
central de ka Entidad, el cddoo postal y &
PBX.
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NTERNA

‘waw coslrmions togote gov oo
Cra. 32ANo26A D
Coalgo Postsl 111321

PRX 5358888
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-
e

ﬁ——.-n._:

14 e e . Bt e
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4.3.1 PAPELERIA INTERNA Y EXTERNA

La elaboracion de las comunicacones oficiales
intermas y externas deberd realizarse ge acuerdo
conloestipuiadoen kos procedimentos respectives,
teniendo en cuenta que tanto en I3 redaccion como
en i3 elsboracion fisica, se velard siempre por a3
pukeritud y exoslente presentacion

B enguee s utilizar serad corfes sencillo y
respetuoso y oeberd wverificarse fa ortografia y
chgacon de 105 textos,

El memirete que se utilzara en la entidad incluye la
marca adoptada en el presente manual
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Juan Carlos Granados Becerra
NI B0 O Bogots
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b
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CORTRALOMA
O ACETA, D |

4,32 TARJETAS Y SOBRES

Las tarjetas de presentacion se limitardn,
especificaments, para la alte direocdn
{Contralor, Contralor Auxikar, Jefes de
Oficna y Directores)

Se debera tener en cuenta @ dsposicion
grafica ce los glernentos de la imagen de la
Contralora de Bogotd en las targetas de
presentaciin y en scbres oficiales, que se
presenta en este manual
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TITULO DEL CD

Area Contraloria
dd/mm/aca

43 3ETIQUETAS DECDODVD

Las portadas y las etiquetas de ks CD o
OVD que se requieran en desarrolio de las
funciones de las diferentes dependencias
de la entidad, tendran a dsposicion grafica
que se determina en este manual.
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Son [
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m
o 4.3.4 CARPETAS INSTITUCIONALES
o i
SS!NTR“;E‘O;NCA D|:;ocsv:»c'r- -;:.'if»:a dg__ =) _-:aoeta
S Contiadonis sl canmoadaae- | | retitucional aberts, tamafio carta
O 2 En la portada ird [a marca de fa entdad
7 o s centrada y ef eslogan institucional. En fa
11 0 purts contraportada se inclurdn los oatos de
Son | EnI2amaeat ; contacto con la Contraloria de Bogotd,
S ! T con ks logotpos de la certificacion de
= 1 f 5 cadad. B} fondo de la carpeta sera blanco
[ Sm | N Sm ‘o [ ¢ | y en el nterior se dispondra un bolsiio que

ocupe i3 perte infenor derecha
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4.3.5 AFICHES Y VOLANTES

Para &l cesarrolo de piezas graficas como
agfiches y volantes, se tendrd en cuents la
cistributidn grafica presentada en este
manud, que incluye elementos como I3
marca, el eslogan y Ias franjss oe oolores

Tamafos de pezas en formatos medio
pliego para € caso oe afiches en formato
vertical, Uricamente. Para volanies media
carta en sus dos direcciones, horzontd y
vertical

Afiches: formato medio phego, vertical

Volantes: formato meda carta, henzontal o
vertical

c2
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La bandera de la Contraloria de
Bogota, DC. esta compuesta por un
fondo ce color blanco, que representa
la transparencia del ejercicio  del
contral fiscal y 1a lucha contra la
corrupcan. En el centro, se encuentra
ubxcado el simbolo y el logotpa de la
Entidad y ef borde esta enmarcaco por
un corddn entrelazado compuesto por
los colores amarilio y rojo, que hacen
alusitn a los cokores de Bogota, D.C

La bandera para interior se
o confeccionard en satin, sus medidas
seran de 135 om. de ancho por 1,10
CONTRALORIA cm. ce alto.
" DESOGOTA DC
Serd doble faz y con bolsilio para asta

con un dobladillo de més de 10 ¢

4.4.1 BANDERA

para ser atravesado por la lanza en
madera, c©on oorddn, base
looo bordado

La bandera para extenar se confecco-
nara en matenal impermeable v sus
mediias seran de 240 om. de largo
por 1,60.cm, de gho

La bandera debera ser izada entre las
Bam ylasbpm, enlasastasutwcadas
3 b entrada ddl edificic principal
y presidira todos los actos oficiales de
la Contraioria de Bogota D.C.

El logotipo deberda r wubicado, de
manera gue en el momento de izarla el
mismo quede derechd.
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4.4 2 PENDONES

Los pendones institucionales deberan disenarse bajpo los
siguientes parametros

El fondo siempre debe ser blanco y los colores del simbolo
y el logotipo de la marca deberan manejarse de acuerdo
con los colores institucionales en sus respectivos Pantong
0 composicion CMYK

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

Los pendones institucionales deben incluir e eslogan de
cada administracicn

c2
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4.4 3 UNIFORMES Y OTRAS PRENDAS

L.asprendas institucionales
la inclusidn de la marca &l la
superior, conservando Ios o

marse en una
la variacién de colore

plas

Su tamano oebera ser proporcional al bolsillo de la
prenda

—"

INSTITUCIONALES

geben tener como lineamiento
0 1zquierdo, en |3 parte
oficiales. En caso de
tinta, se n‘aba;arn Cg acuerco con
permitida en este manual
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~ PARTICIPANTE O
' "= CONTRALORIA
DE BOGOTA. DC

J e
J
J

La dsposicidn grafica de ios elementos de la imagen de fa
*Uina Contraiovia allada con Bogota” entidad en fas escarapeias que identificardn a los asisientes a
0S eventos nstitucicnales, serd la establecida en este manual.

4.4 4 ESCARAPELAS
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Non

NOMBRE CONPLED
caw .
CONT RALONA 3
y =

Seran de un matenal resistente, intercambiables y

o preferiblemente en acrilico para su dptima presentacion

[P S— Llevaran los datos personales del iivitacdo, con su cargo y
Dy imescornbiotls con sopiete la empresa o entidad Que representa

4.4.5 HABLADORES

Los habladores serdn utilizados para la identificacdn de
integrantes de 13 mesa pnncipal en los
protocolanos organizados por s Contraloria
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Com

O ©

CONTRALORIA CONTRALORIA
DEXOTA DC OF MO O

ook fex ONMMA 42 SN0ly Nesiane GO MO
ud D4 oo TAWCE 24 NeCmAY]
’ ~
on
4.4.6 CARNE
Dfana Carolna  fessi 115 TN i s
—_— — Focha de cxpwdicion. Sestionre de 2075
Vélez Gonzalez .
CC.S2079941  haws bl Las especificaciones técnicas para e documento que
8 D¢ Tet 335 8888 identifica a los funcionarios de 2 Contraloria son las
Profesional Usiversitario 219.05 Cra. 32ANo 2“"0“:"“ aue se encuentran en & presente manual,

LB S —

B3l cansd soreila @ Hhie o Foeo e
Lrcossn de s Covesorie de Bogotd, pems
RO SPOE0 O8 S48 Amanes €4 sty

los funcionarios deberan portar en
un lugar visle este documento de identificaciin

Wteridd PVT rlen X
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HIMNO DE LAC

CORO

Contraforia de Bogota
wgilante siempre estis
cuidando con tesdn ¢ independs

ONTRALORIA

QGOTA

CORD

Contraloria de Bogota
wgilante siempre estds

los recursos de fa ciudad
cuidando con tesdn e independencia
¢f patrimonio de Bogold

1*ESTROFA

Cumplir con la misidn es ks bandera
hacerte grande es nuestra visiin
con imparcialidad y iransp

idando con teson e independencia
los recursas de la ciudad

cuidando con tesdn e mdependencia
& patrimonio de Bogold

2° ESTROFA

Con la fuerza de las ciudadanos
observadores ef Controf Fiscal

firmes valores de la institucion

fovya entre lodos mano & mano la
grandeza del [vstito Capital

4.4.7 HIMNO

La composicion musical gue da origen al Himno de la
Contrakria ‘de Bogota, expresa en valores ko gue
representa el control fiscal en el Distrito. Es por esto, que
en cada evento protoockanco que realice la entidad dentro y
fuera de sus instalaciones, debe presentarse de manera
impecabie comao sus demds emblemas representantivos

El audio y video estaran disponible en formatos de
reproduccion mp3 y mpd, y se solictard en Iz Oficina
Asesora ge Comunicaciones de la Contraloria
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Ejemplo 1. Profesional, técnico, secretana(o) y auxiliar,

Carlos Andrés Péarez Rodriguez
Profesicnal
Direceian de Movilidad
Contraloria de Bogota
CONTRALORIA Cra, 32 ANo. 26 A 10 piso 15
“DE rOGOTA DL PEX 3358888 ext. 11501

s Cortrakonis shets con dogesr - CpereaDeontralorisbegota. gov.co

Ejemplo 2. Directores y Asesores,

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
Director Sector Gotiemo
Direccion da Movdidad
Cortraloria de Bogoth
CONTRALORIA Cea. 2ANO. 26 A10piso 15
e IOSOTA DL PEX 3353888 ext. 11501

Vs Cortwhors st com Sy Cperedcontralorisbogots gov.co

Ejemplo 3. Subdirectores y Gerentes.

Carlos Andrés Pérez Rodriguez
Subdrector de Gestion Local
Direccidn da Movilidad
Cortraloria de Bogota
CONTRALORIA Cra. 32ANo. 26 A 10 piso 18
DE BOGOTA DG PBX: 3358888 ext. 11501

Ve Cortrwhors whets con Sogets’ - CporeiPcontraloriabogota.gov.co
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4.5.1 FIRMA DE CORREOS ELECTRONICOS

La firma de todo correo electrdnico hace parte de fa imagen
e wentidad institucional, por £s0 debera escribirse bao las
siquientes indicaciones: Letra Aral, tarmafio 10, colar negro

St el oorreo o envia un funcionario debe escribrse como
indica el gemplo 1. La redaocion del correo electronico debe
ser en un lenguaje cortés, directo, amable y sercillo. Para el
texto se debe utilizar &tra Anal, tamafio 12, color negro

Las firmas de los directives serdn como se mdican en
los ejermplos 2y
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461 LOGO EN WEB

Cuando se reglice slguna publcacion de b marcs
algun medio de la red (Web), deben tererse en cuenta

proporciones, tamafios ycolores para evitar su distorsion

S8 feanzZars en

COMO Su visualzacion

Para este caso, y
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CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C.
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4.6.2 VIDEOS, MENSAJES Y OTROS

fa Oficina

e divulgacon

nagen institucional

con &l fin de velar por [
de la Contraloria de Bogota
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471 PUBLICACIONES

Las publicacones netitucionales en sus
contenidos (portada vy paginas intenores)
deberan disanarse y ediarse e acuerdo con
a nomativa basica de aplicaciin
dentidad corporatva, Toda  publ
(revistas; foletos, afiches, plegabies, ¢
boletines institucionales, ec) tendd que

presentar a la Oficra Asesora de
Comunicacones  para  su  respeciiva

oorreccion de estilo y aprcbation

Las imagenes conteridas en  estos
productos deberan ser selecconadas con
critenas que garantioen calidad, refacion con
@ tematica a tratar y enfoque hadia el pdbico
objetno al gue se pretende Jegar
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4.8.1 IMAGEN EN VEHICULOS

La Imagen en vehioJos esta reglmentada
segn ks normas que mpementa s
Secgetana Dstrital de Ambente, & cual
permee a ubicacion o8 avsos en S
parte celamiera [puertas) y en ambos

COSI300S.

£sta debe ser en malenal adhesna, ubicada
en un recuadro de 40 cm de alto por 50 cm
g2 ancho. Debe ser en maternal resstente a
a intempens,

La dmersion de la marca debe ser de 35
¢rm de alto por 25 em de )y debe ¢
centrada én & recuadro, Puéde ubicarse en
ambas costados del vehoulo

*2
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491 ARTICULOS

Anul se presentan algunas aplicaciones
oe |3 rmagen oe |3 entided sobre diverscs
articulos, la marca oe la Contraloria se
gdebe presentar de manera peopercional y
legile.

En cualquier implementacion, se debe
contar con la aprobecion de la
Asesora de Comunicaciones de la
entidad
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492 ESTAND

Uo, O
utilizar, de acuerdo al espacic, a
vio pendones con la marca de a
Contraloria en tamano proporcional,
permihe Su kectiura y Sin saturacson
del armbiert

Para el disefio oe estands, se deben

Asi mismo, §i 3 estructuea 1o permite,

s debe ub un aviso  frontal
incependente, con la marca modificada
en sentido horizonal
normatividad de awst

oar

ge acuergo a ia

0§ de este manual

*2
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4.9.3 AVISOS PARA EXTERIORES

Se tendran en cuenta las siguEntes

especificaciones

» Logatipo sclo. Su tamario debera ser
preporcional al alto del texto

» Skempre deberd ren fondo blanco.

» El normbre completo de la Contraioria
de Bogora DC. est
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REDES
SOCIALES

—
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Teniendo en cuenta que el acceso 3 la
informacion es un derecho constitucional y
un elemento basico que permete reducr s
nesgos de cormupcitn, las redes sociales se
convierten en una herramienta fundamental
para la Contralora de Bogota, en s medida
que garantizan a & ciudacana la interaccidn
constante con temas institucionagies y
misionales, y apoyan el proceso de confianza
y tfransparencia en |3 gestidn pubica

El Acuerdo 658 de 2016 establece dentro de
las funciones de la Oficina Asesora de
Comunicacicnes la de "Crear espacics de
interaccion presencial y virtual destinades a
aumentar & nivel de satisfaccidn de las
recesidades de mformaciin de o5 usuarios
internos y externos, de acuerdo con las
paliticas de & Contraloria de Bogota®

En |a actuslidad, Ias redes socigles estan
destinadas a ser & punte de encuentro por
exostencia de la mayor parte de ciudadanos

en Colombia y en el mundo. Estas
herramientas oe comunicacion se han
convertido en el canal mas mmedisto pera
Interactuar con la sociedad, y solo se
necesita entender la capacidad comunicativa
que puaden tener, para encontrar 2 forma
més efectiva de gestionarias

Para la Contraloria de Bogota son de gran
utilicad, ya que a través de ellas se genera
un espacio de difusidn de la gesticn
institucional, se informa al ciudadans sobre
las acciones de control y vigiancia que se
estan levando a ¢abo, serepogeny resuehen
Inquietudes &, incluso, se reciben denuncias
sobre el maneo de los recursos pablicos, o
cual contribuye al meoramento de la
imagen de fa entidad y al fortaiecmiento del
vinculo Contraloria - cuudadano,

Con el uso de Ias redes socisles, se pretende
garantzar a gran parte de log ciudadancs el
acceso de manera oportuna 2 la infermacion

emitida por la Contralora de Bogota, en el
ejerccio de viglancia de la gestidn fiscal de
los recursos publicos vy tener una
comunicacién interactiva en doble fiyo.

En Colombis, e Decreto 1151 de 2008
establece & obligacion de las entidades ce la
Adminstracién Pdblica de implementar la
Estrategia de Gebierno en Lines, En su Fase
de Democracia determina que “as entidades
deben habiitar espacios para |a particpacion
hacienda uso de redes saciales o utiizando
las heframientas de participaciin con s
que cuenta el Portal del Estado Colombiano’

Kl g
5 3o
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Tenierndo en cuenta que el acceso 3 la
informacion es un derecho constitucional y
un elemento basico que permete reducr s
rnesgos de cormupcitn, las redes sociales se
convierten en una herramienta fundamental
para la Contralora de Bogota, en 8 medida
que garantizan a & ciudacana la interaccion
constante con temas institucionagies y
misionales, y apoyan el proceso de confianza
y transparencia en |3 gestidn publca

El Acuerdo 658 de 2016 establece dentro de
las funciones de la Oficina Asesora de
Comunicacicnes la de "Crear espacics de
interaccion presencial y virtual destinades a
aumentar & nivel de satisfaccion de las
recesidades de mformaciin de o5 usuarios
internos y externcs, de acuerdo con las
politicas de & Contraloria de Bogota®

En |a actuslidad, Ias redes socigles estan
destinadas a ser & punte de encuentro por
excelencia de la mayor parte de ciudadanos
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en Colombia y en el mundo. Estas
herramientas oe comunicacion se  han
coovertide en el canal mas mmedisto para
Interactuar con la sociedad, y solo se
necesita entender la capacidad comunicativa
que pueden tener, para encontrar 2 forma
mas efectiva de gestionarias

Para la Contralorfa de Bogota son de gran
utilicad, ya que a través de ellas se genera
un espacio de difusidn de la gesticn
institucional, se informa al ciudadans sobre
las acciones de control y vigiancia que se
estan levando a ¢abo, serecogeny resuehen
Inquietudes &, incluso, se reciben denuncias
sobre el maneo de los recursos pablicos, o
cual contribuye al mejoramento de la
imagen de iz entidad y al fortaiecimiento del
vinculo Contraloria - ciudadano,

Con el uso de Ias redes socisles, se pretende
garantizar a gran parte de |os ciudadanos el
acceso de manera oportuna 2 la infermacicn

emitida par la Contralora de Bogotd, en el
eercio de viglancia de la gestion fiscal de
los recursos publicos vy tener una
ocomunicacién interactiva en doble .

En Colombis, e Decreto 1151 de 2008
establece & obligacion de las entidades de la
Adminstracién Pdblica de implementar la
Estrategia de Gebierno en Lines. En su Fase
de Democracia determina que “as entidades
deben habiitar espacios para |a particpacion
hacienda uso de redes sociales o utiizando
las heframientas de partopacidn con &S
que cuenta el Portal del Estado Colombiano’

Rl
}“; 7"'@
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T ‘ \‘
v 5111 PAUTAS DE DISENO, CONTENIDG
Y CONFIGURACION DE LAS CUENTAS

Los elementos oraficos que hacen
parte esencial de ias cuentas oe las
redes socsles de & Contraloria de

' Bogots, oeben cumplic con los
nearmentos ce identidad Institucional,
y cualguier cambio o modificacdn
deberd estar avalado por la Oficina
Asesora de Comunicacionss

Los contenidos que Se publquen
responderan, Unicamente, a3 s

‘ estratéga establecida por dicha Oficing
. Asesora y seran autorizados por esta
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5.1.2 ALCANCE

Al ser canales de
COMUNICACION iINteractivos y de libre
acceso para fa comunidad, el alcance
de estas redes de nteraccin es
universal y aoccestile g todos os
cludadancs
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5.1.3 INSTANCIAS, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

JEFE OFICINA DE COMUNICACIONES MONCONSS o I0S culies aparezca la  Serd rsponsabildad del coardnalor o
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EVENTOS Y
PROTOCOLO
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6.2.1 PLANIFICACION

Las invitaciones deberan enviarse minimo
15 dias habiles antes del event

» La dependencia que convoca debe
solicitar a la Alta Direccidn la aprobacidn
para |z realizacion del evento y confirmar
la disponibilidad del Contralor de Bogota

y/0 directives que asistiran Lask B'OSPO

el programa del evento, el tema especifico
sobre el que deberd exponer y la hora en que

» Se debe conformar un grupo o
g esta programada la exposicion.

ceordinador del evento en el que
participen el Despacha del Contralor
Auxiliar, la Direccion de Apoyo al
Despachc, |a Oficina Asesora de
Comunicacicnes. |la dependencia que
convocay |as demas que se consideren
necesanas

» Las reuniones cel grupo ceordinador
deben comenzar minimo con un mes y
medw de anticipacion al evento, con el
objetivo de establecer responsabilidades
€n aspectos comao,
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6.2.2 EJECUCION
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6.3 CITACIONES E INVITACIONES

Cuando el Contralar de Bogota sea invitado

Comunicaciones para el respectvo

acomganamento
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.
Fecha Dia mes
ano

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. No. 028
22 octubre 2014

El Manual de Identidad cambia de version.

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

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

20

R.R. No. 058
30 octubre 2015

Manual de Identidad Institucional cambia de

version de 2.0 a 3.0.

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

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

3.0

R.R. No. 045
28-dic-2017
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