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PRESENTACION.

LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, quiere en este manual reunir todos los
estandares de disefio e identidad corporativa necesarios para establecer un mensaje visual,
claro y definido, el cual se debe aplicar en todos los materiales que se utilicen para su
proyeccion, tanto a nivel interno como externo. Con el fin de hacer entendible el desarrollo de
elementos, simbolos, identificadores y graficas complementarias.

OBJETIVO

Establecer las normas para el uso de la imagen institucional mediante el manejo de las piezas
y/o elementos que hacen parte de la comunicacién visual de la entidad. Las excepciones a estas
normas y las aplicaciones no contempladas en el presente manual deberan contar con
autorizaciéon previa de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS o quien designe,
para garantizar el buen uso de la imagen.

ALCANCE

Proveer normas, reglas generales y especificaciones técnicas para el uso adecuado de la
imagen institucional de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS. Cualquier uso
especial no contemplado en este documento, debe ser autorizado por el Personero o la persona
que se delegue.

AMBITO DE APLICACION

Este documento tiene como objetivo impartir lineamientos a los responsables de articular,
comunicar y utilizar la imagen institucional de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS en diferentes escenarios y para quienes tienen a su vez la responsabilidad
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de velar por su cumplimiento, un esfuerzo que implica el trabajo colaborativo para contribuir en
la identificacion de la imagen institucional.

DEFINICIONES
Area de Proteccién: Espacio delimitado por unos margenes en torno al logo que debe ser
siempre respetado y quedar libre de la intrusion de otros elementos graficos para asegurar su

legibilidad.

Color: sensacion producida por los rayos luminosos que impresionan los érganos visuales y
que depende de la longitud de onda.

Chaleco: prenda de vestir sin mangas, que cubre el tronco hasta la cintura y se suele poner
encima de la camisa o blusa.

Cromatico: perteneciente o relativo a la escala de colores.

Cuadricula: conjunto de los cuadrados que resultan de cortarse perpendicularmente dos series
de rectas paralelas.

Logotipo: simbolo grafico peculiar de una empresa, conmemoracion, marca o producto.

Membrete: nombre o titulo de una persona, oficina o corporacién, estampado en la parte
superior del papel de escribir.

Simbolo: elemento u objeto material que por convencion o asociacion se considera
representativo de una entidad, de una idea, alguna condicioén, etc.

Slogan: férmula breve y original, utilizada para publicidad, propaganda, etc.

Tipografia: modo o estilo en que esta impreso un texto.
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NUESTRA IMAGEN

»
»

@ R‘ DOSQUEBRADAS
K\m

El logo permite la identificacibn mas clara para los usuarios de la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS.

La insinuacion de la figura humana establece una relacion directa de la entidad con los usuarios,
representando la diversidad de un grupo social que refleja la igualdad que tienen cuando de
protegerlos se trata, estos tres elementos toman una posicién auténtica, de desarrollo y de
progreso.

LOGOTIPOS
Principal

’P

<
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Secundarios

DRV
P o ERSONERIA
Z~D0SQUEBRADAS

La frase “Por la Dignidad de tus Derechos”, hace parte del disefio de la imagen corporativa de la
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, que debe siempre ir en los membretes de la
correspondencia, carnets y otros documentos donde sea necesario el slogan.

o) yle
)P PERSONERIA
~o~DOSQUEBRADAS

Por la Dignidad de tus Derechos

Monocromaticos

La versién en color del identificador debe usarse en sistemas de impresion litografica, de alta resolucién
y fotocopiadoras a color. La aplicacién en papeleria debe hacerse Unicamente si es una impresora de
cartuchos a color.

Cuando el identificador esté sobre imagenes, debe usarse una reserva blanca teniendo en cuenta el
area de proteccion, exceptuando el uso del logotipo en material promocional institucional como
chaquetas, chalecos y cachuchas que seran de colores planos y el logo debe ir en blanco sobre ese
fondo.
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La version en negro del identificador debe usarse en sistemas de impresion litografica y sistemas de

impresion de alta resolucion.

La aplicacion en papeleria debe hacerse Unicamente si es una impresora de cartucho negro, asi como
en fax y en documentos que requieran ser fotocopiados. Se recomienda usarlo sobre fondo blanco.

=\" PERSONERIA MUNICIPAL DE
LR sl B i o e
COLORES
AMARILLO ROJO VERDE
#FFCDO1 #FF2E34 #00AA53
TIPOGRAFIAS
clonica
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USOS NO CORRECTOS

Se recomienda un especial cuidado en evitar usos no correctos que afectan la imagen de la
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS. La consistencia visual en la identidad grafica de la
entidad exige el apego total a las normas de este manual.

A continuacion, se presentan ejemplos de usos incorrectos del logo que eliminan la efectividad
identificadora y unificadora de la identidad gréfica institucional.
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No se permite realizar ningun tipo de efecto sobre el logo.

. (,,.
Efectos ‘
e o9 2 M EAT ? % """?"" 2 7% SO
A O R ERERR LALN

-

El logo no podra utilizarse sobre colores, fondos o texturas que le
resten visibilidad.

Fondo y color

M) vrnsun 1A MUNICHAL DE
AD ﬁ 3 51 U v = :

x

Fragmentacion

El logo no puede ser segmentado, fragmentado o manipulado.

JpT 2
A PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS

YR :

Por La Digwnidad de tus Derechos”

Cada detalle del logo fue trazado individualmente para crear una armonia
visual, por lo que no se permite realizar ningun tipo de alteracion ni
distorsién al logo.
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No esta permitido superponer —afiadir 0 poner encima— texto o
imagenes al logo. No podra utilizarse el escudo de fondo.

FOTOGRAFIAS

Se deben elegir fotografias que apoyen nuestra personalidad y vision de marca. Los temas de las
fotografias deben ser variados y faciles de entender.

Es importante comunicar un beneficio, mas que mostrar un servicio. Pueden usarse fotos de personas,
objetos o naturaleza, pero siempre es necesario enfatizar actitudes positivas, de atencién al usuario y

participacion ciudadana.
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Debemos evitar las imagenes muy oscuras, borrosas o con efectos, caricaturas y las imagenes que
transmitan una emocion negativa u ofensiva.

Uso de fotografias.

Fotografias institucionales: Publicacion

Tomar la fotografia con el celular de forma horizontal
Enfocar muy bien el objeto dando clic en la pantalla
Realizarla en un lugar iluminado

Evitar objetos distractores

DN NN

Para el uso de fotografias en la Entidad deben ser tenido en cuenta lo siguiente:

» No poner textos sobre las imagenes que afecten la legibilidad del contenido.

Para mayor legibilidad pueden
utilizarse elementos
(recuadros, sombras, etc) que
faciliten la lectura del texto que
debe acompafiar la fotografia.

La Personeria Municipal de
Dosquebradas cumplié con el
ejercicio de vigilar y controlar el
proceso de elecciones

electorales en todo el municipio

» No utilizar imagenes negativas.
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APLICACIONES

La consolidacion de la imagen de la entidad es importante que la comunicacién que generan sus
dependencias refleje siempre una identidad uniforme y clara. Es fundamental cumplir con los objetivos
de posicionamiento de nuestra imagen, para que ésta no sélo se conozca, sino que propicie alto grado
de credibilidad.

HOJA MEMBRETEADA

Estard encabezada por el logo de la entidad a color o blanco y negro ubicados al centro. Al pie se
colocaréan los datos de la sede administrativa y pagina web.

» Encabezado
CODIGEOD FT-GDOF-00L1
_) “ FECHA ABRIL -20059

‘_ PEREDNERIA MUNICIPAL DE WVERSION o1
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La consolidacion de la imagen de la entidad es importante que la comunicacién gque generan sus
dependencias refleje siempre una identidad uniforme vy clara. Es fundamental mplir con los objetivos
de posicionamiento de nuestra imagen, para que &sta no solo se conozca, sino que propicie alto grado
de credibilidad

HOJA MEMBRETEADA

Estara encabezada por el logo de la entidad a color o blanco y negro ubicados al centro. Al pie se
colocaran los datos de la sede administrativa y pagina web.

» Pie de pagina

Pie de pi.;.ha
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CHALECOS INSTITUCIONALES

Material:

Tela exterior color blanco, composicion de poliéster 100%, resistente, de facil lavado, bordado ubicado
en la espalda y frente. Cremallera del color de la tela exterior, (también puede la entidad en consenso
general utilizar en el chaleco los colores institucionales o el azul)

Disefio:
Dos bolsillos laterales. Logo de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, bordado al frente
al lado derecho de ancho proporcional, y en la espalda proporcional.

Senalizacion Entidad

Sefalizacién colgante para areas de oficinas, salas de espera, médulos de atencién, etc.

RUTA DE EVACUACION

RIA MUNICIPA| DE
¢ 7 Ut VADAS
verba Digedad be tos Durechsy

CONTROL
INTERNO

RUTA DE EVACUACION

Se
2:!;5%‘ DTN

#10 i Digelied e o 20
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§ -
o BUZIN DE
PERSONERIA MUNICIPAL DE SUGERENCIAS
DOSQUEBRADAS P.OR

Por [a Dignidad de tus Derechos — :

Y

5
M

BANNER ENTREVISTAS / FUNCIONARIOS

q
¥

PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS

.\t

CABEZOTES PARA VIDEOS
PRINCIPAL/ VIDEOS
INSTITUCIONALES
Se utiliza al comienzo y al final
"PSeasoncain de cada video, especialmente
~~DOSQUEBRADAS

actuaciones del Personero
Municipal, funcionarios y/o
contratistas.

Por la Dignidad de tus Derechos
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v' Videos institucionales: Visitas y reuniones.

e Grabar con el celular de forma horizontal

NIT. 816.000.158-5

o Hacer diferentes tomas (10 segundos aproximadamente) de los diferentes momentos y personas

gue hacen parte de la reunién y/o visita.

¢ Videos con una duracion maxima de 2 minutos 30 segundas

e Utilizar el cabezote principal para el inicio y el final

e Utilizar de fondo la cancion “the best time”

v" Videos institucionales: Rapidos formato redes (reels)

e Grabar con el celular de forma vertical
e Utilizar videos y fotografias de apoyo
e Utilizar canciones sin copyright (tendencias)

e Cargarlo en formato “reel” opcién de Instagram
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