MANUAL DE IMAGEN INSTITUCIONAL Codigo: 140,11,06-2

PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES Pagina 1 de 23

ﬁ UNIDAD PARA LAS ViCTIMAS

710.14.15-24 V2




Cédigo: 140,11,06-2

§J UNIDAD PARA LAS VICTIMAS COMUNICACION ESTRATEGICA Version: 08
PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA ASESORA DE Fecha:23/02/2023
COMUNICACIONES Pagina 2 de 23

1. TABLA DE CONTENIDO:

Nuestro Logo
Identificadores
Tipografia Institucional
Co-branding
Fotografias
Ejemplos de uso en piezas
- Membrete
- Comunicado de prensa
- Nota de prensa
- Encabezados de documentos
- Presentaciones
e Aplicaciones visuales impresos
- Backing
- Pendones
- Carnés
e Prendas con imagen institucional
- Chaqueta - chaleco
- Gorra y buso
- Camisa y camiseta
e Firma institucional

710.14.15-24 V2




Cédigo: 140,11,06-2

§J UNIDAD PARA LAS VICTIMAS COMUNICACION ESTRATEGICA Versién: 08
PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA ASESORA DE Fecha:23/02/2023
COMUNICACIONES Pagina 3 de 23

2. INTRODUCCION:

Es importante tener en cuenta que estos lineamientos son de estricto cumplimiento.
Todo el disefio y elaboracion de las piezas graficas de la Unidad debe ceiiirse, sin
excepcion, a lo estipulado en este manual y contar con la aprobacién de la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

3. OBJETIVO:

Este manual de identidad grafica corresponde a los lineamientos institucionales
impartidos por la Presidencia de la Republica y la Unidad para las Victimas y deben ser
aplicados a todas las piezas de diseno e imagen institucional. Es la guia para las
distintas areas y aliados en el uso basico de la imagen y garantiza la correcta aplicacion
del logo simbolo.

4. DEFINICIONES:

Logo: Es un signo grafico que identifica a una empresa, un producto comercial, un proyecto,
o en general, a cualquier entidad publica o privada.

Logo simbolo: Es la unién de la parte grafica (simbolo) y la parte tipografica (nombre). Es la
auténtica representacion de la identidad visual de una institucidon con la cual posiciona su
producto y vende su imagen institucional.

Branding: Es una estrategia que consiste en la asociacion de marcas con el objetivo de
impulsar su valor. Se trata de un acuerdo estratégico que puede influir en la identidad
de las instituciones.

Backing: Es una pieza grafica de gran formato utilizada para generar presencia institucional,
puede ser impresa o digital.

Banner: Espacio publicitario insertado en una pagina de internet.
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Nuestro logo

Color
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Grises
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Identificadores

Color Paleta de Color

La paleta de colores actual se basa en
una escala monocromatica de escala
de grises, y una paleta con los colores
primarios de nuestra bandera:

Amarillo
Azul
Rojo

Algunas
combinaciones

L
]
T
Cdédigo del color
R:ZI7 ©i 8 R:225 & 14 R1ZE @ 47 R0 €9 Riz55 G0 R: 00 €100 R: 200 €3 DD
G237 MhE Q:235 M= 0 Qi35 M 37 GO0 M0 G: 205 M: 20 G:an M:gs G116 M: B2
B:237 W7 B:225 W M B 136 W 37 BOD Wi a2 B: 00 W00 B: 135 Y: 0D B:ad Wi 7T
L H] K: O Lo Kz =7 LY K: 47 Kz 27

W% Megro 2% Megno 4E% Megro STH Negro WFFCDOD IN54ABE HCENOZE
#EDEDED #EIEIE] #aBsses #000000
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Tipografia Institucional

MOMNTSERRAT LIGHT
M ontse rrat ABCEFGHIIKLMMNOPQRSTUWWXYZ abcefghijklmnopgrstuvaegyz

1234567890 I"$%&/()=2

MONTSERRAT REGULAR
ABCEFGHIKLMMNOPQRSTUVWXYZ abcefghijklmnopgrstuvwyz
1234567890 "-$9%64/()=7..

MONTSERRAT MEDIUM
ABCEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abecefghijklmnopgrstuvwixyz
1234567890 1"$%&/()=7

MONTSERRAT SEMIBOLD
ABCEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ abcefghijklmnopqrstuvwxyz
1234567890 "-$%&/()=7¢

MONTSERRATBOLD
ABCEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcefghijkimnopgrstuvwxyz
1234567890 ".$%&/()=7%

Puntaje minimo Puntaje minimo
material impreso 10 pts | | terial digital

8 pts
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Co-Branding

Existen comunicaciones que
requieren el uso de logos de otras B unioap para Las vieTias
entidades.

En todas las piezas el logo de la
Unidad siempre se utilizara en
la parte superior (izquierda o
derecha) y los logos de las otras
entidades o cooperantes en
diagonal en la parte inferior.

En el caso de ser otra entidad del
gobierno como un ministerio se
utilizara unicamente el logo de
Gobierno de Colombia.

| Todos semos guardias Logo
de honor entidad
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Fotografias

De acuerdo a nuestro concepto
principal “Cambio por la Vida”,
la fotografia debe estar alineada y en
armonia con este marco conceptual.

Pro - Vida

Rostros alegres
Biodiversidad Colombiana
etc.
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Membrete
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Comunicado
de prensa iyl e——

Ciudad, Dia del mes de 2022

Larerm igsurm dolor it amet canseetotur adipiscing adt, n fuglet matlis
SUSPENGESe parturontdonac imperdiot duis Whculs pratium dis ultrices
porta, Mus enim uma maus lacus ultrices dus aptent &t |d tristique,
magnis convalis tallus porma Wi donec eu class 1acinka, cubilia gquam
vestbulum tempus habiusse mascenss haz loborts dis. Nisk sapien sed
etam luctus morbi aptent integer, sliguet Brmes figuls convalls plates dul
potent) habitasse accumsan pernulla mus

e Nascetun hafitasss saguet in libeo augue feggiat BU Maltes, vilaes
semper peatium susperdisse dis vhamus wistinue blancit, dism
Maurs sem porta natoque taciti pharetra: lacul= quisgue venenats
orcl corvallis lsoreet non, auCtor SOCKSQY SUSCIPIt etiam dicturmse,
senean netus ad utwhiculs. Curabitur dignissim maecenas Non ou,
fougiat vivera conubia proin nulla, iguls £st ampendiet

o Ut Bgule viverry penstibus cursus wenenals purus aliquet ultrices
suspendisze oo, aplenl nascelur vanus srat ogul fzugiat eos
pellentesgue nam ante sodales curae maolestes conviallis Cortitu
magnis temeus rthoncus.

e Feugiat montes fringlila laoreeteros sad puiinar ut ridicuius dictum
mus comemadn molestie pharsna agestas curabaur class torguent
dictumst st vestibulum massa felis vasrrs

o Metus dues wiae venenates proin sed partunent arcu WIS viamus,
e fEmes seaiMts cursus cursabitur stam senectlus ulidmoonsse
Dactum tempus digm enim consequst meksusda sagittis uRnicies,
orci dunec per aenesn messe suspend=ss vanus feugiat, imperdat
torquent sollicitudin purus dictumst curaes

o Malkesuads wrior fringills metus egestas termpor pharetta pretum
ac. duls pusto dis eusmod dus cubils enim hac libe g, leo narm odio
auque potenti gravida volutpet
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Nota
de prensa NOtD e R

Ciudad, Dia del mes de 2022

Lorem ipsur dolor sit smet eansactetyt sdipiseing ait, n feuglet mattis
SULPONGESe paturentdonec imperdiet duis whicula pretium dis ultrices
porta. Mus enim uma matts lacus ultrices dus aptent et id tistique,
magnis convalls tallus ponts Wiae donec eu class lacinkd, cutilia quam
vestbulum tempus habitesse maecenss hoc loborts dis. Nist 5apin sed
etam luctus morbl aptent integer, shiguet Brmes igula convallls plates dul
potenti habitasse accumsan pernulla mus

e Nascetur habitasse diguet in liben sugue feuglat BU IMatls, vitas
semper peatium suspendisse dis vhamus wistigue blandit diam
IMSUNS Sem porta natoque taciti pharetia. lsculs quisque vanenatis
orcl convallis Isoreet nor, JUCLOrN SOCKEqU SUSCIDIL etiam dicturmsy,
aenean netus ad utwehicala, Cusabitur dignissim MEecenas Non eu,
feugiat vivera conubia proin nulla, Sguls st empendiel

o Ut bgule vivertd penatibus cursus Wnenilis purus aliquet ultrices
suspendisze oo, aptent nascetur varius  orat oul faugl ons
pPelentesque niam, ante sodales curae molestie convallts Cutitmas
Magnis eImpws thoncus.

e Feugiat montes fringlila lacreat eros sed puhwnar ut ridicuius dictum
MAUS commado molestie pharetra egestas cursbiur class torgquent
dicturnst st vestibalum messs felis viverra

o Metus duis vt venenatis peoin sed partunent arcu uimna vivamus,
IMSINa 1SMes sagitts Cursus CuabIturn Stsm seneclus ulamcorpes
DRctum Lermnpus diam enim consequal melksusda sagitts ultricies,
orci donec per aerean masse suspendss: vanus feugiat imperdot
torquent sollizitudin purus dictumst curse

o Malesuada toror fringille metus egestas tempor phatetra pretium
A duts st dis eusmod dut cuils enim hac lihe 1o, ko nam odio
@ugue potenti gravida volutpat
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Formatos y documentos del Sistema Integrado de Gestién

Los formatos y documentos del Sistema Integrado de Gestidén que van
codificados y versionados son aprobados y administrados por el area de gestién
documental. Para realizar la actualizacion o modificacion de alguno de estos
documentos es importante seguir la ruta en la pagina web, ubicar el modelo y
solo completar los espacios en el encabezado vy pegar |a informacién en el lugar
indicado, para evitar que la imagen institucional sea modificada.

La ruta es:

www.unidadvictimas.gov.co

- LaUnidad

- Sistema Integrado de Gestidn

- Mapa de Procesos

- Gestién Documental (ubigue el modelo requerido)

Cidiga:

NOMBRE DEL PROCESO Version:

Fecha:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: Pagina 1 de 2

MNota:

La imagen institucional de los encabezados contiene una transparencia ¥ va siempre sobre
fondo gris al igual que las otras divisiones de los modelos, las actualizaciones de estos modelos
serdn socializados y por tal motivo siempre se debe descargar el formato de |a web para evitar
utilizar versiones anteriores o no aprobadas.

710.14.15-24 V2




@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

Codigo: 140,11,06-2

COMUNICACION ESTRATEGICA

Version: 08

PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

Fecha:23/02/2023

Pagina 13 de 23

Contenido

E.‘J\' UNEDAD PARA LAS VICTIMAS

-

Presentaciones

Manual
de identidad
o

O'I Espacio primer titulo
del temadela

presentacion

Espacio Titulo

Espacio para el titulo
de la presentacion
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Aplicaciones visuales

Impresos
Backing

El bastidor permitira exhibir la imagen de Gobierno en gran formato y en
cualguier lugar.

La orientacién v diagramnacion del logo de Gobierno, Presidencia o Ministerios no
debe ser completamente lineal y rigida.

A continuacion se traza una linea guia imaginaria en diagonal, como muestra la
siguiente grafica.

W W e § | — .
§ —- § e B - L -
F - — L] w w L]
B e B . - =
- # e B ¥ B -
g r— Nl O
§ - F F e F oo
B e B . - =
| S — — —— i .- =
] L L
[ —— [ — Y — § -
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Aplicaciones visuales
Impresos

Pendones

ﬁ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS
$ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

ﬁ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

ARIV

SISTEMA NACIONAL DE ATENCION
Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS
—

www.unidadvictimas.gov.co www.unidadvictimas.gov.co
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Aplicaciones visuales
Impresos

Carnéts

% UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

Camila

Rodriguez Hernandez
CC 52390 879

Oficina Asesora Funcionario
de Comunicaciones
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Uso exclusivo de las prendas
con imagen institucional

Los funcionarios y/o contratistas a los que les sea asignada
prendas con imagen institucional debido a la necesidad del
servicio, deberdn tener en cuenta lo siguiente:

Busos, camisas, gorras y chalecos:

Se utilizaran unica y exclusivamente durante el desarrollo de
actividades institucionales.

Procurar dejar la imagen institucional visible.
5u uso debe ser priorizado para actividades en terreno.

Mo podran ser prestados a personas ajenas a la institucidn.
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Chaqueta-chaleco

Cependiendo la necesidad se
puede utilizar con mangas o
se le pueden quitar.

=

URIDAD PAILA LA WicTIMAS
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Gorra y buso

UNDAD FARA LAS VICTIMAS

]

25cm
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Firma digital

Correo electronico

Camila Rodriguez

Disenadora Visual

Oficina de Asesora de Comunicaciones
Tel: +57 (601) 7965150 Ext 3520
Complejo logistico San Cayetano.
Carrera 85D No. 46A-65 Piso 4
Bogota - Colombia
www.unidadvictimas.gov.co
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Este manual esta directamente relacionado con el procedimiento de la Oficina Asesora
de Comunicaciones.

7. ANEXOS:

Anexo 1. Logo Unidad PDF color
Anexo 2. Logo Unidad PDF Gris

Anexo 3. Formato hoja ca
Anexo 4. Formato hoja ca

rta color
rta blanco y negro

Anexo 5. Presentacion Institucional General

8. CONTROL DE CAMBIOS

16/02/2018 | Creacion
2 16/01/2019 | Actualizacion de logo
3 19/12/2019 |Actualizacién general del Manual y el formato

4 01/12/2020

Se ajustd el logo de Icontec en los membretes y se incluyd el manejo
del mismo, también se ajustd la tabla de contenido del manual.

5 29/04/2021

Se realizd6 la actualizacion del logo Icontec en algunos de los
documentos del manual, por la certificacion en ISO 45001 que recibid
la Unidad en la pasada auditoria. Se actualizé el membrete, el boletin
de prensa, el boletin de noticias y la presentacién institucional.

6 28/04/2022

Se realizd la actualizacion del logo Icontec, por la certificacion en I1SO
14001 y la ISO 27001 que recibié la Unidad en la pasada auditoria
externa. Se actualizé también el membrete, el boletin de prensa y la
presentacién institucional y el boletin de noticias por ajustes en su
disefo.

7 15/09/2022

Se realizd la actualizacidén del logo por instrucciones e indicaciones de
presidencia de la republica y se incluyeron las piezas aprobadas y el
uso en esta nueva vigencia.
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8 23/02/2023 Se realiz6 la actualizacion de todo el manual de imagen, manejo del

logo y utilizacién en piezas visuales e impresas.
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