MANUAL: MANUAL DE ESTILO E IDENTIDAD VISUAL

PROCESO: COMUNICACION ESTRATEGICA
Version: 2 del 30 de agosto de 2023

1. Objetivo

Hacer buen uso de la imagen institucional del IDPC en el sitio web y demas
canales digitales, asi como en los sistemas de informacion del Instituto, de
acuerdo con los lineamientos establecidos en el manual de marca Bogota y la
Politica de comunicaciones del IDPC.

2. Alcance

Comprende el disefio y uso de la identidad visual del instituto, aplicacion de los
logos (de proyectos, y programas, del IDPC y de la Alcaldia Mayor de Bogotd) y
contenidos multimedia que son publicados en la pagina web y demas canales
digitales, asi como en los sistemas de informacion del IDPC.

3. Definiciones

Canal de comunicacién: Medio a través del cual se divulga cualquier tipo de
informacion. Puede ser digital o analogo.

Formulario de identificacion necesidades y seguimiento de gestién de
comunicacion: Formulario online utilizado por el proceso de comunicacion
estratégica, que los equipos misionales del IDPC diligencian para proporcionar al
equipo de comunicaciones la informacion sobre las necesidades, objetivos,
publicos y deméas insumos para el disefio de un producto, campafa o estrategia
de comunicacion.

Asi mismo, la herramienta permite realizar el seguimiento de la implementacién de
los requerimientos recibidos.

Medios de comunicacion: Hace referencia a los medios publicos y/o privados de
comunicacioén. Incluye radio, prensa, television y WEB.

Pieza o producto de comunicacion: Producto gréafico, sonoro, audiovisual y/o
escrito que transmite un mensaje al publico.



Pagina Web: Medio de comunicacién informativo externo del IDPC que se
actualiza periddicamente con la informacién sobre gestion, contenidos, avances y
politicas de la entidad.

Plataformas digitales: Herramientas de caracter digital que proveen un servicio
especifico: ISSUU (publicaciéon de libros en formato PDF del Sello Editorial del
IDPC), Soundcloud (publicacion de contenidos de audio), Sendinblue (envio de
campafias de correo masivo), Metricool (seguimiento métricas pagina web y redes
sociales)

Redes sociales: Twitter/Instagram/Facebook. Sitios que le permiten al Instituto
interactuar con el publico y la ciudadania y crear una comunidad virtual de
acuerdo con la mision de la entidad, visibilizando acciones cotidianas, logros,
resultados, eventos y todo tipo de actividades de manera instantanea. Actla
como medio de divulgacion que apoya la visibilizacién de las acciones que
adelanta la entidad.

Top bar o barra superior: Seccion de los sitios web destinados en las primeras
lineas de la parte superior de los mismos.

Encabezado Sitios Web (Header): Seccion de los sitios web destinados en la
parte superior de los mismos.

Footer o pie de pagina: Seccion de los sitios web destinados en la parte inferior
de los mismos.

Micrositio: Pagina web individual que cuenta con su propio editor de contenido y
gue puede estar o no vinculada al sitio web principal. En el caso del IDPC, la
pagina de Publicaciones es un ejemplo de este recurso.

Pagina interna: Seccion, pagina web individual o grupo de paginas que
complementan el contenido del sitio web principal.

4. Politicas de Operacion

4.1 Lasy los profesionales encargados del proceso de Comunicacion
Estratégica son los Unicos autorizados para publicar contenidos en las
redes sociales y pagina web de la entidad, a  excepcion del botdn
Transparencia que es actualizado por el equipo de la estrategia de
Participacion Ciudadana.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

5.1

Las y los profesionales encargados del proceso de Comunicacion
Estratégica son los Unicos autorizados para validar, previamente a su
publicacién, el uso de la imagen visual del instituto en contenidos realizados
por terceros.

La actualizacion de los contenidos de la pagina web se realiza de acuerdo a
las necesidades de cada dependencia, quienes son responsables del envio
de los insumos, previamente validados.

Las claves para el acceso a las redes sociales y la edicion de contenidos en
la pagina WEB son exclusivas de las y los profesionales encargados del
proceso de Comunicacién Estratégica del IDPC y del Museo de Bogota.
Las y los profesionales encargados del Proceso de Comunicacion
Estratégica y del Museo de Bogoté son los Unicos que tienen acceso a las
bases de datos de correos electronicos para enviar la informacién que
genera el IDPC.

Las camparias y estrategias de orden distrital se llevan a la reuniéon semanal
del equipo de comunicaciones, mediante el cual se aplican los lineamientos
para la elaboracion de los mensajes y sus aplicaciones gréficas y se lleven
a cabo las demas acciones de direccionamiento estratégico que se
requieran para la comunicacion estratégica de la entidad.

Las piezas disefiadas por el Proceso de Comunicacién Estratégica que
incluyan el uso de marcas del orden distrital (ej. La Bogota que estamos
construyendo) deben ser aprobados por la Oficina Consejeria de
Comunicaciones de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C (si aplica), en donde
se define el manejo adecuado de imagen de acuerdo con los manuales
vigentes.

5. Contenido

Homepage - Pagina de Inicio:

Segun el Anexo 2 de la Resolucién MinTIC 1519 del 2020 la pagina debe
cumplir con:

e Incluir un top bar o barra en la parte superior, que redireccione al
Portal Unico del Estado Colombiano GOV.CO

e Incluir un footer o pie de pagina que contenga: Nombre de la entidad,
direccién, vinculo a redes sociales, datos de contacto y las
siguientes politicas: Términos y condiciones. Politica de privacidad y
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tratamiento de datos personales, y politica de derechos de autor y/o
autorizacion de uso sobre los contenidos.

e Menu que incluya: Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
atencion y servicios a la Ciudadania, Menu participa, y seccion de
noticias.

e La paleta cromatica de la web esta basada en los colores
designados para las entidades adscritas a la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte (#5D4294).

e En la pagina principal esta presente el logo del IDPC con las
caracteristicas descritas en el manual de identidad de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C.

e En la pagina principal se encuentra la informacion de contacto para
cada sede del IDPC.

e En la pagina principal se encuentran los enlaces a las paginas web
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., y a las otras entidades de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte y las entidades
de control.

Top bar o barra en la parte superior:

@'cov.co —

*
INSTITUTO DISTRITAL DE B

PATRIMONIO CULTURAL BOGOTI\ Ovo«omd

SOBREELIDPC v  PATRIMONIOS PLURALES v  ATENCIONALA  PARTICIPACION  5u(ADEPRENSA v MENOPARTICIPA v TRANSPARENCIA Y ACCESO
CIUDADANIA CIUDADANA A LA INFORMACION PUBLICA

MUSEQ DE BOGOTA CIVINAUTAS FOMENTO SELLO EDITORIAL IDPC CONVOCATORIAS PUBLICAS PRACTICAS EN EL IDPC RENDICION DE CUENTAS POLITICA AMBIENTAL IDPC

Figura 1. Pantallazo barra superior pagina idpc.gov.co
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Footer o pie de pagina:

EN ESTE LUGAR PROMOVEMOS

. .
i i }-¥ DEMUNCIE CENTRO DE

- Qiceca  SUIF ¥ sendcin DPC J| WNRELEVO UNA BOGOTA LIBRE

e | B EIAT 13 Ak DE DISCRIMINACION

B) Centro de Documentacién €2 A un clic del Patrimonio Cultural (51 Servicios {4 Tramites [ Consulta el estado de tu solicitud

» Alcaldia Mayor de Bogotd » Entidades de control

+ Red de paginas del sector Contralorfa de Bogota

de Bogotd

Portal de Contratacién a la Vista

netificacionjudicial@idrc.oovice

Médulo de Denuncia por Pasibles Actos de Carrupcidn - Bogotd te escucha:

DENUNCIEACTOS DE
d CORRUPCION

F--1

)  Gov.co
1+ Mapa del Sitio Instituto Distrital de Patrimonio Cultural = IDPC
»+ Politica di ivaci Y. ici de uso 1 Direccién: Calle 12b # 2 - 96 | Bogoté D.C, Colombia °°°o®e
©Copyright 2022 | Todos los derechos reservados [l Teléfono: (57 + 601) 3550800 Ext 5020

@ A Teléfono celular: (57+) 3158695159 n

Figura 2. Pantallazo barra inferior pagina idpc.gov.co

5.2 Paginas Internas:

e Las paginas internas de la web del IDPC mantienen el encabezado y
pie de pagina con la paleta cromética de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte.

e Todas las paginas internas contaran con una misma estructura de
navegacion y contenidos.

e Los colores internos de cada pagina dependen de la estrategia
comunicativa de cada evento 0 proceso.
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Figura 3. Pantallazo ejemplo pagina interna idpc.gov.co

5.3 Identidad IDPC en Redes Sociales

e Ellogo del IDPC esté presente en todas las piezas de divulgaciéon y
se emplea segun las disposiciones de los manuales de uso de
marca correspondientes.

e Las imagenes de portada y contenidos destacados corresponden a
los hitos institucionales, segun la coyuntura. Por ejemplo, en
septiembre: Mes del Patrimonio.

e Laimagen de perfil de redes sociales corresponde al logo de la
entidad, el cual en ocasiones se adapta a la identidad visual de hitos
distritales y a las sinergias que a partir de ellos se generan.

e Se publicaran contenidos multimediales en sinergia con otras
entidades, de acuerdo con lineamientos de la Oficina Consejeria de
Comunicaciones y de la Alcaldia Mayor de Bogota y/o de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.
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CONVERSATORIO @

INVESTIGAR OTROS MUNDOS
Y OTROS SOLES

ticlo de
cOmversacionss)

GERMAN RODRIGO
SANCHEZ BASTIDAS

Maestro en artes plasticas con PhD en Literatura. Docent universitario y critico
‘experiencia en procesos de literario. Ha publicado las antologias Relojes que
creacion, formacion, disefio de o marcan la misma hora (2017), Cronometros
experiencias artisticas y para el fin e los tiempas (2017)y €I tercer mundo
metodologias para el trabajo después del sol(2021]. Pubiico también Cuerpos
con comunidades. luminares y de otras dimensianes (2022).

CONVERSATORIO
INVESTIGAR OTROS MUNDOS % - —_—— —
Y OTROS SOLES KALIA RONDEROS JUANA [BANAXCA

Conspiracion artistica inter drsz nl inar, en la que artistas interesados en sumar para la
invencion de
‘escénica, audiovisual y pedagogica de caracter critico.

Miércoles 23 de noviembre de 2022

9:15 a 1115 a.m. (GMT-5) /
\ § Escritora y profesora de escrituras creativas,
@museodebogota B) ANOREA Autora de las novelas La lesbiana, ol 0so y ef

SALBADO pongué (2018) y El sueda del arbol (2022). y
# v MODER del ensayo Six Feet Under (2019).

Miércoles 23 de noviembre de 2022

= ‘ A 915 a 11:15 a.m. (GMT-5)
X | osmmiocoamon | BoGOT/\ @museodebogota
e nmn

Figura 4. Muestra piezas gréficas para redes sociales

5.4 Logos IDPC
e Para el caso de proyectos o procesos que cuentan con logos propios
(como los Planes Especiales de Manejo y Proteccién - PEMP,
Civinautas, Patrimonios en Plural, entre otros.) este debera aplicarse
en la misma proporcién de tamafio que el logo del IDPC, el cual
siempre estara ubicado en la banda inferior de la imagen, en lo
posible alineado a la derecha.

» . .
TltUIO princip Cll M Titulo principal
Titulo secundario /— Titulo secundario
." a Lorem ipsum dolor sit amet,
‘ consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod

P E M P tincidunt ut laoreet dolore magna

Plan Especial de Manejo y Proteccién

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer quque Nacional
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh

euismod tincidunt ut lacreet dolore magna

f5) Dia|Mes|Afio (© Hora deinicioy fin [=) pia| Mes | Afio (© Horade inicioy fin

@© Direccién clara © Direccién clara
N/ . " .
B%& PEMP B | oom3iiom | nogorh B | oo | soaom,
PrgueNadona wer

Figura 5. Muestra piezas gréaficas de proyectos con logos propios
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e De acuerdo con los “Lineamientos para el buen uso del escudo y la
marca Bogota”, cuando dos o mas entidades estan involucradas en
un mismo evento o estrategia, las piezas de divulgacion no pueden
llevar todos los logos. En este caso se debe usar Unicamente el logo
de una de las dos entidades o solo el escudo y la marca Bogot4,
los cuales deben ubicarse siempre en la franja inferior de la pieza,
centrado o alineado a la derecha

8 ~J ¢ -
R o
\ "i'a e 7
;g;fgxlir ~ L« /—f’ ik
o > T
¥ \v 2 V - Dl ° 1 .
s & . .

X
[ :mrss'rlvu.
ﬂ"" ’ Patrimonios ..

WHRUANA  no

UN CONVITE PARA
COSECHAR LA MEMORIA

pra—
20 Al
LBOCOTA =)

-
B solor @ uswen | @ B | sowoin

Figura 6. Muestra piezas graficas con mas de un logo

6. Control de Cambios

., . . Simplificacién o .
Fecha Version Cambios Introducidos P ) Origen
mejora
L Requerimientos
30/10/2021 01 Creacion del documento. MEJORA FURAG
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. . . Simplificacion o .
Fecha Versién Cambios Introducidos P . Origen
mejora
on otonis de accestidad sstabecion Resultado e
29/08/2023 02 en la Guia de Accesibilidad y Usabilidad MEJORA revision y
L autocontrol
en Documentos Digitales.
7. Creditos
Elabordé Reviso Aprobé
Natalia Rueda Pinilla
Acompafiamiento OAP: Magda | Natalia Rey Natalia Rey

GoOmez- Profesional especializado

Cargo - Rol:
Especializada-Proceso
Comunicaciones

Profesional

de | Asesora/Comunicaciones

Asesora/Comunicaciones

Documento de aprobacion

Memorando interno con N° radicado 20231000113953 del 29-08-2023
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