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1. OBJETIVO

Ofrecer a la Asociacién una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y
eficiente de la misidn y vision, a través de las politicas y objetivos definidos.

2. ALCANCE

Este instructivo va dirigido a todos los colaboradores de la Asociacién Colombiana de Ciudades
Capitales — Asocapitales, que hacen parte de los Macroprocesos Direccién Estratégica, Misional,
de Apoyo y Seguimiento Monitoreo y Control. Asi mismo, busca constituirse como un documento

completo y actualizado, que establezca un método estandar para la ejecucién de los procesos de
la Asociacion.

3. DEFINICIONES

(Las definiciones contenidas en este documento son propias, construidas a partir del significado que
le otorga a la palabra la Real Academia de la Lengua Espafiola)

* Logo: Es la representacién visual de la marca y con la cual la identificamos otorgandole
reconocimiento y diferenciacion.

* Imagen corporativa: Estd relacionada con todos aquellos elementos graficos y visuales
propios de una corporacién o empresa. Es el sello a través del cual una empresa quiere ser
identificada y distinguida entre el resto de las compafiias del sector.

¢ Construccién y modulacién: El logotipo se inscribe y construye sobre una superficie
modular proporcional al valor X. Se establece como unidad de medida, de esta manera,
aseguramos la correcta proporcién de la marca sobre cualquier soporte y medidas.

o Area de seguridad: Se ha establecido un area de seguridad en torno al logotipo. Esta 4rea
deberd estar exenta de elementos gréficos que interfieran en la percepcion y lectura de la
marca. La construccion del drea de respeto queda determinada por la medida “X”. Siempre
que sea posible, es preferible aumentar al maximo este espacio separando el logotipo del
resto de elementos de la pagina (textos e imagenes).
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* Planimetrfa: Este plano técnico se realiza para justificar la simetria del simbolo mediante |3
construccion de figuras geométricas.

¢ Tipograffas: Se denomina tipografia a la tarea u oficio e industria que se ocupa de la
elecciony el uso de tipos (letras disefiadas con unidad de estilo) para desarrollar una labor
de impresion, la cual hace referencia a los elementos letras, nimeros y simbolos
pertenecientes a un contenido impreso, ya sea en soporte fisico o digital.

* lIcono: Signo que representa un objeto o una idea con los que guarda una relacién de
identidad o semejanza formal.

* Piezas para redes: Es el formato donde colgamos las fotografias, videos o disefios para
compartirlos con nuestra comunidad. Es ideal para hacer BRANDING y mostrar una
actividad.

* Marca: es una identificacién comercial primordial o el conjunto de varios identificadores
con los que se relaciona y ofrece un producto o servicio en el mercado.

4. DESCRIPCION DEL TRATAMIENTO GRAFICO
4.1 Descripcion del Proceso

A continuacion, se presentan las pautas de construccién y modulacién, el uso de tipografias y las
aplicaciones cromaticas de la marca, asi como los iconos para cada uno de los procesos del
Macroproceso Misional de la Asociacién y en el caso de Comunicaciones y Relacionamiento
Institucional del Macroproceso Direccién Estratégica y los elementos gréficos para su
reproduccion en diferentes formatos y plataformas virtuales

4.2 Marca

Asociacion Colombiana
de Ciudades Capitales
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4.3 Logo Original

Asociacion Colombiana
de Ciudades Capitales

4.4 Construccion y Modulacion

[Jix

6X

Asociacidi Colombia =={lx
de Ciuda apitales 1X
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4.5 Area de Seguridad

[

Asaociacion Colombiana
de Ciudades Capitales
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1X{

[

4.6 Planimetria

Asociacién Colombiana
de Ciudades Capitales
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4.7 Colores Logo

Asociacién Colombiana
~ de Ciudades Capitales

4.8 Colores Corporativos

Pantone P 115-8 C

CMYK C:100% - M:0% - Y:0% - K:0%
RGB R:0-G:159 - B:227

Escala de Grises 30%

Pantone P 106-7 C

CMYK C:85% - M:55% - Y:0% - :0%
RGB Ri29-G:113-B:184

Escala de Grises 55%

Pantone P 179-12C

B CVIYK 0% - M:0% - Y:0% - K:80%

RGB R:87 - G:87 - B:86
Escala de Grises 80%

Pantone P 2-2C

CMYK C:5% ~ M:0% - Y:25% - K:0%
RGB Ri246 - G:246 - B:210

Escala de Grises 4%

Pantone P 10-7C

K CI0% - M22,27% - Y:98,05% - K:0%
{RGE Ri254 - Gi200 - 810

Escala de Grises 23,92%

Pantone P 10-7C
CHYK C:100% - M:BO,08% - Y:8,2% - K:0,39%

] RGB R:60 - G:60 - B:59

Uscala de Grises 78,08%

Pantone P49-8C

CIYK €:20,7% - M:100% - Y:98,05% - K:12,5%
BB R:180 - Gi25 - Bi26

Escaln de Grises 87,78%

Pantone P 179-14 C

CIMYE C:0% - M:0% - Y:0% - K:90%
RGR R:60 - G:60 - B:59

tacala de Grises 90%

Pantone P 17912 C

CIMYK Ci0% - 0% - Y:0% - Ki80%
RGB R:87 - G:BY - 8186

Escala de Grises 80%

Pantone P 136-12C

RGB R:90-G:186 - B:158
Escala de Grises 24%

Pantone P 127-13C

RGB R:23-G:176 - B:166
Escala de Grises 28%

Pantone P 120-6 C

RGB R:0-G:139-B:164
Escala de Grises 46%

Pantone P 110-15C

RGB R:0- G:108 - B:162
Escala de Grises 60%

CMYK C:64% - M:0% - Y:47% - K:0%

CMYK C:74% - M:1% - Y:42% - K:0%

CMYK C:85% - M:25% - Y:30% - K:2%

CMYK C:94% - M:48% - Y:16% - K:2%
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4.9 Manejo Correcto del Logo

Asaciacidn Colombiana
de Ciudades Capitales

Asaciacion Colombiana
de Ciudades Capitales

Asociacion Colombiana
de Ciudades Capitales

Uso exclusivo para espacios reducidos en los que la composicion horizontal excede el tamafio
minimo de la tipografia.

4.10 Manejo Incorrecto del Logo

@ Asaciacion Colombiana
tle Ciudacles Capitales

Asociacién Colombiana
de Ciudades Capitales
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4. 11 Tipografias

Fuente Logotipo: Eurostile
Uso: Logotipo Asociacién Colombiana de Ciudades Capltales

Eurostile Regular

ABCDEFGHIJKLMNOPBRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
012345678908%8&/ +-47!

Eurostile Bold
ABCDEFGHIJKLMNOPGRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
0123456789@8%&/ +-47!

Fuente Logotipo: Century Gothic
Uso: Titulos

Century Gothic Regular

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789@$% &/ +- ;24!

Century Gothic Bold
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkimnopqrstuvwxyz
0123456789@S%&/+-474!

10
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Fuente Logotipo: Callbri
Uso: Textos

Calibri Regular

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789@S%&/+-¢?i!

Calibri Bold

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
0123456789@S%&/+-¢71!

4. 12 lconos misionales

4.12.1. Enlace con el Congreso de la RepUblica

11
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4.12.2. Enlace con el Gobierno Nacional

4.12.3. Direccidn Juridica

4.12.4. Secretaria General

12
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4.12.5. Desarrollo y Gestidn Territorial

4.12.6. Direccidn de Estudios

4.12.7. Cooperacién Internacional

13
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EMPRESA CERTIFICADA

4.12.8. Comunicaciones y Relacionamiento Institucional

4.12.9. Medio Ambiente

14
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4. 13, Uso logo en piezas para redes sociales

A continuacion, se especifica el manejo adecuado del logo en piezas para redes sociales (Facebook,

Instagram y X).

El'logo solo puede ser usado en el centro o en el costado derecho de la pieza ya sea en la parte

superior o inferior.

() ousermoma i ) Gusaname :

; o i _—
RAkaE [ G
NN 5 e
AL
Qv R Qv ® QY

5. USO CORRECTO DEL LOGO CON ELSELLO DE CALIDAD

o

15
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5.1 Modo de uso del Logo de Asocapitales con el sello de calidad

Asociacidn Colombiana
de Ciudades Capitales

* Todas las piezas internas o externas que usen la imagen de Asocapitales, tendran que ir

con el logo de Asocapitales acompafiado del sello de la 1SO 9001.

¢ Cuando se use el logo de Asocapitales con el sello de calidad, SIEMPRE tiene que ir sobre

fondo blanco.

* Para evitar mal uso del logo, siempre aplicar la marca partir de un archivo digital original,

que deberd ser solicitado al drea de comunicaciones

® Mientras la Asociacién cuente con el sello de calidad, el logo de certificacion debe
acompafiar el logo de la Asociacién al costado derecho como se ve en la imagen. _
* Ellogo de sello de calidad NO puede ser modificado en ninguna de sus formas y siempre

tiene que ir sobre fondo blanco.

5.2 Uso correcto y uso incorrecto del logo

5.2.1 Uso correcto

16
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Asugiacion Colombiann
dus Ciudutlin Copitulny

- Nsogiacian Colombiann
(;, i Ciurdados Copitoles
L

i

Asaeiaclon Colombiong
<le Ciudades Capitolos

,'f/ Asocineivn Colombiona
de Ciudades Copitules

5 Asvglacion Columbionn
LM du Ciudndus Copitulus

o Ascciacion Colombisnn
de Ciudadus Capitules

Esta aplicacién debe Ir acompafiado de un recuadro de fondo blanco,

-,Boﬁpo

Uso éolamente para espacios reducidos

17
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5.2.2 Uso incorrecto

7 Nsociocion Gatomblann
< da Ciudades Copitales

5.3 Uso correcto e incorrecto del loge en el membrete

Aspginclén Colombiunn
du Ciuttade:s Copitaluy

Anncincion Calomblann
dn Ciddadss Caphalco

Acoclacien Ldombrane
» da Crutndes Capitales

Asuciacidn Calomblana
de Cludades Capitales

# Asuelucion Colombinng
du Clududus Copitatos

18




ipo de documento: Instructivo

, _ [Macroproceso: Direccidn Estratégica
Asociacién Colombiana

VERSION
03

de Ciudades Capitales

Proceso: Comunicaciones y Relacionamiento Institucional

Titulo: Instructivo Imagen Corporativa

Cédigo:
MDE-CRI-I-02

Vigente a
partir de:
28/10/2024

(od
-EMPRESA. CERTIFICADA

5.3.1 Uso correcto

El logo se puede usar en la parte superior ya sea al costado izquierdo o al derecho, pero se recomienda

en lo posible usarlo al lado derecho

19
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©.
EFPRESA CERTIFICADA

5.3.2 Uso incorrecto

6 RESPONSARLE POR EL DOCUMENTO

Comunicaciones de la Asociacién Colombiana de Ciudades Capitales — Asocapitales.

H

/O CONTROL DE CAMBIOS

Documento Nuevo

16/06/2021

20
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[T ]
Asesortomunicaciones cretario Gener:
Lina Marfa Chaparro Mosquera milio Rueda Lépéz
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