
 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 1 de 67 

 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 2 de 67 

 

 

 
 

 

 

Juan Carlos Granados Becerra 
Contralor de Bogotá 

 
 
 
 
 
 
 

Andrés Castro Franco 
Contralor Auxiliar 

 
 
 
 
 
 
 

Sandra Rocío Ávila Forero 
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones. 

 
 
 
 
 
 
 

María Anayme Barón Durán 
Directora de Participación Ciudadana y Desarrollo Local  

Responsable del Proceso de Participación Ciudadana y Comunicación con Partes 
Interesadas. 

 
 
 
 
 

Fecha: diciembre de 2017 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 3 de 67 

 

 

 

TABLA DE CONTENIDO 
 

Portada ......................................................................................................................... 5 

ntroducción ................................................................................................................... 7 

1. PROTOCOLO DE COMUNICACIONES ........................................................................... 8 

1.1. Oficina Asesora de Comunicaciones ................................................................................ 9 

2. COMUNICACIÓN EXTERNA ....................................................................................... 10 

2.1. Vocería Oficial .............................................................................................................. 11 
2.1.1. Manejo de la información en momentos de crisis ......................................................................... 12 

3. COMUNICACIÓN INTERNA ....................................................................................... 13 

3.1. Emisión de mensajes institucionales ............................................................................. 14 

3.2. Medios virtuales .......................................................................................................... 15 

3.3. Piezas comunicativas .................................................................................................... 16 

4. IDENTIDAD INSTITUCIONAL ..................................................................................... 17 

4.1. Identidad Institucional ................................................................................................. 18 
4.1.1. Marca ............................................................................................................................................. 19 
4.1.2. Símbolo .......................................................................................................................................... 20 
4.1.3. Logotipo ......................................................................................................................................... 21 
4.1.4. Construcción .................................................................................................................................. 22 
4.1.5. Proporciones .................................................................................................................................. 23 
4.1.6. Área segura .................................................................................................................................... 24 
4.1.7. Colores ........................................................................................................................................... 25 
4.1.8. Versiones monocromáticas ............................................................................................................ 26 
4.1.9. Aplicación blanco o negro .............................................................................................................. 27 
4.1.10. Aplicación sobre fondos ............................................................................................................... 28 
4.1.11. Tamaño mínimo ........................................................................................................................... 29 
4.1.12. Usos incorrectos .......................................................................................................................... 30 
4.1.13. Tipografías ................................................................................................................................... 31 

4.2. Eslogan ........................................................................................................................ 32 
4.2.1. Proporciones del eslogan ............................................................................................................... 33 
4.2.2. Aplicación de eslogan en plantilla oficial ....................................................................................... 34 

4.3. Papelería e impresos .................................................................................................... 35 
4.3.1. Papelería interna y externa ............................................................................................................ 35 
4.3.2. Tarjetas y sobres ............................................................................................................................ 36 
4.3.3. Etiquetas de CD o DVD ................................................................................................................... 37 
4.3.4. Carpetas institucionales ................................................................................................................. 38 
4.3.5. Afiches y volantes .......................................................................................................................... 39 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 4 de 67 

 

 

4.4. Elementos institucionales ............................................................................................. 40 
4.4.1. Bandera .......................................................................................................................................... 40 
4.4.2. Pendones ....................................................................................................................................... 41 
4.4.3. Uniformes y otras prendas institucionales .................................................................................... 42 
4.4.4. Escarapelas .................................................................................................................................... 43 
4.4.5. Habladores ..................................................................................................................................... 44 
4.4.6. Carné .............................................................................................................................................. 45 
4.4.7. Himno ............................................................................................................................................ 46 

4.5. Correos electrónicos ..................................................................................................... 47 

4.6. Audiovisuales ............................................................................................................... 48 
4.6.1. Logo en web ................................................................................................................................... 48 
4.6.2. Videos, mensajes y otros ............................................................................................................... 49 

4.7. Presentaciones ............................................................................................................. 50 
4.7.1. Publicaciones ................................................................................................................................. 50 

4.8. Otras aplicaciones ........................................................................................................ 51 
4.8.1. Imagen en vehículos ...................................................................................................................... 51 

4.9. Aplicaciones ................................................................................................................. 52 
4.9.1. Artículos ......................................................................................................................................... 52 
4.9.2. Estand ............................................................................................................................................ 53 
4.9.3. Avisos para exteriores .................................................................................................................... 54 

5. REDES SOCIALES ...................................................................................................... 55 

5.1. Redes Sociales .............................................................................................................. 56 
5.1.1. Pautas de diseño, contenido y configuración de las cuentas ........................................................ 58 
5.1.2. Alcance ........................................................................................................................................... 59 
5.1.3. Instancias, responsabilidad y autoridad ........................................................................................ 60 

6. EVENTOS Y PROTOCOLO .......................................................................................... 61 

6.1. Eventos y protocolo ..................................................................................................... 62 

6.2. Organización del evento ............................................................................................... 63 
6.2.1. Planificación ................................................................................................................................... 63 
6.2.2. Ejecución ........................................................................................................................................ 64 

6.3. Citaciones e invitaciones .............................................................................................. 66 

7. CONTROL DE CAMBIOS ............................................................................................ 67 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 5 de 67 

 

 

 
 

Portada 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 6 de 67 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 7 de 67 

 

 

 
 

ntroducción 
 
 

 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 8 de 67 

 

 

 
 

1. PROTOCOLO DE COMUNICACIONES 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 9 de 67 

 

 

 
 
 

1.1. Oficina Asesora de Comunicaciones 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 10 de 67 

 

 

 
 
 

2. COMUNICACIÓN EXTERNA 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 11 de 67 

 

 

 
 

2.1. Vocería Oficial 

 
 
 

 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 12 de 67 

 

 

 
 
 

2.1.1. Manejo de la información en momentos de crisis 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 13 de 67 

 

 

 
 
 

3. COMUNICACIÓN INTERNA 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 14 de 67 

 

 

 

3.1. Emisión de mensajes institucionales 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 15 de 67 

 

 

 
 
 
 

3.2. Medios virtuales 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 16 de 67 

 

 

 
 

3.3. Piezas comunicativas 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 17 de 67 

 

 

 
 
 

4. IDENTIDAD INSTITUCIONAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 18 de 67 

 

 

 
 

4.1. Identidad Institucional 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 19 de 67 

 

 

 
 

4.1.1. Marca 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 20 de 67 

 

 

 
 

4.1.2. Símbolo 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 21 de 67 

 

 

 
 
 

4.1.3. Logotipo 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 22 de 67 

 

 

 
 
 

4.1.4. Construcción 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 23 de 67 

 

 

 
 
 

4.1.5. Proporciones 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 24 de 67 

 

 

 
 

4.1.6. Área segura 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 25 de 67 

 

 

 
 
 

4.1.7. Colores 

 
 

 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 26 de 67 

 

 

 
 

4.1.8. Versiones monocromáticas 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 27 de 67 

 

 

 
 
 

4.1.9. Aplicación blanco o negro 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 28 de 67 

 

 

 
 
 

4.1.10. Aplicación sobre fondos 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 29 de 67 

 

 

 
 
 
 
 

4.1.11. Tamaño mínimo 

 
 

 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 30 de 67 

 

 

 
 
 

4.1.12. Usos incorrectos 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 31 de 67 

 

 

 
 
 
 

4.1.13. Tipografías 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 32 de 67 

 

 

 
 
 

4.2. Eslogan 

 
 
 

 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 33 de 67 

 

 

 
 
 
 

4.2.1. Proporciones del eslogan 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 34 de 67 

 

 

 
 
 

4.2.2. Aplicación de eslogan en plantilla oficial 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 35 de 67 

 

 

 

4.3. Papelería e impresos 

 

4.3.1. Papelería interna y externa 

 

 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 36 de 67 

 

 

 
 
 

4.3.2. Tarjetas y sobres 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 37 de 67 

 

 

 
 
 

4.3.3. Etiquetas de CD o DVD 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 38 de 67 

 

 

 
 
 
 

4.3.4. Carpetas institucionales 

 

 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 39 de 67 

 

 

 
 
 

4.3.5. Afiches y volantes 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 40 de 67 

 

 

 

4.4. Elementos institucionales 

 

4.4.1. Bandera 

 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 41 de 67 

 

 

 
 

4.4.2. Pendones 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 42 de 67 

 

 

 
 

4.4.3. Uniformes y otras prendas institucionales 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 43 de 67 

 

 

 

4.4.4. Escarapelas 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 44 de 67 

 

 

 
 

4.4.5. Habladores 

 

 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 45 de 67 

 

 

 
 
 

4.4.6. Carné 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 46 de 67 

 

 

 
 
 
 

4.4.7. Himno 

 

 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 47 de 67 

 

 

 

4.5. Correos electrónicos  

 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 48 de 67 

 

 

 

4.6. Audiovisuales 

 

4.6.1. Logo en web 

 

 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 49 de 67 

 

 

 
 

4.6.2. Videos, mensajes y otros 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 50 de 67 

 

 

 

4.7. Presentaciones 

 

4.7.1. Publicaciones 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 51 de 67 

 

 

 

4.8. Otras aplicaciones 

 

4.8.1. Imagen en vehículos 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 52 de 67 

 

 

 
 

4.9. Aplicaciones  

 

4.9.1. Artículos 

 

 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 53 de 67 

 

 

 
 
 

4.9.2. Estand 

 
 

 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 54 de 67 

 

 

 

4.9.3. Avisos para exteriores 

 
 
 

 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 55 de 67 

 

 

 
 

5. REDES SOCIALES 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 56 de 67 

 

 

 
 

5.1. Redes Sociales 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 57 de 67 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 58 de 67 

 

 

 

5.1.1. Pautas de diseño, contenido y configuración de las cuentas 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 59 de 67 

 

 

 

5.1.2. Alcance 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 60 de 67 

 

 

 
 

5.1.3. Instancias, responsabilidad y autoridad 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 61 de 67 

 

 

 
 
 

6. EVENTOS Y PROTOCOLO 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 62 de 67 

 

 

 

6.1. Eventos y protocolo 

 
 

 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 63 de 67 

 

 

 
 

6.2. Organización del evento 

 
 

6.2.1. Planificación 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 64 de 67 

 

 

 
 
 

6.2.2. Ejecución 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 65 de 67 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 66 de 67 

 

 

 
 

6.3. Citaciones e invitaciones 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE IDENTIDAD 

INSTITUCIONAL 

Código formato: PGD-02-02 
Versión 11.0 

Código documento:PPCCPI-05 
Versión: 3.0 

Página 67 de 67 

 

 

 

7. CONTROL DE CAMBIOS 

 

7. CONTROL DE CAMBIOS 

 

 
 

Versión 

R.R. No.  

Fecha Día mes 

año 

Descripción de la modificación 

1.0 
R.R. No. 028 

 22 octubre 2014 

El Manual de Identidad cambia de versión. 
 
Se ajustó el formato a la nueva estructura 
establecida en el Procedimiento para el Control de 
Documentos del SIG. 
 
Se ajustó la estructura del Manual de Identidad 
Institucional, con el fin de que los funcionarios 
conozcan de manera general los lineamientos a 
seguir para el manejo de la comunicación 
institucional, lo cual permitirá mantener coherencia 
dentro de los procesos, unificar el lenguaje para 
nuestros públicos de interés y fortalecer la 
reputación e imagen institucional. 

2.0 
R.R. No. 058  

 30 octubre 2015 

Manual de Identidad Institucional cambia de 
versión de 2.0 a 3.0. 
 
Se actualizó e incorporó otros elementos 
comunicacionales en el Manual de Identidad 
Institucional lo que permitirá mantener coherencia 
dentro de los procesos, unificar el lenguaje para 
nuestros públicos de interés y fortalecer la 
reputación e imagen institucional. 
 
Se ajustó el manual a la nueva estructura definida 
en el Procedimiento para Mantener la Información 
Documentada del Sistema Integrado de Gestión – 
SIG, adoptado mediante Resolución 
Reglamentaria No. 027 el 25 de agosto de 2017. 

3.0 
R.R. No. 045 
28-dic-2017 

 


