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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales de uso de la imagen institucional de la
Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion (ARN).

2. ALCANCE

Este documento aplica para el desarrollo de las actividades del proceso de
Gestion de Comunicaciones. La definicion de la imagen institucional tiene como
propoésito unificar criterios y normalizar el manejo de la imagen visual - grafica y
corporativa de la Entidad ante sus publicos de interés, y guiar a todos los
empleados publicos y contratistas de la Entidad en la elaboracion de piezas
comunicacionales para los diferentes medios visuales, estableciendo una serie de
lineamientos basicos de uso que garanticen la correcta utilizacion del logosimbolo
de la Entidad y la unidad visual.

Cualquier otra aplicacion o variacién no contemplada en esta guia debera ser
presentada para validacién y aprobacion de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Este documento aplica para el desarrollo de las actividades del proceso de
Gestion de Comunicaciones y debera tenerse en cuenta por parte de todos los
empleados publicos y contratistas de la Entidad en sede central y en los grupos
territoriales (GT).

3. DEFINICIONES

BRANDING: es un anglicismo empleado en mercadotecnia que hace referencia al
proceso de hacer y construir una marca (en inglés, brandequity) mediante la
administracion estratégica del conjunto total de activos vinculados en forma directa
o indirecta al nombre y/o simbolo (logotipo) que identifican a la marca influyendo
en el valor de la marca, tanto para el cliente como para la empresa propietaria de
la marca.

BOLETIN INFORMATIVO: pieza comunicativa dirigida a un publico especifico de
interés para la Entidad.

CANAL DE COMUNICACION: es el medio a través del cual se comunica el
mensaje. En una organizacion es muy importante seleccionar el medio mas
adecuado para transmitir la informacién y esto dependera del tipo de informacién,
de quiénes deberén recibirlo y las condiciones que se requieran para el mejor

entendimiento del mismo.
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CMYK: el modelo CMYK (siglas de Cyan, Magenta, Yellow y Key — Cian, magenta,
amarillo y negro) es un modelo de color sustractivo que se utiliza en la impresion
en colores. Se usa para piezas graficas impresas por sistema litogréfico.
CO-BRANDING: conjunto de logosimbolos que acompafian el logosimbolo
principal que patrocina, invita u organiza una pauta, evento o programa. El co-
branding es una alianza que se realiza entre una 0 mas empresas para desarrollar
estrategias de mercadeo que beneficien a todos los involucrados.
COMUNICACION EXTERNA: esta dirigida a los publicos externos, con el fin de
informar sobre los logros, avances y retos de la Entidad y contribuir con el
fortalecimiento de la imagen institucional.

COMUNICACION INTERNA: esta dirigida a los publicos internos y promueve la
divulgacién de informacion relevante para la identificacion de objetivos, estrategias
y programas de la Entidad por parte de los empleados publicos y contratistas.
También son acciones que se realizan para mantener las buenas relaciones entre
los miembros de la Entidad, por medio de la circulacion de mensajes que se
originan a través de los diversos medios de comunicacién empleados por ella, con
el objetivo de proveer comunicacion y generar unién y motivacion, para asi
alcanzar las metas establecidas por la organizacion.

COMUNICADO DE PRENSA: es una pieza con contenido y orientacion noticiosa,
informativa o pronunciamiento que la Entidad hace publica sobre algin tema
concreto. Esta dirigida a medios de comunicacion masivos, tradicionales y no
tradicionales (prensa, radio, television, revistas y portales de internet).

FREE PRESS: obtencion de publicaciones en diferentes medios de comunicacion
de manera gratuita, mediante la produccion de contenidos noticiosos de interés.
IMAGEN INSTITUCIONAL.: es la identificacion visual de la institucion mediante
elementos formales y conceptuales.

INTERNET: es una red informatica de transmision de datos para la comunicacion
global que permite el intercambio de todo tipo de informacién entre sus usuarios.
Internet es una red informéatica mundial, descentralizada, formada por la conexién
directa entre computadores mediante un protocolo especial de comunicacion.
INTRANET: es una red de computadores conectados a una red de area local
(LAN) corporativa, privada, exclusiva y propia de una organizacion, disefiada y
desarrollada siguiendo las normas y protocolos de Internet.

LOGOTIPO: distintivo visual que representa una Entidad. Puede ser en siglas,
palabras o en letras.

OFICINAS PRODUCTORAS: unidad administrativa que produce y conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

PAGINA WEB: es un documento electronico (texto y/o imagenes) que contiene
informacion especifica de un tema en particular y se almacena en algun sistema
de coOmputo que se encuentre conectado a la red mundial de informacion
denominada Internet, de tal forma que este documento pueda ser consultado por
cualquier persona gque se conecte a esta red mundial de comunicaciones.
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PIEZA COMUNICATIVA: es un producto de caracter divulgativo, que puede tener
texto, audio y/o imagen, que contiene una informacion que orienta e informa sobre
un tema a los publicos de interés de la Entidad.

PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD: principio conforme al cual
toda informacion en poder de los sujetos obligados definidos en la Ley 1712 de
2014, reglamentada por el Decreto 103 de 2015 (Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional) se presume publica, en
consecuencia de lo cual dichos sujetos estan en el deber de proporcionar y facilitar
el acceso a la misma en los términos mas amplios posibles y a través de los
medios y procedimientos que al efecto establezca la ley, excluyendo solo aquello
gue esté sujeto a las expresiones constitucionales y legales y bajo el cumplimiento
de los requisitos establecidos en la misma.

RECEPTOR: es a quien se dirige un mensaje. Pero antes de que esto ocurra el
mensaje debe ser descodificado, proceso mismo que requiere de las habilidades,
actitudes y conocimientos previos sobre el tema del receptor.

RGB: el modelo RGB (sigla en inglés de red, green, blue, en espafiol «rojo, verde
y azul») o RVA (sigla preferida por la ASALE y la RAE) es la composicion del color
en términos de la intensidad de los colores primarios de la luz. Se usa para piezas
graficas virtuales que se ven en pantallas.

SEDE ELECTRONICA: es el sitio oficial en internet de cada Entidad, al que se
accede a través de una direccion electronica. En el Anexo 2 de la Resolucion 2893
de 2020 de Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(MIinTIC) se define la Sede Electronica como “la direccion electronica de
titularidad, administracion y gestion de cada autoridad competente, dotada de las
medidas juridicas, organizativas y técnicas que garanticen calidad, seguridad,
disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad de la informacién y de
los servicios. La Sede Electronica permitira las interacciones digitales existentes
como tramites, servicios, ejercicios de participacion, acceso a la informacion,
colaboracion y control social, entre otros”.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION: preservacion de la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién; ademas, otras propiedades como
autenticidad, responsabilidad, no repudio, trazabilidad y fiabilidad pueden ser
también consideradas. (ISO/IEC 27002:2013).

SITIO WEB: es un conjunto de paginas web. Conjunto de archivos electronicos y
paginas web referentes a un tema particular, que incluye una pégina inicial, con un
nombre de dominio y una direccién en Internet especifica y ofrece un conjunto de
recursos y servicios web, como: foros, blogs, wikis, encuestas, documentos,
tramites, comercio electronico, acceso a bases de datos corporativas, aplicativos,
enlaces a otros sitios web y a otras aplicaciones web.

SHAREPOINT: herramienta de productividad de la cartera de soluciones
empresariales de Microsoft 365, con el que cuenta la Entidad. Sirve como portal
corporativo utilizado para comunicacion y noticias, 0 como complemento para

repositorio de datos.
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4. POLITICA DE COMUNICACION DE LA ENTIDAD

La Entidad tiene como politica ofrecer informacion de su gestion para los publicos
internos y externos, teniendo como principios la oportunidad, objetividad, claridad
y pertinencia de la informacion, y empleando los canales definidos por la Entidad.
Asimismo, ha definido como parte de su comunicacion estratégica la divulgacion
de historias de vida de la poblacién sujeto de atencion como referentes para
visibilizar los programas y proyectos de la Entidad.

Asi, la comunicacion en la ARN esta orientada al fortalecimiento institucional de la
Entidad y a la divulgacién de las politicas y procesos misionales con un enfoque
participativo, de corresponsabilidad, de generacion de escenarios de reconciliacion
y fortalecimiento del tejido social en las comunidades; la reduccion de la
estigmatizacion hacia la poblacion sujeto; la prevencion del reclutamiento de la
nifiez y juventud y la socializacién de todo lo relacionado con la seguridad de la
informacion y la proteccién de datos personales.

La Oficina Asesora de Comunicaciones es la encargada de coordinar y establecer
los lineamientos para la gestion, disefio y ejecucion de la comunicacion interna y
externay lidera las estrategias de comunicaciones, mensajes institucionales,
eventos y piezas comunicativas (impresas, audiovisuales y digitales), en
coordinacion con las demas dependencias y grupos territoriales de la Entidad.

4.1. PUBLICOS DE INTERES
Los publicos de interés hacia los cuales esta dirigido el proceso de Gestion de
Comunicaciones son:

e Poblacion sujeto de atencidn, asi como sus familias.
e Entidad es del Estado.

e Empleados publicos y contratistas de la Entidad.

e Medios de comunicacion.

e Organismos de cooperacion internacional.

e Sector privado.

e Academia.

e Organizaciones sociales aliadas.

e Ciudadania.

4.2. CONSIDERACIONES GENERALES
La Oficina Asesora de Comunicaciones tiene como funcion, justamente, asesorar

a la Entidad, sus dependencias y grupos territoriales, en relacion con todos los
"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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temas de comunicacion, divulgacion e informacién, tanto interna como
externamente.

e Paraello, la Oficina Asesora de Comunicaciones delegara a un profesional
como enlace para la atencidon y gestion de las comunicaciones internas y
externas que se requieran. Este profesional es el responsable de asesorar,
acompafar y realizar seguimiento a la planeacién y ejecucién del Plan
Estratégico de Comunicaciones. En caso de que el grupo territorial, o
dependencia no cuente con enlace de comunicaciones, se debe coordinar
con el profesional designado por sede central.

e El profesional en comunicaciones de la Entidad tiene como funcion u
obligacién principal visibilizar y posicionar la gestién de la Entidad (mision y
vision), a través del cumplimiento de los lineamientos comunicativos
establecidos desde sede central. Por ello, es importante que el profesional
esté presente y participe de forma estratégica en los comités territoriales y
sea tenido en cuenta en la elaboracién e implementacion de estrategias y
piezas comunicativas que acompafnan todo proceso misional en el territorio.

e La Oficina Asesora de Comunicaciones, a través de su jefe de Oficina, dara
los lineamientos para la ejecucién del Plan Estratégico de Comunicaciones
a los profesionales designados como enlaces de Comunicaciones, asi
como a los directivos y lideres de la Entidad.

e Todos los contenidos producidos por la Oficina Asesora de Comunicaciones
deben contar con caracteristicas basicas de la comunicacion: claridad,
brevedad, precision, sencillez, interés, fluidez y contexto, ademas de
cefirse a normas basicas de ortografia, gramatica, sintaxis y estilo.

e Los productos comunicativos de la Entidad estan destinados a un publico
de caréacter heterogéneo. En tal sentido, se debe conservar un lenguaje
sencillo, no especializado y de facil comprension. Se debe evitar el uso de
siglas o términos internos comunes en el lenguaje de la Entidad tales como:
PPR, DPR, IF, PRVC, PRSE, FPT o términos como patrticipante, culminado,
entre otros. En caso de que se utilicen siglas, deben estar antecedidas por
el término completo. Por ejemplo: Espacios Territoriales de Capacitacion y
Reincorporacion (ETCR). Los contenidos de las piezas comunicativas no
pueden ser ofensivos, sexistas, racistas, discriminatorios u obscenos y
deben tener presente que se trata de la imagen del Estado.

e Los empleados publicos y contratistas de la Entidad deben velar por el buen
uso de la imagen institucional de la Entidad, por lo que cualquier uso del
"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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nombre y logotipo en piezas comunicativas debe consultarse con la Oficina
Asesora Comunicaciones. Toda pieza comunicativa que incluya la imagen
institucional de la Entidad debe estar acorde con los lineamientos de la
Entidad y el Manual de Identidad Gréfica de la Presidencia de la Republica
de Colombia.

e Los contenidos de todo comunicado de prensa o pieza comunicativa deben
ser revisados y aprobados por el jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones o el profesional que designe. Adicionalmente, si se trata
de temas que tienen connotacion legal o juridica, se debe acudir a la
asesoria de la Oficina Asesora Juridica.

e El enlace de Comunicaciones debe tener una comprension integral de las
politicas misionales para elaborar con mayor profundidad y conocimiento
cualquier comunicacion. Ademas, trabajar diferentes géneros periodisticos
para fortalecer la divulgacion de los contenidos en diversos medios y
formatos.

e En el desarrollo de todo producto comunicativo se debe velar por la
proteccion de los datos personales e identidad de las personas que hacen
parte de los procesos misionales de la Entidad, conforme a lo dispuesto en
la Ley 1581 de 2012.

Para ello, el empleado publico o contratista de la Entidad debe contar con la
autorizacion previa, expresa e informada del titular del dato.

En consecuencia, se debe explicar a las personas que se tiene la intenciéon
de hacer recoleccion de datos personales a través del registro en fotografia
0 video, que estos datos son de caracter sensible y que permitiran su
identificacion (tales como su rostro, partes de su cuerpo que lo puedan
identificar como tatuajes, cicatrices, etc.), al igual, debe informarles de
manera clara que estas imagenes seran objeto de publicacion en los
canales de la Entidad o en medios de comunicacion.

En los casos en que el titular del dato esté de acuerdo con la toma de
fotografias o videos, se debe diligenciar completamente el formato de
Autorizacion de Uso, Reproduccién, Cesion Derechos de Autor de Propia
Imagen y Otros (adultos y NNA), publicados en el software para la
Administracion de la Planeacion y la Gestion. Estos formatos deben
almacenarse en una carpeta compartida definida por la Oficina Asesora de
Comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos definidos para tal fin.
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En cualquier caso, todo dato personal o sensible que sea objeto de
recoleccion para parte de la Oficina Asesora de Comunicaciones, en el
marco de sus funciones, debe contar con la autorizacién del titular de la
informacion y seguir los lineamientos para su tratamiento, proteccion y
custodia.

Debe evitarse entregar informacion como nombres, documentos de
identificacion, georeferenciacion de las personas que hacen parte de los
procesos misionales de la Entidad, dadas las condiciones especiales de
seguridad que tienen, con el fin de proteger sus derechos a la vida e
integridad personal.

e Los empleados publicos o contratistas de la Entidad que realicen el proceso
de recoleccion de los datos personales deben tener en cuenta lo estipulado
en el DE-M-06 Manual de Proteccion de Datos Personales de la Entidad,
numerales 5.4 AVISO DE PRIVACIDAD Y AUTORIZACION DE USO Y
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES y 5.5 PUBLICACIONES Y
DEMAS EJERCICIOS DE COMUNICACIONES E INVESTIGACION.

e Los empleados publicos o contratistas de la Entidad que realicen el proceso
de recoleccién de los datos personales a través del registro fotografico y/o
en video, deben tener en cuenta el nivel de riesgo al que puede estar
expuesta la persona con la cual se quiere trabajar las piezas de
comunicacion, con el fin de que entienda claramente que puede ser
expuesto al publicarse su imagen u otros datos sensibles. Para ello se debe
apoyar en el Equipo de Riesgos de la Direccion Programatica de
Reintegracion - DPR, con el fin de tener la informacién precisa sobre la
seguridad de las personas en procesos misionales de la Entidad.

e Ningun archivo (fotografia, audio y/o video) que contenga datos personales
gue no tenga autorizacién de uso de datos por parte del titular, puede ser
almacenado en medios magnéticos ni usado en algun material que sea
publicado en medios digitales o impresos de la Entidad, o en medios de
comunicacion.

e Es obligatorio que cualquier dependencia o grupo territorial de la Entidad
gue requiera una pieza comunicativa impresa, digital o audiovisual (libreta,
folleto, video, boletin, entre otras) cuente con el acompafamiento de la
Oficina Asesora de Comunicaciones para evaluar su pertinencia y alcance,
inclusive para la elaboracion de estudios previos de areas misionales y de
apoyo, en caso de ser necesario. La Oficina Asesora de Comunicaciones
es el area que asesorara el disefio y la realizacion de los eventos
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estratégicos para la Entidad. En consecuencia, todo evento organizado por
los grupos territoriales o cualquier dependencia de la Entidad, en alianza
con organizaciones publicas, privadas u organismos internacionales, que
corresponda a las lineas estratégicas de la Entidad, debe seguir los
lineamientos alli establecidos.

Con fundamento en la normativa vigente en materia de austeridad del
gasto, las dependencias y grupos territoriales deben procurar el uso de
medios digitales, evitando realizar publicaciones impresas, particularmente
aquellas de costos elevados que implican la utilizacion de color y papeles
especiales. Para aguel material que obligatoriamente requiera de impresion,
se debe entregar a la Oficina Asesora de Comunicaciones la justificacion
correspondiente. Las publicaciones de la Entidad deberan hacerse en la
Intranet o su Sede Electronica.

La Oficina Asesora de Comunicaciones establece el Procedimiento para el
tramite de solicitudes de productos y servicios de comunicaciones, segun el
cual, para solicitar el acompafiamiento para realizar cualquier accion de
comunicacion, como campafias, produccion de piezas graficas o
audiovisuales y la publicacion de documentos o informacion en la Sede
Electrénica o intranet (de acuerdo con lo definido con el Manual para la
Planeacion y Gestion), previa coordinacion con el enlace de
comunicaciones, el jefe de la dependencia o el empleado publico o
contratista designado por él o el enlace de comunicaciones del grupo
territorial, debe enviar un correo electronico a
soporte@reincorporacion.gov.co informando la necesidad, objetivo, publico
y mensaje.

Las dependencias y grupos territoriales de la Entidad deben hacer uso de
las plantillas estandarizadas por la Oficina Asesora de Comunicaciones
para piezas comunicativas definidas (presentaciones, invitaciones y
diplomas, entre otros). Cualquier uso diferente de la imagen institucional en
piezas comunicativas de este tipo, debe ser revisado y aprobado por el jefe
de la Oficina Asesora de Comunicaciones o el profesional delegado para tal
fin.

5. LAMARCA

El sistema gréfico que se presenta a continuacion esta inspirado en el concepto
estratégico de marca vigente para el sector presidencia. el cual identifica la mision
de la Agencia y su accionar a nivel nacional.
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6. LOGOSIMBOLO

Estd compuesto por tres elementos: escudo de Colombia, el nombre de la Entidad
y la bandera de Colombia: El logo es un conjunto de elementos y no podra
separarse el escudo y el nombre de la Entidad en ninguna aplicacion.

" AL

Agencia para la
Reincorporacion y la
Normalizacion - ARN

Escudo nacional
Simbolo patrio
Espiritu de la marca

Entidad

Este mddulo contiene el nombre
completo de la entidad

Bandera nacional
Simbolo patrio

Para facilitar la lectura y/o mantener la pregnancia de la marca, sus aplicaciones
reducidas deben respetar un tamafio minimo.
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La dimensién méas pequefia que se admite para la aplicacion de la marca es de 1
cm de alto y su correspondiente proporcion horizontal, En su versién digital la
dimension mas pequefia que se admite es de 28 pixeles de altura.

L w

Agencia para la Agencia para la % 5
Reincorporacién y la Reincorporacion y la s, ammmn
Normalizacién - ARN Normalizacién - ARN = =

— — lcm 28 px
| | |
lcm 28 px

7. AREA DE RESERVA

El espacio minimo o area de reserva que se debe respetar en su aplicacion esta
tomada en relacion al escudo de Colombia. De este modo se evitara que la marca
se vea invadida por elementos que le son ajenos.

Agencia para la
Reincorporacion y la
Normalizacion - ARN

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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8. TIPOGRAFIA

La tipografia institucional es la familia Nunito Sans, de Google Fonts y sus en su
version Bold.

Agencia para la
Reincorporacion vy la
Normalizacion - ARN

Fuente: Nunito Sans - Bold

8.2. TIPOGRAFIA PRINCIPAL

La tipografia institucional es la familia Nunito Sans, de Google Fonts, esta nos
permite uniformidad en los textos, facilita la lectura gracias a sus rasgos y
terminaciones; es amable y su estructura genera cercania. Ademas de ser versatil,
tiene una amplia familia que ofrece multiples posibilidades. Esta tipografia sera
implementada en disefio de piezas y/o cualquier diagramacion.

Nunito Sans

Aa Aa Aa Aa Aa Aa

Nunito Sans Black Nunito Sans Extra Bold Nunito Sans Bold Nunito Sans SemiBold Nunito Sans Regular Nunito Sans Light

Mayusculas/Minusculas Maytisculas/Minusculas Mayisculas/Minusculas Mayisculas/Minusculas

Aa Bb Cc Dd Ee Fe Gg Aa Bb Cc Dd Ee Fe Gg Aa Bb Cc Dd Ee Fe Gg Aa Bb Cc Dd Ee Fe Gg

9
Hh 1i Jj Kk LI Mm Nn Hh li Jj Kk LI Mm Nn Hh 1i Jj Kk LI Mm Nn Ni Hh 1i Jj Kk LI Mm Nn Ni T
Nii Oo Pp Qq Rr Ss Tt Nis Oo Pp Qq Rr Ss Tt 0o Pp QqRr Ss Tt Uu 0o Pp QqRr Ss TtUu Ju
Uu Vv Ww Xx Yy Zz Uu W Ww Xx Yy Zz Vv Ww Xx Yy Z2 Vv Ww Xx Yy 2z
Numeros Numeros Numeros Numeros Numerc NaGm
1234567890 1234567890 1234567890 1234567890 1234567890 123456789
Caracteres especiales Caracteres especiales Caracterss especiales Caracteres espeiles Carax eciales a
"HSS%8/ () h 1" #$S%_/ ()1 1"#$$%8/() % IUSS968/) % I"#$$%8/ 07 IHSSI68/) %

8.3. TIPOGRAFIA COMPLEMENTARIA

Esta tipografia se implementara en casos puntuales como mailings y documentos
office donde se deban editar en cualquier computador. La Verdana es considerada
una tipografia completa y de facil acceso. Esta tipografia no se implementara en
disefio de piezas y/o cualquier diagramacion.
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Verdana
Aa Aa Aa

Verdana Bold Oblique

Maytsculas/Min la

Aa Bb Cc Dd Ee Fe Gg
Hh Ii Jj Kk LI Mm Nn
Nii Oo Pp Q,? RrSs Tt
Uu Vv Ww Xx Yy Zz

Jmerc
1234567890

Caracteres especiale:

1"#$$%&/()?i¢"

COLOR

Verdana Bold

Mayrisculas/Minuscula

Aa Bb Cc Dd Ee Fe Gg
Hh Ii Jj Kk LI Mm Nn
Ni Oow: iq Rr Ss Tt
Uu Vv Ww Xx Yy Zz

Nimero
1234567890

Caracteres especiale:

1"#$$%8/ ()2i0¢’

Verdana Oblique

May as/Min la:

Aa Bb Cc Dd Ee Fe Gg Hh
Ii Jj Kk LI Mm Nn Nf Oo
Pp Qq Rr Ss Tt Uu Vv Ww
Xx Yy 2z

1234567890

1"#$3$%8/()?ic’

Aa

Verdana Regular

MayusculasMinuscul
Aa Bb Cc Dd Ee Fg Gg Hh
I1 3§ Kk LI Mm Nn NA Do
Pp Qq Rr Ss Tt Uu Vv Ww
Xx Yy 2z

1234567890

Caracteres espe

1"#$$%8/()?ié’

La paleta de colores actual se basa en los colores de la bandera de Colombia.

HEXADECIMAL
#FRCE00

CMYK
CoO-M-23-YoB8S- Kol
AGBE

Az 255- G- 200 - B: 0

GraySoale
24

HEXADECIMAL
#DE0025

CMYK
CoT-MoiDD - BS- K1

AGE
A-216-&: 0 - B &7

‘GraySoale
74

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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HEXADECEAL
#03189

CMTE
SO - M AE - 20 -4

RGE
R:0-3:48-B:137

GrayScale
83

HEXADECEMAL
#40a0A0

CMYE
62 - M 52-Y: 50 -K: 48

RGA
RFF-G:ITF-B: 77

GraySoals
80

VERSION
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10. POSITIVO Y NEGATIVO

Para su correcta visualizacién el uso del color del logotipo dependera del fondo del
formato. Fondos claros, logotipo negro y, fondos oscuros, logotipo blanco.

Color
&I
Agencia para la Agencia para la Agencia para la
Reincorporacidn y la Reincorporacidn y la Reincorporacion y la
Normalizacién - ARN Normalizacion - ARN Normalizacién - ARN
Positivo Negativo
Agencia para la Agencia para la
Reincorporacion y la Reincorporacion y la
Normalizacién - ARN Normalizacién - ARN

I |

I
El uso de esta version positivo y negativo, es para impresién a una sola tinta.

El uso del logo solo con la sigla sera bajo previa autorizacion de la Oficina Asesora
de Comunicaciones de la ARN

Color
ARN
Positivo Negativo
L
ARN

l |

El uso de esta versidn positivo y negativo, es para impresién a una sola tinta.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software para la administracién de la planeacion y la gestion” Pagina 16 de
25



cODIGO

MANUAL DE MANEJO DE
IMAGEN INSTITUCIONAL FECHA VERSION

La aplicacién horizontal es excepcional y su uso debera ser bajo la aprobacion de
la Oficina Asesora de Comunicaciones de la ARN.

Agencia para la ~-. Agencia para la ey Agencia para la &=, Agencia para la
% Reincorporacién y la [t Reincorporacién y la Reincorporacién y la L}) Reincorporacién y la
Normalizacion " Normalizacion ~ Normalizacién Normalizacién

® ARN © ARN

[ I

El uso de esta versién positivo y negativo, es para impresién a una sola tinta,

11. USOS INCORRECTOS
A modo de guia, aqui se presentan algunas aplicaciones incorrectas que se deben
evitar con el fin de proteger la integridad de la imagen institucional.

4 Agencia para la et Agencia para la
& Joemae Reincorporaciény la By
2 Normalarigo o waN Normalizacién - ARN Normalizacién - ARN
B %
Agencia para la Agencia para la C%?IM‘?'A ¢ !: Agencia para la
Reincorporacién y la Reincorporacion y la \‘) Reinc orporacion y la
Normalizacién - ARN Normalizacion - ARN leA i Normalizacién - ARN

ala AGENCIA PARA LA ~A».  AGENCIA PARA LA
acior AR N REINCORPORACION ¥ REINCORPORACION
izacior R Y LA NORMALIZACION g Y LA NORMALlZACIoN

12. APLICACIONES

12.1. PLANIMETRIA

Respetar las lineas guia de cada ubicacién de los logos, en su parte superior e
inferior. La planimetria empleada en este segmento sera la misma para todo el
material digital e impreso, tales como: publicaciones digitales, pendones, afiches,
volantes, videos, entre otros.
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. . Lorem ipsum dolor sit amet,
Lorem ipsum dolor sit amet, consec adipiscing elit,
consec adlplsc'"g elltl censsl:%ggméesag\ggglr?;zl[f?:é-diam
lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer nonummy nibh euismed

adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod

Agenc
ein

12.2. PIEZAS DE DIVULGACION

Cuando existan dos o0 mas entidades adscritas a diferentes Ministerios, se
deberan reemplazar los logos de los Ministerios o Entidad por el de Gobierno de
Colombia. El logo de la Entidad, en materiales impresos o digitales con logos de
convenios, aliados o terceros, se dispone en la misma altura de los otros logos.

« | | oo || Logo N
] L | .
= 1

Agencia para la Log @]
Reincorporacién y la
Normalizacién - ARN

Mota: EL logo de la ARN debe estar siempre a la izquierda,
para la correcta ubicacién de los logos, tome
como referencia la pagina de planimetria

Logo

e[l w] ][]~
I |l e el

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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12.3.IMPRESOS
Backing

Aguncis purs am - Agenin pars o Agwcia pars
Wemcarperacidn v Weincerporaian Rairpnin y & Rercarparsciin y ls Aewcarparacan y i Raintorporooin
Harmalizacin AAN i - A2 Narmairacion AE frisast P Nermalizaciin - ARN st racin ARN

A ale Ager s la Agencis pars Agunce pers w
Suincoporscdny s Ruorperacicn y s Baimcorperscion y s ercosorsoiny a
Namakaciin A Mormalitacn AR Naemalirociin - ARN Neiesciin Ao

Agunce pura s Agencia pars
Recarperuciin vls Aucorperscan 1 1o
Normatinion ARN Moreaiiracin ARN

3!#
]
e
]
L ]

ik
it
|f§¥
B

o e
omararan y io Mearparadion y Ruircaspracion 1o Rainiparmrny e
cm Nk raciin - AR Normatitacsie - ARN Marmalivacin - A8 Nermabacn - AEN

Aguia pars ln Agrevca pors ia Agenicis pars o Aguecis purs I Agersa pars in
ey Recarperacin y In e rerperneor s Raimcporesan y s ercorporacany i
Nomabracin - AWOY Hermatiracdn A Neewaliracn - ARN aemakancsbn - AB Pouatvtarag\ty

e aes1n
Rertarpecuiita 16
Nrmalireciin - AAN

Nota: las medidas del backing se modificaran de acuerdo a las
necesidades y los espacios en los cuales se vaya a emplear.

12.4. CARNE INSTITUCIONAL
Esta credencial es de uso exclusivo del personal de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion y debe portarse a la altura del pecho.

Agencia para la !

Reincorporacién y la ARN

Normalizacién - ARN

Esta credencial es personal e intransferible y de
uso exclusivo del personal de la Agencia para la
Reincorporacién y la Normalizacion

Debe portarse a la aitura del pecho.

Este camné no debe ser utilizado en actividades
distintas del servicio ylo

funciones asignadas por la Agencia para la
Reincorporacidn y la Normalizacion,

FOTO Debe ser devuelto al término de las funciones
en esta Entidad.

En caso de pérdida, por favor
comunicarse al teléfono

Nombre Completo (57) 601 - 443 00 20
Apellido Completo Agencia para la Reincorporacidn
€.C.1.234567.890 Carera? N6 3244,

Edificio San Martin, Bogota
www.reincorporacion gov.co

Oficina Asesora de

Comunicaciones Rh: O+ PLA 1234
Profesional Especializada |
I ——
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12.5. DIGITAL
Firma correo electrénico

Agencia para la
Reincorporacion y la
Normalizacion - ARN

12.6. MEMBRETE

Cargo
Nombres y Apellidos
Oficina - Dependencia

Usuario@reincorporacion.gov.co

Teléfono: +(601) 443 00 20 Ext. XXXX
Avenida Carrera 7 N° 32 - 44, Ciudadela San
Martin, Torre Norte, Piso XX, Bogota D.C.

WWW.reincorporacion.gov.co

Hogets, .., 23 de marm de 2024

Verdana
Regular y Bald
11 puntos

Homire y apeilido
&

PARA: DESCHIBIR DESTINATARIOS EN LETRAS MATUSCL
DE: DESCRIBIR QUIEN EMITE LA CIRCULAR EN LETRAS MAYUSCULAS

ASUNTO: INDICAR EL CONTENIDO DE LA CIRCULAR EN LETRAS MAYUSCULAS

t amet, consectetuer adipiscing eit, sed diam nanumem
dolore magna sliguam erat volutpat. Ut wis

Despiachs - Jelatura - Secretarla - Conseseria - Oficna

Gobierne do
Colombia

Hogat, DLC, 23 de marzo de 2024

44, Edihcic San atin

Raincarporaciin y Ls Narisalizacién
- Boge

Cadigo: ersdn-Fecha

DESCRIBIR DESTINATARIOS EN LETRAS MATUSCULAS
DE; DESCRIBIR GUIEN EMITE LA CIRCULAR EN LETRAS MATLSCULAS

ASUNTO: INDICAR EL CONTENIDO DE LA CIRCULAR EN LETRAS MAYUSCULAS

Despacho - Jelabura - Secretaria - Conseperia - Ghicina

Pagina 111

Nota: en la participacién de tres o mds Ministerios, se deberd
reemplazar el logo de los Ministerios y usar el logo de Gobierno de Colombia.

12.7. COMUNICADO DE PRENSA

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Mdrgenes:
Superior: 2,5 cm
Inferior: 2,5 cm
lzquierdo: 3 cm
Derecho: 3 cm

Encabezado: 1,25 cm
Pie de pagina: 1,25 cm
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..
Colombia
Comunicado de prensa Comunicado de prensa
Mdrgenes:

Verdana
Regular y Bold
11 puntos

Superior: 2,5 c¢m
Inferior: 2,5 cm
|zquierdo: 3 cm
Derecho: 3 cm

Encabezado: 1.25 cm
Pie de pégina: 1,25 cm

Altura linea inferior: 0,5 cm
Esta linea deberd ir de color
amarillo.

Nota: en la participacién de tres o mds Ministerios, se deberd
reemplazar el logo de los Ministerios y usar el logo de Gobierno de Colombia.

13. INDUMENTARIA

13.1. CAMISAY CAMISETA

Camisa y camiseta color blanca en su totalidad, los logos deberan ser tejidos con

hilo.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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| "I

13.2. GORRA

» Gorra en dril color institucional

* 100% algodon

* Visera plastica con memoria.

« Cierre con hebilla metalica.

* Logos tejidos de alta calidad. (Tamafio logo ARN: 12 cm de largo)

3(*»}?
4 cm Agencia para la

Reincorporacién y la
Normalizacién - ARN

L

Agencia para la
Reincorporacién y la
Normalizacién - ARN

13.3. CHAQUETA
Color institucional, los logos deberan ser tejidos con hilo
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13.4.CHALECO

* Color institucional.

» Con cremallera.

* Forro en malla.

* Bolsillos laterales con cremallera.

* Logo tejido con hilo negro de alta calidad.
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L4

Agencia para la

Reincorporacién y la
Normalizacién - ARN P R E N SA

14 cm

— SEaees® apemo S —

Esta es una excepcién, Unicamente el personal de la Ofcina Asesora de Comunicaciones
pueden utilizar este tipo de bordado en la parte posterior del chalecho.

(4

Agencia para la

Reincorporacién y la
Normalizacién - ARN P RE N SA

14 cm

—— N o e

Esta es una excepcidn, Uinicamente el personal de la Ofcina Asesora de Comunicaciones
pueden utilizar este tipo de bordado en la parte posterior del chalecho

14. CANALES OFICIALES DE COMUNICACION

En la ARN disponemos de los siguientes canales oficiales de comunicacion, en
nuestra sede electrénica y redes sociales en Facebook, Instagram, X, YouTube y

TikTok.
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WWW.reincorporacion.gov.co/es

@ARNColombia

@ARNColombia

@ARNColombia
@ARNColombia
@ARNColombia

&8 %O -+E

15. AUDIOVISUAL

Para todo el material audiovisual se debera garantizar el acceso al contenido para
la poblacion con discapacidad auditiva, es decir, closed captioning, subtitulaciéon o
lengua de sefias colombiana.

Para todos los temas de luto en que se requiera emplear la animacién de los
logos, se modifican los colores en su totalidad a color gris, el branding auditivo se
mantiene.

Esta versién no llevara marca auditiva, lo cual permite que se logre adaptar acorde
al producto audiovisual, la duracién de la animacion es de 3 segundos, se puede
reducir a 2 segundos, segun la necesidad.
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