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Introduccion

B y Objetivo

Introduccion

Con el fin de proyectar la imagen institucional y lograr posicionamiento en los dife-
rentes publicos a los que se dirige la Comisién Nacional del Servicio Civil, se definio
como objetivo principal, la creacion del manual de imagen corporativa el cual facilita-
ra las actividades y procesos de promocion y divulgacion de la entidad.

La Identidad Corporativa es el conjunto de elementos que conforman la marca y la
imagen que la define visualmente, a través de ésta, se trasmite la esencia y valores
de una organizacion, por ello este manual contendra la informacion requerida para
hacer uso adecuadamente de la imagen corporativa en cada uno de los productos
generados por la Comision.

Es de vital importancia aplicar adecuadamente los lineamientos contenidos en este
manual, con el fin de realizar un posicionamiento sélido y duradero de la marca,
cumpliendo los objetivos de promocion y difusion de la Comision Nacional del Servi-
cio Civil.

La imagen corporativa debera ser empleada en la papeleria institucional de tréafico
interno y externo, como sobres, papel membrete, tarjetas de presentacion, oficios y
comunicados de prensa entre otros, Asi mismo, material empleado para la comuni-
cacion grafica como pendones, carnet, backing, y demas material en el que se em-
plee la marca de la Comision

Objetivo

Definir los lineamientos de aplicacion para la imagen corporativa de la Comisién Na-
cional del Servicio civil, con el fin de posicionar la marca antes los publicos externos
y crear sentido de pertenencia en los publicos internos.




—~ La Marca
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La Marca

El Logosimbolo de la Comision Nacional del Servicio Civil, es-
ta constituido por las iniciales de la Comision, en el lado iz-
quierdo , el Nombre completo en el derecho y una imagen.

Imagen

es la representaciéon grafica de una persona con los brazos
extendidos como ganador del primer lugar en una competen-
cia, representando a quienes a través del merito ganan el de-
recho de carrera. En su pecho, una medalla que engrandece
su logro.

La Imagen del Logosimbolo, fue disenado con los colores
amarillo azul y rojo como colores emblema de las entidades
publicas de Colombia.
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Elementos del Logosimbolo

Uso Vertical
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Logosimbolo Estandar
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Elementos del Logosimbolo

Isotipo

Logotipo
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Corporativos

Colores Corporativos

El color dominante corporativo es el Azul, Este dominara las
composiciones de la Comunicacion Visual de la Comisién Na-
cional del Servicio Civil.

Los colores subordinados son azul y amarillo, los mismos com-
pletan la marca

Cuatricromia

C 84

M 67

Y © , . - "

N 0 Sistema de impresion para generar paleta cromatica
de 4 tintas bases: Cyan—Magenta—Amarillo—Negro.
La combinacion de estos permiten la obtencidon de la

E/l (1)3 mayor gama cromatica posible.

Y 92 , .

N O Los colores de la cuatricromia CMYN son el resulta-
do exacto de la combinacién de las bases mediante
tramas y puntos.

cC 9

M 89

Y 99

N o1



Colores O

] Corporativos
Equivalentes
RGB
‘ R 74
G 103
B 174
Colores basicos que utilizan los sistemas digitales, ba-
R 255 sandose en la combinacién de tres matices rojo, verde y
G 217 azul
B 58
‘ R 220
G 78
B 57

Directos Estandar
Pantone

@ CNSC

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

Comisién Nacional
del Servicio Civil

Pantone 122 C .
Colores que deben ser empleados directamente sobre

el soporte , previa produccion , fabricacion y o creacion
segun el modelo de estandarizacién Pantone, el cual
nos ayudara a reproducir los mismos con exactitud sin

importar tipo de tintas esmaltes, acrilicos , etc.
Pantone 7417 C
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Escalas Tonales

Negro 85%
C N S C Comisién Nacional
del Servicio Civil
IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD
Negro 35%
A cada color equivale un tono o grado de gris expresa-
do en porcentaje. Dicha equivalencia es alterada en la

presente marca para lograr mayor riqueza tonal, te-

Negro 45% niendo en cuenta que al azul y el rojo equivalen a un
() .
mismo tono.

Escala de Grises

9
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Tipografias Corporativas

Tipografia del Logotipo—Corisantdelight

En la tipografia que forma el nombre de la institucién, (Comision Nacio-
nal del Servicio Civil), no presenta variables. Se puede usar solo en pe-
quefas frases en minuscula y mayuscula.

Tipografia Sigla del Logotipo— Corisantdelight

Es la tipografia que forma la sigla del Logotipo CNSC esta ira en ma-
yuscula y presenta una variacion grafica en la letra N, puesto que las
puntas de esta fuente fueron redondeadas.

Tipografia Slogan—Lucida Sans

Es la tipografia que forma el slogan del logo simbolo, esta ira en mayus-
cula y cursiva, no presenta ninguna variacion grafica. Esta fuente puede
ser empleada para contenidos.

Tipografia Contenidos—Arial

Arial es la fuente estandar que debe ser empelada para documentos
institucionales como cartas, notas internas, comunicados, circulares,
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Tipografias Corporativas

Aa Ff Tt

Aa Ff Tt

CORISANTDELTGHT

Abcdefghijklmninopgrstuvwxyz.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVW
XY Z

0123456789 -"/()'¢?.:,;

LUCIDA SANS

abcdefghijklmninopqgrstuv
WXYyZ

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRST
UVWXYZ

0123456789 -“/0!;?2.:,;
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Aplicaciones Especiales Permitidas

La aplicaciéon de la marca podra presentar ciertas modificacio-
nes especiales para mejorar la lectura y comunicacion en rela-
cion al contexto.

A Continuacién se especifican algunos casos particulares de
aplicaciones permitidas y no permitidas.

Se permite aplicar la marca con la parte inferior (banda
tricolor) siempre y cuando mantenga las caracteristicas
morfoldgicas.

No se podra invadirlos limites de seguridad. Esta podra
ser utilizada en piezas de disefio.



Aplicaciones g

] Permitidas

Aplicacion en Fondos

Se debera aplicar la marca en fondos de colores que contrasten
con el isotipo, nunca podra ser aplicado sobre fondos con la
misma composicion de los colores corporativos. Se recomien-
dan colores claros o blanco

C N S C Comision Nacional Comision Nacional
del Servicio Civil C N S C del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

N Comision Nacional
del Servicio Civil . )
C N SC Comisién Nacional
IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

Comision Nacional
del Servicio Civil

Esta permitido el uso vertical de logo de acuerdo al las
' proporciones establecidas y manteniendo las caracteristi-
cas morfolégicas de curvatura en sus bordes.

No se podra invadir los limites de seguridad con informa-
cidn que compita en orden de lectura con los elementos de
marca.

CNSC

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD



Aplicaciones . n
] Permitidas

Usos del Isotipo

Se permite la aplicacion del Isotipo (forma) separada del resto
de los elementos de la marca cumpliendo con las siguientes
condiciones:

[

Comisidon Nacional del Servicio Civil
IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

El isotipo a la izquierda y el logotipo con slogan a la derecha so-
lo en caso de extrema necesidad y por razones de economia de
espacio, como es el caso de la aplicacion en boligrafos. Cual-
quier otra alternativa o aplicacion de piezas graficas debera ser
consultada a Comunicaciones Institucionales de la Comision Na-
cional del Servicio Civil.

La aplicacion del isotipo en forma independiente se podran
realizar en todas las piezas graficas de comunicacion Inter-
na de la Comision, siendo éste por si mimo reconocido co-
mo elemento de identidad.

En piezas promocionales externas, el isotipo se podra apli-
car de manera aislada siempre y cuando en algun sitio de
la misma, se repita la aplicacién de la marca en forma com-
pleta o segun las aplicaciones especiales descritas en este
documento.




Aplicaciones . n
] Permitidas

Usos NO Permitidos

La marca no podra ser aplicada de ninguna forma que no ha-
ya sido contemplada en este documento, para cualquier cam-
bio debera consultarse a Comunicaciones Institucionales .

A continuacion se ejemplifican de modo ilustrativo los errores
mas comunes en la aplicacién de la marca

. ‘ Proporcionalidad:
CN SC Comisién Nacional Se deben cuidar las proporciones de todos los componen-
del Servicio Civil tes de la marca

IGUALDAD, MERITO ¥ OPORTUNIDAD

N Comision Nacional
del Servicio Ciwvil

IGUALDAD, MERITO ¥ OPORTUNIDAD

Ubicacion:
No se podran cambiar de posicion uno o mas componentes del
Logosimbolo, salvo en los casos detallados en “Aplicaciones

Especiales de la Marca que se detallan en este documento”

Comision Nacional

del Servicio Civil
IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

#4 CNsC
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m Corporativa

¢
CNSC

P

Cra 4. N. 75-49 Tel: (51) 1 3259700 Fax (51)1 3259711 WwW.CNSC.g0V.CO

Crad . 7545 Tt (57) 13255700 Fax 1)1 T2SA7T1 W Ensc QO.CO Bogoti D.C. Colombia
Bogota 0.C. Golomis

Papeleria Corporativa

La papeleria Corporativa esta compuesta por sobres, papel
carta, tarjetas y todo el material empleado para la comunica-
cion Grafica de la Comision Nacional del Servicio Civil.

Nuestra papeleria nos identifica externamente , y por lo tanto el
buen uso de la misma fortalecera nuestra marca generando
comunicacion continua con nuestros clientes externos.

Sobres de manila, carta y oficio y papel membrete en policro-
mia seran de uso exclusivo del presidente de la Comision.



Papeleria a

m Corporativa

Papel Membrete

.4 4
CNSC o

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNI

Linea nacional CHSC 01 990 33110 11 - Linea macional CHSC 01 960 331 10 11

Teniendo en cuenta que la comision debe optimizar sus recursos, la documentacion interna
y externa en la que se hace uso del papel membrete, debera ser impresa en escala de gri-
ses, solo la presidencia autorizara la impresién a color de dicho documento.

Tipografia: Aria

Tamano min 10 ptos y max 12 ptos

Tarjeta de Presentacion

( Las tarjetas de presentacion solo podran
Comisién Nacional ey -
CNSC & el ser utilizadas por los Comisionados de la

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD
entidad
Nombre y Apellido

Cargo

Cra 4.N. 75-49 Tel: (51) 1 3259700
Fax (51)1 3259711

E-mail: xxxx@cnsc.gov.co
WWW.CNSC.8OV.CO

Bogotd D.C. Colombia




CETEEE O

Corporativa

Sobre de Manila

N Comision Nacional
del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

Cra 4. N. 75-49 Tel: (51) 1 3259700 Fax (51)1 3259711 www.cnsc.gov.co

Bogota D.C. Colombia

Sobre Carta Sobre Oficio

s, - Comisién Nacional
CNSC © sl
CNSC ilavilivsoii
IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD
CoAD ERTO Y PORTUNDAD =

Cra 4. N. 75-49 Tel: (51) 13259700 Fax (51)1 3259711 www.cnsc.gov.co Cra 4. N. 75-49 Tel: (51) 1 3259700 Fax (51)1 3259711 www.cnsc.gov.co

Bogota D.C. Colombia Bogota D.C. Colombia



Pendones
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WWW.CNnscC.gov.co

Pbx: (1)3259700 Fax: 3259711

Los pendones que requieran inclusion
de contenidos, deberan ser impresos
de acuerdo al disefio aqui establecido.

Los textos a incluir deberan cumplir las
siguientes condiciones:

Tipografia
Arial 6 Lucida Sans

Tamano
Min 70 pts

Papeleria _
n Corporativa

Los pendones estandar de la comi-
sion deben ser de 120 cm de ancho
por 150 cm de alto, estos seran im-
presos de acuerdo al disefio aqui es-
tablecido.

C N S C Comisién Nacional
del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

WWW.CNSC.goV.Co

Cra. 4 N. 75-49 Bogota - Colombia
Pbx: (1)3259700 Fax:3259711
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m Corporativa

Pendon

Uso vertical del penddn

Comisién Nacional
del Servicio Civil

CNSC

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

WWW.CNSC.ZOV.CO

Cra. 4 N. 75-49 Bogota - Colombia
Pbx: (1)3259700 Fax:3259711

Cal‘n et Los carnet Corporativos deberan ser entregados a todos
los funcionarios y contratistas de la comisién en porta carnet

translucido y cordon azul marcado con el texto: Comisiona
Nacional del Servicio Civil CNSC.

NOMBRES COMPLETOS
APELLIDOS COMPLETOS

C.C XXXXXXXX RH.

Contratista




Papeleria a

I Corporativa

Documentacion Interna

Los formatos, procesos y procedimientos del Sistema Integra-
do de Gestion, deben llevar el cabezote haciendo uso unicamen-
te del Isotipo, teniendo en cuenta que son documentos de aplica-
cidn interna, este no podra alterarse en sus proporciones.

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

' SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Nombre

PROCESO:

CODIGO:
FECHA EMISION

Yersion

Las Notas Internas no llevaran direccion y teléfono de la entidad, el logosimbolo
sera impreso en escala de grises en la esquina superior derecha y este no podra

ser alterado en sus proporciones.

¢

NOTAINTERNA N. DE 2011

Para:
De
Asunto:

Fecha

Contenido XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXX XXX XXX XK KK XXX XXX XK XKXX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXK XXX XXXXXX XXX XXX XK KX XXX XXX XK XKXX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXX XXX XXX XK KK XXX XXX XK XKXX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXX XXX XXX XK KX XXX XXX XK XKXX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXX XXX XXX XK KX XXX XXX XK XKX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXX XXX XXX XK XX XXX XXXXXXK

Firma
Nombre
Cargo

Este documento solo podra emplearse para la
notificacion de informacion, para realizar re-
querimientos formales y para solicitar y brin-
dar respuestas que requieran trazabilidad.

La nota Interna solo podra ser empleada por:

- Comisionados

- Jefes de Area

- Gerentes de Convocatoria

- Asesores de Despacho

- Coordinadores de Proyecto.

Tipografia: Aria
Tamano min 10 pts
Tamano Max 12 pts



Papeleria a

Corporativa

Los Comunicados de Prensa deben ser claros y concisos, pensados para clientes
externos, por lo tanto no podran contener informacion demasiado técnica que impida
el entendimiento de los diferentes publicos de interés de la Comision .

Maximo podra contener 1 cuartilla y estos deberan ser colgados en la pagina web

de la Institucion.

Un comunicado de prensa debe ser el resultado de una decisién tomada en Sala
plena, solicitada por la Presidencia y filtrada por Comunicaciones, y debe contener
informacion que afecte a cualquiera de nuestros publicos externos.

C N S C Comision Nacional Fecha
del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD Comunicado de Prensa

Asunto: XXOXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXX
D 0.0.0.0.0.0.0.0.0. G 0.0.0.0.000000000000000000000000000000004

Contenido XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXX XXX
D 0,0,0.0.0.0.9,0,0.0.0.0.0,0,0.0.0.0.0,0,0.0.0.0.0,0.0.0.0.9.0,0,0.0,0,0,0,0.0.0,0,0.0.0.0,0,0,0.0.0.0.9,0,0.0.0,0,,¢.6.0.¢
D 0,0,0.0.0.0.9.0,0.0.0.0.9,:0,0.0.0.0.0,0.0.0.0.0,.9,.0.0.0.0.9.9,0,0.0,.0,.0,0.0.0.0,.0.0.0.0.0.0,.0,0.0.0.0.9.0,0,¢.0,.,,¢6.0.¢
D 0,0,0.0.0.0.9.0,0.0.0.0.9,:0,0.0.0.0.0,0.0.0.0.0,.9,.0.0.0.0.9.9,0,0.0,0,.0,0.0.0.0,.0.0.0.0.0.0,.0,0.0.0.0.9.0,0.0.0.0,0,¢.6.0.¢
D 0,0,0.0.0.0.9.0,0.0.0.0.9,:0,0.0.0.0.0,0.0.0.0.0,.9.0.0.0.0.9.9,0,0.0,.0,.0,0.0.0.0,.0.0.0.0.0.0,.0,0.0.0.0.9.0,0,¢.0.,0,¢6.0.¢
D 0,0,0.0.0.0.9.0,0.0.0.0.9,:0,0.0.0.0.0,0.0.0.0.0,.9.0.0.0.0.9.9,0,0.0,.0,.0,0.0.0.0,.0.0.0.0.0.0,.0,0.0.0.0.9.0,0,¢.0.,0,¢6.0.¢
D 0,0,0.0.0.0.9.0,0.0.0.0.9,:0,0.0.0.0.0,0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.9.9,0,0.0,0,.0,0.0.0.0,.0.0.0.0.0.0,.0,0.0.0.0.9.0,0.¢.0,.,0,¢.0.0.¢
D 0,0,0.0.0.0.9.0,0.0.0.0.9,0,0.0.0.0.0,.0.0.0.0.0,.9.0.0.0.0.9.9,0,0.0,0,.0,0.0.0.0,.0.0.0.0.0.0,.0,0.0.0.0.9.0,0.¢.0.,0,¢.0.0.¢
D 0,0,.0.0.0.0.9.0,0.0.0.0.9,.0.0.0.0.0.0.0.0.¢.0.0.9.0.0.0.0.9.9.000,.0.0.00.0.0,.0.0.0 000,000 0000000600004
D 0,0,.0.0.0.0.9.0,0.0.0.0.9,.0.0.0.0.0.0.0.0.¢.0.0.9.0.0.0.0.9.9.000,.0.0.00.0.0,0.0.00.0.0.0,00 0000000600004
Pu0,0,0,0.0.0.9.0.0.0.0.0.9,.0.0.0 0.0.9,.0,0.0.0.0.9.0.0.¢.0.9.9,0,0.0.9.9,¢.¢ ¢

—

Tipografia: Aria
Tamafno min 10 pts
Tamafo max 12 pts



Presencia de I
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Presencia de la marca

En los casos en los que la Comision Nacional, como contra-
tante realice actividades o eventos, debera hacerse uso de
la marca con el o los contratistas en la siguiente proporcién

Presencia de Marca

B CNSC
OTROS

En los casos en los que la Comision Nacional y otra entidad
realicen actividades o eventos en igualdad de condiciones,
debera hacerse uso de la marca en la siguiente proporcién

Presencia Compartida

B CNSC
Entidad
W Otros

40%

o



Presencia de I

n Marca

Comunicados Compartidos

En los casos en los que la Comision Nacional, y otra entidad
del mismo nivel requieran enviar comunicados, debera em-
plearse el siguiente papel membrete.

N Comisién Nacional
del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

Tipografia: Aria
Tamafno min 10 pts

Nombre Entidad Direccion , teléfono, fax, Pagina Web, Ciudad ,Pais ~
CNSC Direccion, Teléfono. Fax, pagina Web, Ciudad Pais Tamarfo max 12 pts




Presencia de I

n Marca

Comunicados Compartidos

En los casos en los que la Comisién Nacional y otras entidad
del mismo nivel requieran enviar comunicados, debera em-
plearse el siguiente papel membrete.

Comision Nacional
del Servicio Civil
Entidad 1 /) Entidad 2
CNSC
IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD
Tipografia: Aria
Nombre Entidad 1 Direccion , teléfono, fax, Pagina Web, Ciudad ,Pais Tamafio min 10 pts
CNSC Direccion, Teléfono. Fax, pagina Web, Ciudad Pais ~

Nombre Entidad 2 Direccién , teléfono, fax, Pagina Web, Ciudad ,Pais Tamafo max 12 pts




Piezas - g
m Audiovisuales

Piezas Audiovisuales

La Comisién cuenta con piezas de audio las cuales deben ser
usadas en los diferentes audiovisuales producidos por la enti-
dad. Estas estaran bajo la custodia de Comunicaciones.

Sin Fin Audiovisual

La Comisidon cuenta con piezas visuales las cuales deben ser
usadas en los diferentes productos audiovisuales de la enti-
dad.

DATE SCENE  TAKE

Piezas de Audio

La Comisién cuenta con piezas de audio las cuales deben
ser usadas en los diferentes audiovisuales, productos radia-
les o de audio generados por y para la entidad.



Publicaciones ]

] Pagina Web

Lineamientos Publicaciones
Pagina Web

Con el fin de unificar el formato de los contenidos publicados en la Pagi-
na Web de la CNSC, los documentos enviados al administrador de la
Pagina y los publicados en HTML por éste, deberan seguir los parame-
tros aqui establecidos

- Seccion

Titulos de Seccidn
Fuente: Verdana
Tamano 13.5 ptos
Formato: Mayuscula
Alineacion: Centrada
Color: Negro

- Contenidos:

Titulos

Fuente: Verdana
Tamano 9 ptos
Formato: Negrita
Alineacion Centrada
Color: Rojo

Cuerpo

Fuente: Verdana
Tamano 8.5 ptos
Formato: Ninguno
Alineacion: Justificada
Color: Negro



Publicaciones ]

] Pagina Web

Los documentos en PDF deberan ser escaneados en alta resolucién
a fin de garantizar la visualizacion de los contenidos de la misma y
deberan ser generados en la plantilla corporativa que se encuentra
habilitada a la fecha.

El logo de la Comision debe ser usado a escala sin alterar el ancho
o alto, debe conservar los colores institucionales y no podra ser usa-
do como vifieta 6 en un espacio inferior a 1.5 cm de altura.

Tanto las fuentes como los fondos, lineas graficos y Banners deber
respetar los colores corporativos y la proporcion de los mismos y
cualquier modificacion grafica debera consultarse con el Manual de
Imagen Corporativa de la Comision nacional del Servicio Civil.



