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El presente manual responde a la necesidad de asegurar 
la correcta aplicación de los elementos de la identidad 
visual de la Institución.

Está a disposición de cada División, Departamento, 
Centro de Capacitación, Delegación Departamental y 
Unidad administrativa del INTECAP para guiar y normar 
la aplicación de la imagen institucional en todas las 
unidades.

Con su adecuado uso, se logrará preservar la imagen 
institucional, aumenta el grado de recordación simbólica 
de cada uno de sus elementos y a mantener la unidad 
gráfica de la institución.

Los casos especiales que presenten dudas, deberán 
ser consultados al Departamento de Mercadeo y 
Comunicación.

1. INTRODUCCIÓN



4

1.  Proveer lineamientos para una imagen 
 Institucional estandarizada.

2.  Guiar la implementación de la identidad 
 gráfica.

3.  Elevar la calidad gráfica de los materiales 
 utilizados para el posicionamiento 
 institucional. 

4.  Maximizar la comunicación Institucional 
 por medio del uso de medios alternos de 
 publicidad y proyección de imagen.

2. OBJETIVOS
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3.MARCA
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Marca

Es la combinación de un nombre y un diseño que identifica 
los productos y servicios que brinda una institución y los 
diferencia de la competencia. 

Se usa para posicionarse en la mente del público, para 
construir una relación emocional con los consumidores, 
para comercializar y vender soluciones.

El presente manual describe la correcta aplicación de 
los elementos gráficos del INTECAP que apoyan la 
construcción de la marca. 

El logotipo es lo más importante porque, al final, es por lo 
que la institución va a ser reconocida y diferenciada. Este 
debe ser breve, sencillo fácil de pronunciar. 
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El isotipo del INTECAP es la representación del acrónimo 
del nombre del Instituto.

Un acrónimo es un vocablo que resulta de la unión de una 
o más letras iniciales de varias palabras.

El logotipo esta integrado por los siguientes elementos:

a.   La “i” estilizada que toma forma humana, 
      haciendo referencia al principal recurso con 
      el que cuenta la institución y hacia el cual 
      dirige sus servicios.

b.  Las letras “ntecap” restantes 
      del acrónimo institucional.

Isotipo
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Logotipo
Institucional
Está conformado por el isotipo y se utiliza en todos 
los documentos institucionales  como memorandos, 
providencias, constancias académicas, material didáctico, 
uniformes oficiales, uniformes alternos, vehículos, 
infraestructura, medios masivos, redes sociales, 
materiales publicitarios, artículos promocionales y todo 
aquello que se identifique con el logotipo de la institución. 

Se utiliza en sus versiones: a color, monocromática, 
invertida y negativa, según su aplicación.
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El logotipo es monocromático, de color azul.

La connotación del color azul es: infinidad, frescura, 
integridad, estabilidad, formalidad, respeto y 
majestuosidad.

El color azul tiene un efecto tranquilizante para la mente. 
Al utilizar el azul en el logotipo se transmite la madurez y 
sabiduría de la institución.

Además refleja una imagen dinámica, innovadora, limpia 
y en constante evolución; enfatizando el anhelo de ser 
pioneros en la educación para el trabajo y para la vida.

Color del logotipo 

El logotipo del INTECAP tienen tres versiones y su uso 
depende del ámbito de aplicación.

A color: Se utiliza en todos los materiales y/o impresiones 
a color y donde no sea necesario aplicar cualquiera de las 
otras dos versiones.

Monocromática invertida: Se utiliza para los materiales a 
color o de colores oscuros, donde la versión en color no 
puede aplicarse adecuadamente. También se utiliza para 
los materiales en blanco y negro, cuando deba colocarse 
sobre fondo negro o colores oscuros.

Negativa, según su aplicación: Se utiliza para los 
materiales en blanco y negro, siempre y cuando no sea 
sobre fondo negro o de colores oscuros.

Versiones del logotipo
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Variaciones del logotipo

Las variantes al logotipo están permitidas con el fin de 
identificar  el nombre del Centro de Capacitación y/o la 
cantidad de años que tiene la Institución, y éstas deben 
contar con la aprobación de la jefatura del Departamento 
de Mercadeo y Comunicación o del área de diseño.

Ejemplos de logotipos con variante
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Modo CMYK

El modo CMYK, acrónimo de: 

 C    =    Cyan (cian),
 M   =    Magenta (magenta), 
 Y    =    Yellow (amarillo),
 K    =    Black o Key (negro).

El modo CMYK se basa en la absorción de la luz, es un 
modelo de color que se utiliza en la impresión a colores. 
La mezcla de colores CMY ideales es sustractiva (puesto 
que la mezcla de cian, magenta y amarillo en fondo blanco 
resulta en el color negro). 

El color de los logotipos del INTECAP con el modo CMYK 
está compuesto por 100% cian, 47% magenta, 0% amarillo 
y 0% negro.

El modo CMYK se utiliza para materiales de impresión 
offset. Su uso generalizado se da en el contexto de las 
artes gráficas.
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Modo RGB

El modo RGB es la composición del color en términos de 
la intensidad de los colores primarios de la luz:

R = Red (rojo)
G = Green (verde)
B = Blue (azul)

RGB es un modelo de color basado en la síntesis aditiva, 
con el que es posible representar un color mediante la 
mezcla por adición de los tres colores de luz primarios. 

Este modo de color no define por sí mismo lo que significa 
exactamente (rojo, verde o azul), por lo que los mismos 
valores RGB pueden mostrar colores notablemente 
diferentes en diferentes dispositivos que usen este 
modelo de color.

El color de los logotipos del INTECAP con el modo RGB 
está compuesto por 0% rojo, 122% de verde y 192% azul. 

Este modelo de color debe utilizarse en materiales como 
banners digitales, publicaciones para redes sociales, 
revistas virtuales, etc., que sean para dispositivos como 
pantallas, monitores, televisión, retroproyectores, etc.
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Sistema Pantone

El Pantone Maching System es un sistema de identificación, 
comparación y comunicación del color para las artes 
gráficas, creado por la empresa Pantone Inc.

Su sistema de definición cromática es el más reconocido 
y utilizado, por lo que normalmente se llama Pantone 
al sistema de control de colores. Este modo de color a 
diferencia de los modos CMYK y RGB suele denominarse 
color sólido.

El color para los logotipos del INTECAP en el sistema 
Pantone es el de numeración 2935.

Se utiliza en materiales impresos, donde la tinta es 
preparada por el impresor.
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Símbolo

El símbolo es una “i” estilizada que toma forma humana, 
haciendo referencia al principal recurso con que cuenta la 
Institución y hacia el cual dirige sus servicios.

El símbolo de la persona es el elemento gráfico que mejor 
connota la labor de capacitación que realiza el INTECAP 
por las siguientes razones:

Una persona digna, en pie, que crece, que avanza y es 
productiva, está en primer plano; por lo que cualquier 
persona se siente parte del mismo, envía un mensaje 
claro, directo y sencillo a nivel universal y su impacto es 
inmediato.

El símbolo puede utilizarse:

   •Como elemento de diseño en material  
    promocional.
   •Como fondo de pantalla en materiales 
    impresos o digitales.
   •Otros que el Departamento de Mercadeo y 
    Comunicación autorice.
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Cuadrícula de construcción

La cuadrícula de construcción de los logotipos es un 
gráfico que establece la relación entre los distintos 
elementos que los componen.

Tiene como módulo base para su trazado, la dimensión 
“n”.

El esquema trazado es un modelo para reproducir el 
símbolo, cuando no se puedan utilizar medios mecánicos 
o informáticos.

Cuando los logotipos sean colocados en cualquier 
material, deberán guardar las proporciones exactas de 
acuerdo con las retículas base para evitar su deformación.

La proporción de los logotipos es de 20 x 9 “n”.

1n
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Zona de protección

La zona de protección es una área alrededor del logotipo 
que excluye las interferencias visuales con otros 
elementos del diseño.

Para el logotipo del INTECAP, se debe considerar 0.25 
de pulgada a los cuatro lados del mismo, como zona de 
protección mínima.

Dependiendo del material que se elabore, también se debe 
tener en cuenta esta zona de protección entre el logotipo 
y el borde del mismo. Se debe evitar colocar el logotipo 
muy a la orilla de los materiales para que no exista riesgo 
de ser cortado material o visualmente.
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En algunos casos se necesita reducir el tamaño del 
logotipo. Por legibilidad, los logotipos no pueden llegar a 
ser menores de (1) pulgada de ancho por su proporción 
de alto.
 
Para la reducción de los logotipos se debe mantener 
las proporciones de los mismos, según la cuadrícula de 
construcción y tomando en cuenta las proporciones del 
logotipo original.
  
La reducción autorizada para el logotipo es de:

* 1 pulgadas de ancho x 0.5 pulgada de alto

Reducción de logotipos
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Uso incorrecto

El mal uso de los logotipos afecta directamente a la 
identidad gráfica Institucional. Por ningún motivo se debe 
modificar la estructura de los mismos.

Es incorrecto:

1 Alterar la proporción de ancho x alto
2 Girar demasiado
3 Utilizar degradados
4 Sustituir cualquiera de sus elementos
5 Crear contornos
6 Aplicar efecto 3D
7 Utilizar versiones de logotipos no vigentes Está permitido cambiar el color del logotipo y colocarlo 

sobre un fondo estampado, siempre y cuando sea legible 
y únicamente para fines promocionales y publicitarios.
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Los tipos de letra que componen el logotipo no pertenecen 
a ninguna familia tipográfica específica, por lo que no 
pueden ser elaborados en base a ninguna de ellas.

Tipografía complementaria

La tipografía complementaria, es toda aquella que se 
incluye en los materiales Institucionales.

Se preferirá las tipografías sin serif (remates). 
Los tipos más utilizados son:

 1  Arial 
 2  Myriad Pro 
 3  Univers

Las cuales se pueden utilizar en sus diferentes versiones:

• Regular  • Negrilla
• Itálica  • Condensada

En los diseños, podría llegar a requerirse el uso de otros 
tipos de letra; pero nunca deberán usarse más de dos 
tipos de tipografías complementarias en un solo material.

En los diseños, podría llegar a requerirse el uso de otros 
tipos de letra; pero nunca deberán usarse más de dos 
tipos de tipografías complementarias en un solo material.

Tipografía
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La bandera del INTECAP únicamente se utilizará con el 
logotipo oficial. 

El logotipo deberá ir bordado únicamente con hilo azul.

La bandera tiene los colores: azul, amarillo y verde, los 
cuales representan a los tres sectores económicos del 
país:

1. Primario - Agricultura (verde)
2. Secundario - Industria (azul)
3. Terciario - Comercio y Servicios (amarillo)

Elaborada en doble tela de satín con barba dorada en la 
orilla. 

Las banderas deben guardar una proporción de 3 x 2 
partes. 

Las medidas de la bandera del INTECAP serán:

Para interiores: 1.65 x 1.10 mts.
Para exteriores: 2.25 x 1.50 mts.

Bandera
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Sellos

Tamaño: El espacio autirizado es 2 pulgadas de ancho X 
1.5 de alto.

Los sellos que identifican a cada División, Departamento, 
Sección, Centro de Capacitación y/o Delegación 
Departamental, deberán llevar el nombre completo del 
mismo y el logotipo oficial.

Los sellos para las jefaturas, deben tener la palabra 
“Jefatura” y el nombre de la División, Departamento, 
Sección, Centro de Capacitación y/o Delegación a la que 
corresponde.

Los sellos de recibido, cancelado, autorizado, etc., deberán 
llevar el nombre de la institución, el nombre de la División, 
Departamento y/o Sección que ampara lo indicado en el 
sello. Incluir fecha, firma y hora.

Medidas de los sellos:
Recibido:  ancho 2” x alto 1.5” 
Cancelado:  ancho 2” x alto 1.5”
Autorizado:  ancho 2” x alto 1.5”
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4. PAPELERÍA INTERNA Y 
     EXTERNA
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Hoja membretada,
tarjeta de presentación y 
documentos administrativos
El diseño de la hoja membretada y tarjeta de presentación 
Institucional será proporcionado anualmente y de forma 
electrónica, para uso externo. 

Puede encontrar el diseño en Sharepoint de Mercadeo.

Si necesita elaboración de diseño y/o impresión de esta 
papelería administrativa, debe solicitarlo por correo 
electrónico al Departamento de Mercadeo y Comunicación.

Para uso interno en las providencias, memorandos, 
oficios, documentos controlados y otros documentos 
administrativos oficiales deben ser redactados en letra 
Arial 12, y utilizar el formato de hoja interna

Hoja membretada externa

Hoja internas
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Especificaciones para las 
tarjetas de presentación
Las tarjetas de presentación se realizan con conocimiento 
de la jefatura de la unidad a donde pertenezca la persona 
que las solicita.

En el tiro debe contener:
Logotipo
Nombre del empleado
Puesto
Unidad a la que pertenece
Dirección 
Teléfono
Correo electrónico
Certificación de calidad
Página Web Institucional

En el retiro debe colocarse:
El alcance de la certificación
Logotipos de SGS y ANAB
Código QR de sitio Web Institucional

La medida de las tarjetas es de 2 pulgadas de ancho por 
3.5 pulgadas de alto. Se elaboran en cartulina blanca.
El diseño gráfico es definido por el Departamento de 
Mercadeo y Comunicación.
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Constancias y certificados

Las constancias y certificados entregados a los 
participantes de cursos, seminarios, diplomados y carreras 
certificables deben llevar el logotipo de la Institución.

El Diseño y el contenido de estos documentos son 
definidos por la División Técnica.

Certificado Modular

Tamaño 9.5” x 12.5”
Tipo de letra: Adobe Garamond Pro
Color de letra: Azul oscuro (la que se ha estado utilizando 
en Word)
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Certificado Ocupacional

Tamaño 10.5” x 14”
Tipo de letra: Adobe Garamond Pro
Color de letra: Azul oscuro (la que se ha estado utilizando 
en Word)

Diploma

Tamaño 9.5” x 12.5”
Tipo de letra: Adobe Garamond Pro
Color de letra: Azul oscuro (la que se ha estado utilizando 
en Word)
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Diplomado

Tamaño 9.5” x 12.5”
Tipo de letra: Adobe Garamond Pro
Color de letra: Azul oscuro (la que se ha estado utilizando 
en Word)

Título

Tamaño 10.5” x 14”
Tipo de letra: Adobe Garamond Pro
Color de letra: Azul oscuro (la que se ha estado utilizando 
en Word)
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Constancia de Participación

Tamaño 8.5” x 11”
Tipo de letra: Adobe Garamond Pro Color de letra: Negro

Constancia de participación con contraparte

Tamaño 8.5” x 11”
Tipo de letra: Adobe Garamond Pro
Color de letra: Azul oscuro (la que se ha estado utilizando 
en Word)



29

Papelería externa

Toda la papelería de uso externo debe llevar el logotipo 
Institucional, es: 

Sobre para correspondencia 
Sobre tipo manila 
Carpetas
Block de notas
Sobres para CDs
entre otros.

Este material será diseñado por el Departamento de 
Mercadeo y Comunicación, quien dará también las 
indicaciones de acabado y tipo de material a utilizar.
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Folletería promocional

Se pueden desarrollar materiales impresos promocionales 
con el objetivo de dar a conocer los productos y servicios 
de la Institución.

Pueden desarrollarse para las unidades operativas y 
su oferta, información institucional en general, para los 
departamentos especializados, promoción de cursos y/o 
carreras, eventos especiales, etc.

Estos pueden ser: unifoliares, bifoliares, trifoliares, 
volantes, afiches, catálogos promocionales y otros.

La línea gráfica de estas piezas las define el Departamento 
de Mercadeo y Comunicación.

Reconocimientos, invitaciones y otros

Las papelerías para diferentes eventos deben llevar el 
logotipo Institucional.

Puede solicitar apoyo al Departamento de Mercadeo y 
Comunicación para el diseño de estas piezas.

Si decide hacer el diseño en su unidad o a través de un 
proveedor de servicios, se deben acatar las indicaciones 
brindadas en este Manual de Normas Gráficas respecto 
a la aplicación del logotipo institucional, y el arte final 
debe ser autorizado por el Departamento de Mercadeo 
y Comunicación.
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5. APLICACIONES ELECTRÓNICAS 
INSTITUCIONALES
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Firma electrónica, Plantilla para 
presentaciones en PowerPoint y
protector o descansador de pantalla  
El diseño de las aplicaciones electrónicas Institucionales 
y sus instrucciones de instalación, serán proporcionadas 
cada año de forma electrónica a todo el personal.

Puede encontrarlas en el sitio de Mecadeo en Sharepoint.

Todo colaborador que utilice una cuenta de correo 
electrónico Institucional, deberá hacer uso de la firma 
electrónica y de las otras aplicaciones electrónicas de 
acuerdo a las funciones de su área de trabajo.

El fondo de pantalla es colocado en la red Institucional por 
lo que no necesita ser instalado.
 
Si tiene alguna duda, debe comunicarse a mercadeo@
intecap.edu.gt

Firma electrónica

Plantilla para presentaciones en Power Point 

Fondo de pantalla



33

Redes Sociales  

Las redes sociales oficiales como canales de difusión son 
las siguientes: Facebook, YouTube, LinkedIn, Instagram 
y Twitter, páginas administradas por el Departamento de 
Mercadeo y Comunicación. 
Conjuntamente, contamos con páginas de Facebook 
por región autorizadas por el departamento, incluyendo 
fanpage de Centro TICS y Formación a distancia (FAD), 
para la difusión de sus actividades segmentadas a su 
ubicación geográfica, con el objetivo de no saturar las 
redes sociales oficiales. Cada perfil de otra índole debe 
de ser previamente autorizado por el Departamento de 
Mercadeo y Comunicación. 

En temas de imagen institucional, todos los perfiles 
autorizados deben estar identificados con el logotipo oficial, 
con el pantone establecido y la campaña promocional 
activa – imagen/portada de perfil y publicaciones – para 
ampliar más las especificaciones, el departamento de 
Mercadeo y Comunicación cuenta con un manual de 
manejo de redes sociales, el cual puede ser consultado en 
el sharepoint del departamento.
Se debe garantizar la escucha activa de la comunidad, 
es imprescindible responder siempre a las preguntas 
o comentarios que planteen los usuarios para que las 
herramientas sean verdaderamente efectivas.
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6. UNIFORMES
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Uniforme administrativo 
masculino
Está compuesto por:
    

Saco de color azul marino,  en tela importada casimir 65% 
poliéster y 35% lana , estilo sastre, forrado con entretela, 
con dos botones al frente y tres botones en cada manga 
del mismo color del casimir, con bolsillo interno, según 
diseño de la institución.

Camisa de color blanco de manga larga en tela poliéster y 
algodón con bolsa en la pate superior izquierda del pecho, 
con el logotipo de la institución, bordado y reforzado.
 
Pantalón de color azul marino en tela importada casimir 
65% poliéster y 35% lana, estilo sastre, recto, con 
pasadores, bolsas a los lados y en la parte de atrás, sin 
paletones.

En las regiones de clima cálido, se puede optar por el uso 
de camisa con manga corta. 

Corbata tipo formal, tela poliéster con diseño institucional 
y color autorizado por el departamento de Recursos 
Humanos.

Al personal masculino de las regiones de clima cálido no 
se le asigna saco.

Cincho negro.

Calcetines color azul o negro.

Zapatos cerrados formales color negro.

El uniforme debe utilizarse en todo momento, dentro de 
la jornada de trabajo y en los lugares en que se realicen 
actividades laborales.
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Uniforme administrativo 
femenino
Está compuesto por:

Saco de color azul marino,  en tela importada casimir, 65% 
poliéster y 35% lana , estilo sastre, forrado con entretela, 
con dos botones al frente y tres botones en cada manga 
del mismo color del casimir, con bolsillo interno, según 
diseño de la Institución.

Blusas color blanco en tela con composición poliéster 
con algodón, manga 3/4 o larga, botones escondidos en 
la parte de en frente, con el logotipo oficial bordado en 
color blanco en la parte superior izquierda.

Chaleco color azul marino en tela importada casimir, 65% 
poliéster y 35% lana, estilo sastre, con tela corrida en la 
espalda, forrado y con entretela en vistas delanteras, con 4 
botones al frente al tono del casimir, con el logotipo oficial 
en color blanco, bordado en el lado izquierdo superior 
derecho, según diseño de la institución.

Pantalón de color azul marino en tela importada 
casimir 65% poliéster y 35% lana, estilo sastre, recto, sin 
pasadores y sin bolsas, con cierre al frente, según diseño 
de la institución.

Zapatos cerrados formales, color negro o azul oscuro.

El uniforme debe utilizarse en todo momento, dentro de 
la jornada de trabajo y en los lugares en que se realicen 
actividades laborales.
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Uniforme para jefe de 
taller e instructores,  para 
personal masculino y 
femenino
Está compuesto por:

Camisa o blusa color blanco, en tela oxford, con cuello 
interno color azul, de manga corta y con una bolsa del 
lado izquierdo superior en la que debe llevar el logotipo 
bordado en color azul. En la manga derecha deberá ir el 
logotipo de certificación de la Norma ISO 9001 en los 
colores establecidos.

Pantalón de lona azul, con el acrónimo de la institución 
bordado en color blanco arriba de la bolsa de atrás del 
lado derecho.

Para las especialidades de: Artes Gráficas, Competencias 
Básicas y Genéricas, Administración y Recursos Humanos, 
Corte y Confección, Informática, Manualidades, Floristería, 
Esteticismo, Calidad, Inglés, Turismo, Hotelería, Banca y 
Seguros, Ventas, Desarrollo Personal Integral, Educación; 
el pantalón debe ser de gabardina fina color azul marino, 
sin paletones, con zíper metálico, 2 bolsas delanteras y 2 
traseras.

En el caso del personal femenino los pantalones solo 
deberán llevar 2 bolsas delanteras.
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Bata color azul marino, en gabardina 1600, de manga 
corta, una bolsa en la parte superior izquierda del pecho 
en la que va el logotipo bordado de color blanco, arriba de 
esta bolsa debe colocarse la palabra INSTRUCTOR o JEFE 
DE TALLER (según sea el caso), bordado en color blanco 
y 2 bolsas (una a cada lado) en la parte inferior, con una 
cinta reflectiva color naranja alrededor de la cintura y en 
las mangas.

En el caso de los caballeros: cincho color negro.

Los caballeros deben utilizar calcetines color azul o negro.

Las damas pueden usar medias color natural. Con 
pantalón, si usan calcetas, deben ser de color azul o negro.
Para ambos géneros: zapatos cerrados formales color 
negro.

El uniforme debe utilizarse en todo momento, dentro de 
la jornada de trabajo y en los lugares en que se realicen 
actividades laborales.
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Uniforme para 
el personal de 
mantenimiento y 
conserjería

Está compuesto por:

Blusa o camisa color azul, tela gabardina, de manga corta, 
con una bolsa al frente en el lado izquierdo superior en la 
que debe ir bordado el logotipo en color blanco.

Pantalón, color azul, tela gabardina, tipo docker,  sin 
paletones, zíper metálico, bolsas delanteras con corte 
sesgado o en V, bolsas tipo ojal con botón en la parte 
posterior. 

Para el personal femenino los pantalones solo con 2 bolsas 
delanteras con corte sesgado o en V.

En el caso de los caballeros: cincho de color negro.

Los caballeros deben utilizar calcetines color azul o negro.
Las damas pueden usar medias color natural, si usan 
calcetas, deben ser de color azul o negro.

Para ambos géneros: zapatos cerrados formales color 
negro.
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Uniforme para el Área 
de Alimentos
Está compuesto por: 

Chaquetín, color blanco,  tela gabardina, manga larga, 
traslape ancho de cuatro filas dobles de botones de 
color negro, bolsa tipo ojal al frente, en la parte superior 
izquierda debe ir el logotipo bordado en color negro y 
arriba de la bolsa bordado “INSTRUCTOR” en color negro y 
con mayúsculas, corte formado con una V en el puño con 
bies forrado, en la manga derecha deberá ir bordado el 
logotipo de certificación de la Norma ISO 9001, una bolsa 
porta cuchillos en la manga izquierda. Cuello tipo chino, 
corte semicurva que finaliza a mitad de la bocamanga. 

Pantalón, color negro, tela gabardina, tipo docker, sin 
paletones , zíper metálico, con 2 bolsas delanteras y 2 
bolsas traseras.

Delantal  doble al frente y largo, color blanco, tela 
gabardina,  encima del chaquetín.

Gorro color blanco con pliegues, especial para 
gastronomía.

Pañuelo, en tela de algodón de cuadritos blanco y negro.

Calcetas o calcetines color azul o negro.

Para ambos géneros: zapatos cerrados formales color 
negro.
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Uniforme para Guardianía

Está compuesto por:

Camisa color blanco, en tela Oxford, charreteras en color 
azul, dos bolsas delanteras con tapadera en el lado 
superior del pecho, el logotipo de la institución debe ir 
bordado y arriba de la bolsa izquierda.

Pantalón formal de color azul marino, tela gabardina, tipo 
docker sin paletones, con franjas a los lados en color 
blanco, zíper metálico, dos bolsas delanteras con corte 
sesgado o en v, dos bolsas tipo ojal en la parte posterior 
con botón.

Chumpa de color azul, tela champs, forrada con tela 
afelpada, zíper plástico, franja de traslape para esconder 
el zíper, con el logotipo bordado en color blanco en la parte 
superior izquierda.

Cincho color negro.

Calcetas o calcetines color azul o negro.

Para ambos géneros: zapatos cerrados formales color 
negro..
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Uniforme para Pilotos

Está compuesto por:

Camisa color blanco, en tela Oxford, con cuello interno 
color azul, de manga corta, con una bolsa del lado izquierdo 
superior en la que debe ir logotipo oficial bordado en 
color azul en la parte superior izquierda y el logotipo de 
certificación de la Norma ISO 9001 en la manga derecha 
en los colores establecidos.

Pantalón color azul, en gabardina fina, sin paletones, con 
zíper metálico, 2 bolsas delanteras y 2 traseras.

Chumpa impermeable de color azul con zíper y el logotipo 
oficial bordado en color blanco en la parte superior 
izquierda.

Cincho color negro.

Calcetines color azul o negro.

Zapatos cerrados formales color negro.
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Uniforme para Auxiliar 
Administrativo 
      

Camisa de color blanco, tela Oxford, manga corta, pie 
cuello interno de color azul marino, con una bolsa lateral 
al frente en la parte superior izquierda en el que debe ir el 
logotipo oficial bordado en color azul.

Pantalón de color azul, tela gabardina, tipo docker, sin 
paletones, bolsas delanteras con corte sesgado y bolsas 
tipo ojal con botón en la parte posterior.

Chumpa de color azul, tela champs, forrada con tela 
afelpada, con zíper, franja de traslape para esconder el 
zíper, con el logotipo oficial bordado en color blanco en la 
parte superior izquierda.

Cincho color negro.

Calcetines color azul o negro.

Zapatos cerrados formales color negro.
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Uniforme para 
Operadores de Equipo
Debe incluir:

Blusa o camisa de color blanco, tela Oxford, manga corta, 
pie cuello interno de color azul marino, con una bolsa 
lateral al frente en la parte superior izquierda en el que 
debe ir el logotipo oficial bordado en color azul.

Pantalón de color azul, tela gabardina, tipo docker, sin 
paletones, bolsas delanteras con corte sesgado o en V y 
bolsas tipo ojal con botón en la parte posterior.

Bata color azul, tela gabardina, manga corta, una bolsa 
en la parte superior del pecho en la que va el logotipo 
de la institución y bolsas (una a cada lado) en la parte 
inferior con una cinta reflectiva color naranja alrededor de 
la cintura y en las mangas.

Cincho color negro.

Calcetas o calcetines color azul o negro.

Zapatos cerrados formales color negro.
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Uniforme para Bodegueros

Está compuesto por:

Camisa color gris en tela Oxford de manga corta y pie de 
cuello interno de color azul, con una bolsa lateral al frente 
en la parte superior izquierda en el que debe ir el logotipo 
oficial bordado.

Pantalón de lona azul, con el acrónimo de la Institución 
bordado en color blanco arriba de la bolsa de atrás del 
lado izquierdo.

Bata color azul, tela gabardina, manga corta, una bolsa en 
la parte superior del pecho en la que va el logotipo de la 
Institución y bolsas (una a cada lado) en la parte inferior 
con una cinta reflectiva color naranja alrededor de la 
cintura y en las mangas.

Cincho color negro.

Calcetas o calcetines color azul o negro.

Zapatos cerrados formales color negro.
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Uniforme para Trabajador 
de Servicios Generales 
(Cafetería)
Está compuesto por:

Blusa color blanco en tela Oxford, de manga corta, 
bordado en bolsa del frente, lado izquierdo.

Pantalón color azul, en tela gabardina fina, sin paletones y 
dos bolsas delanteras.

Gabacha color azul en tela Oxford, con bies azul en el 
cuello y en todo el borde de la gabacha y con dos bolsas 
en la parte inferior. Debe llevar el logotipo oficial bordado, 
en el lado izquierdo superior.

Pueden usar medias color natural con pantalón, si usan 
calcetas, deben ser de color azul o negro.

Zapatos cerrados formales color negro.

Redecilla que cubra todo el cabello.
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Prendas adicionales

Estas prendas deberán ser adquiridas por la persona 
interesada.

1 Chaleco de lana: para clima frío, está permitido 
 usar chaleco de lana en color azul marino y cuello 
 en “V”. Debe llevar bordado el logotipo en color 
 blanco en la parte superior izquierda.

2 Blusa para personal femenino administrativo: 
 exclusiva para el día viernes: blusa color blanco, 
 manga 3/4, con bies azul marino en ambos lados 
 de los botones y en el contorno de las mangas, 
 botones azul marino, con tela azul marino en el 
 cuello interno.

3 Uniforme para mujeres en período de gestación:
 Pantalón de maternidad color azul, recto y sin 
 bolsas.
 Blusa de maternidad color blanco.
 Medias color natural, si usan calcetas, deben ser de 
 co lor azul o negro.
 Zapatos cerrados formales color negro.

4 Camisa de comisión:
 A. Camisa blanca de manga corta, con cuello 
 interno color verde, una bolsa en la parte izquierda 
 superior en la que debe llevar bordado el logotipo 
 en color azul marino.

B. Camisa o playera blanca, o de colores que 
armonicen y distingan el logotipo, el cual puede ser en las 
versiones: a color, monocromática invertida y negativa, 
según su aplicación. 

C. Camisa tipo polo de color azul, turquesa, blanca o 
negra con logotipo invertido.

Cualquier diseño de las prendas adicionales pueden 
hacer la solicitud al Departamento de Mercadeo y 
Comunicación.
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Observaciones
Los uniformes Institucionales pueden variar.

El encargado de comunicar estos cambios es la División 
de Recursos Humanos, quien está a cargo del estilo de 
los mismos.

El Departamento de Mercadeo y Comunicación 
únicamente autoriza la correcta aplicación del logotipo 
institucional.
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7. INFRAESTRUCTURA
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Fórmula de pintura 
azul Institucional
El Pantone Institucional tradicional consta de tres colores, 
siendo los siguientes:

COLORES INTECAP
Azul  - Pantone 2935
Gris claro - Pantone 427 
Gris oscuro - Pantone 431

En las marcas más comerciales se han definido los 
siguientes códigos para la pintura institucional: 

SHERWIN WILLIAMS
Azul              - SW 6966
Gris claro     - SW 7057
Gris oscuro  - SW 7075

PALETA 
Azul            - 4398-05-491
Gris claro  - 4398-05-490
Gris oscuro  - 4398-05-492

De utilizar otro proveedor, se debe buscar la fórmula que 
más se asemeje a los colores Pantone 
Institucionales.
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Aplicación de otros colores

Está permitida la aplicación de otros colores diferentes a 
los Iinstitucionales, ya sea para la infraestructura interna 
o externa con el objetivo de crear ambientes agradables 
para los participantes. 

La creación de una nueva paleta de colores para aplicar a 
la infraestructura, debe ser solicitada por los interesados 
al Departamento de Diseño e Infraestructura.
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Exteriores

En exteriores se utiliza el color gris claro y el azul.

El gris es un tono frío, que produce sentimientos neutros, 
el color azul es calmante.

Por el tamaño de las instalaciones, se utilizará la pintura 
gris claro para abarcar las áreas más grandes y la pintura 
azul para vigas y ciertas paredes de menor área, para así 
crear fachadas interesantes y atractivas.
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Interiores

En los interiores se utilizarán los mismos colores.

Aulas:

En aulas se utilizan los colores gris claro y azul. El azul 
tiene un efecto tranquilizador para la mente, lo cual ayuda 
a la concentración, pero no debe utilizarse demasiado 
para no obscurecer el espacio.

Se utiliza el color azul en las paredes más pequeñas, 
especialmente en la pared donde se localice la pizarra, 
ayudando así a enfocar la vista hacia el frente. El resto de 
paredes en gris claro.

Talleres:

De igual forma se debe pintar las áreas más grandes con 
gris claro y crear un contraste con una o más paredes en 
azul, dependiendo del área.

Oficinas:

En oficinas se utiliza el gris claro para las paredes.

Los tabiques son de color azul.

La pintura gris oscuro se utiliza únicamente en puertas y 
marcos. Nunca en paredes.
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Señalización

La señalización es el conjunto de medios que se utiliza 
para mostrar o resaltar una indicación, una obligación, una 
prohibición u orientar a quien la percibe.

La señalización de interiores y exteriores con texto 
o ideográficas serán diseñadas con los siguientes 
parámetros:

Todas las señalizaciones serán lo más uniforme posible 
en tamaño, tipografía y diseño gráfico. 

Solo serán diferentes aquellas señalizaciones que se 
refieran a las rutas de evacuación, salidas de emergencia 
o zonas de peligro, las cuales serán realizadas según los 
códigos internacionales.

La colocación de esta señalización no podrá bloquear 
visualmente las entradas a las edificaciones, paso de 
peatones u otros.

Todas las oficinas y espacios educativos deben 
encontrarse debidamente señalizados por su nombre con 
letreros pegados a la pared o a las puertas.

Todas las instalaciones deberán tener la señalización de 
seguridad industrial necesaria.
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Señalización de seguridad

En todas las instalaciones debe existir señalización de 
seguridad, las cuales ya están definidas en el Capítulo III 
del Acuerdo Gubernativo No. 229-2014, Reglamento de 
Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo 
y Previsión Social.

Todas deben estar a la vista de las personas.

En los talleres y laboratorios se debe prestar especial 
atención a esta señalización por los equipos y maquinaria 
que se utiliza en los mismos.
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Directorios y Direccionales

Directorios:
Los directorios sirven para orientar a los visitantes y 
facilitarles la ubicación de la oficina, taller, aula u otro que 
busquen.

Los directorios se colocan en una de las paredes 
principales del   área   de  acceso a los  Centros de                     
Capacitación, Delegaciones Departamentales u oficinas.

Direccionales:

Indican en qué dirección se encuentra la oficina o lugar 
buscado. Deben colocarse en áreas visibles, idealmente 
en el primer punto donde el visitante accede.

La dimensión de los directorios y direccionales será 
proporcional al área donde se colocarán.

Debe procurarse la fácil lectura, utilizando un tipo y tamaño 
de letra adecuado.

Se recomienda hacer uso del contraste y siempre hacer 
uso de los colores institucionales.
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Rotulación de exteriores

La fachada de la oficinas, Divisiones Regionales, Centros 
de Capacitación y Delegaciones Departamentales, deberán 
estar rotuladas para su fácil ubicación e identificación 
desde el exterior.

Deben tener, en el área más visible, el logotipo oficial del 
INTECAP. Dependiendo del área, la rotulación puede ser 
pintada, en acrílico, PVC o latón.

Deben utilizarse siempre los colores Institucionales con 
los lineamientos de color brindados en el primer capítulo 
de este Manual de Normas Gráficas.

Únicamente en rotulación externa, se permite utilizar 
el plateado en el logotipo oficial. De no ser posible un 
acabado plateado, puede utilizarse un gris que imite dicho 
acabado.
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Rotulación de interiores

Todas las oficinas, áreas administrativas, aulas, talleres 
y laboratorios deben encontrarse rotulados para su fácil 
identificación y ubicación.

Deben utilizarse los colores Institucionales y guardar la 
unidad gráfica y de tamaño en todo el complejo.

Los rótulos deben ser de fondo azul y texto blanco para su 
máxima legibilidad. 

Pueden ser elaborados en acrílico, PVC o en adhesivo, 
si van a colocarse sobre vidrio u otro material donde no 
puedan ser instalados mediante tornillo o cinta adhesiva 
de doble contacto.

Para los rótulos de oficinas se puede usar una medida de 
40 x 15 centímetros. 

Para los rótulos de talleres y laboratorios se puede usar 
una medida de 65 x 25 cms., ya que el espacio es más 
grande.

Para los rótulos de servicios sanitarios o de proporciones 
iguales, deben ser de 25 x 25 cms.
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Carteleras

Las instalaciones pueden contar con dos tipos de 
carteleras:

1. Para público y participantes, en ellas se coloca 
información sobre la oferta formativa de la institución, 
eventos especiales u otra que se desee divulgar.  Las 
carteleras deberán tener en adhesivo el logotipo del 
Intecap en la esquina superior izquierda.

2. Para los trabajadores: se coloca información de interés 
como aniversarios, convocatorias, reuniones, etc.

Es conveniente colocar las carteleras para público y 
participantes al ingreso de las instalaciones, y las de 
personal en áreas de acceso o marcaje para que el 
personal las vea fácilmente.

Toda información y diseño a ser colocados en las 
carteleras deben ser autorizados previamente por las 
autoridades pertinentes y debe evitarse que personas 
ajenas a la institución coloquen información en ellas.

Deben mantenerse ordenadas y limpias.

Debe supervisarse que no tengan afiches doblados, 
manchados u hojas en mal estado.

Debe supervisarse que la información esté vigente.
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Decoración y Ambientación

Debe procurarse que todas las áreas se mantengan 
ordenadas y limpias.

Asimismo, las paredes deben estar libres de cuadros 
personales o promocionales de otras entidades, 
permitiéndose únicamente: diplomas y reconocimientos 
otorgados al INTECAP, material Institucional como: 
cuadros de los valores institucionales, política de calidad 
o artículos promocionales Institucionales.

Puede ambientarse con plantas ornamentales y mobiliario 
acorde al área, como sillones, mesas o sillas para visitas.
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Observaciones

Cualquier consulta sobre estas u otras aplicaciones 
o modificaciones a las instalaciones de la institución, 
debe ser consultado al Departamento de Diseño e 
Infraestructura del INTECAP.

El Departamento de Mercadeo y Comunicación 
únicamente autoriza la correcta aplicación del logotipo y 
colores institucionales.
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8. VEHÍCULOS
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Rotulación

Los vehículos Institucionales que se utilicen para 
actividades administrativas u operativas deberán rotularse 
para su identificación.

El logotipo oficial del INTECAP debe colocarse en las 
puertas del piloto o copiloto, elaborando en un adhesivo 
especial para vehículos. Nunca pintados o con otro tipo 
de adhesivo.

En vehículos como: panel, camionetilla, camiones, 
también se puede aprovechar las áreas grandes para 
rotular el vehículo.

Cuando el vehículo sea de color claro, el logotipo debe 
ser de color azul, y si el vehículo es de color obscuro, el 
logotipo debe ser de color blanco.

En todo momento debe buscarse el máximo contraste 
para asegurar la identificación del vehículo.

Se pueden colocar adhesivos promocionales de los 
canales de comunicación oficiales: 1565 , redes sociales 
oficiales, entre otros.

La rotulación de vehículos institucionales asignados a 
jefaturas, será decisión de la Gerencia del INTECAP.

Las jefaturas de cada unidad operativa analizarán las 
justificaciones y decidirán si procede o no procede, la  
rotulación de un vehículo, de acuerdo a las áreas donde 
circulan o frecuentan. 
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Rotulación de Unidades Móviles

Algunos vehículos necesitan de rotulación especial, 
como las unidades móviles, para esto se debe solicitar el 
diseño de la rotulación al Departamento de Mercadeo y 
Comunicación.



65

9. VIGENCIA DE LOS DISEÑOS 
     PARA PROMOCIÓN Y 
     PUBLICIDAD
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Vallas

Se debe realizar un mantenimiento anual a las vallas 
Institucionales, tanto a las que tengan rentadas, como a 
las que son propiedad de los Centros de Capacitación, en 
el último caso, el mantenimiento debe ser enderezado y 
pintura para la estructura y  el cambio de lona. Lo anterior 
debe realizarse en el segundo cuatrimestre del año porque 
ya ha entrado en vigencia la campaña publicitaria anual.

Si el Centro de Capacitación tiene vallas rentadas y no las 
puede seguir costeando por motivos de presupuesto u 
otro, debe realizar las gestiones necesarias y asegurarse 
de que la lona sea retirada para evitar que el nombre 
de la institución esté expuesto en vallas despintadas, 
descoloridas, rotas u oxidadas.
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Banners y Folletos informativos

Se deben renovar anualmente los banners promocionales, 
de acuerdo al diseño de la línea gráfica publicitaria vigente.

Hay banners que tienen diseño institucional o por 
especialidad y para contribuir al medio ambiente, se pueden 
seguir usando durante mas tiempo, toda vez contenga 
información vigente, estén en buenas condiciones, con 
estructura firme, bien pintada y  la lona sin deterioros  ni 
decoloraciones.

Se debe actualizar anualmente el diseño de los folletos 
informativos como trifoliares, bifoliares, unifoliares 
y volantes ya que cada año varía la información de los 
mismos y el diseño debe apegarse a la línea gráfica 
publicitaria vigente.

Por lo anterior se recomienda considerar la cantidad 
necesaria que va a distribuir durante 8 meses para evitar 
gastos innecesarios de  impresión y que quede existencia 
de folletos desactualizados para el siguiente año.
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10. ARTÍCULOS 
PROMOCIONALES
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Artículos promocionales

El Departamento de Mercadeo y Comunicación realiza  
las compras de los artículos promocionales en base a 
una planificación, en la cual se ha tomado en cuenta  la 
participación que se ha tenido en los diferentes eventos 
promocionales programados y  los requerimientos de las 
unidades operativas.

Para realizar la planificación de las compras, las Unidades 
Operativas deben compartir con la persona encargada de 
eventos en el Departamento de Mercadeo su cronograma 
anual o cuatrimestral de los eventos promocionales que 
identifique las características de cada uno y la cantidad 
de invitados. 

Todos los artículos promocionales llevan la imagen 
Institucional o una línea gráfica de acuerdo a la temática 
del evento o actividad, dicha línea gráfica deberá solicitarse 
al área de Diseño del Departamento de Mercadeo y 
Comunicación. 

Artículos promocionales más utilizados para ferias, 
puertas abiertas o aniversarios del Centro son: botones 
promocionales, lapiceros, gorras, pachones, playeras, 
bolsas ecológicas, llaveros, entre otros.
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Para seminarios, congresos o clientes exclusivos son: kit 
promocional ejecutivo que incluya agenda, USB, lapicero y 
puntero, también puede ser bolsa ecológica y carpetas o 
blocks ejecutivos que llevan el nombre del evento.

Para visitas empresariales o clientes VIP como Gerentes,  
Jefes o clientes nuevos, los mas utilizados son: porta 
post-it ejecutivos, taza, kit que incluya USB, puntero y 
agenda o planificador
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A los expositores se les provee un gafete, se hace entrega 
de un kit y un reconocimiento.

Recomendaciones para 
la compra  de artículos 
promocionales 

Todas las compras se deben realizar en base a Ley de 
Compras y Contrataciones del Estado y a los lineamientos 
del INTECAP.

Si alguna División o Unidad Operativa decide realizar 
compras de artículos promocionales, debe tener la 
autorización de Gerencia y apegarse a los lineamientos 
del Departamento de Compras, se recomienda tener una 
programación para evitar atrasos o inconvenientes con 
los procesos.

Para la selección de artículos promocionales se debe  
tomar en cuenta el perfil del cliente y objetivo del evento.

La imagen de la Institución se brinda a través de los 
promocionales, por este motivo es importante la calidad, 
funcionalidad y precio. 
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11. PERSONAJES
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Personajes Institucionales

“Vicky” y “Max” son una pareja versátil, flexible y jovial. 
Crean empatía y memorabilidad con la marca INTECAP, 
y proyectan de una forma amigable la imagen de la 
institución.

Son tematizables, para que puedan representar cualquier 
carrera, evento o situación según su ropa, expresión y 
accesorios.

El INTECAP capacita hombres y mujeres, por eso se creo 
una pareja de personajes, para hablarle a ambos géneros.

Pueden utilizarse en cualquier comunicación institucional, 
sin embargo se recomienda no incluirlos en comunicación 
formal u oficial (invitaciones, constancias, cartas), 
tampoco en la promoción de Asistencia Técnica y 
Certificación Laboral que va dirigida a un segmento de 
clientes más formal.
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12. GLOSARIO
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Conceptos relacionados

ACABADO: Perfeccionamiento o retoque de una obra o 
labor.

ACRÍLICO: Fibra o material plástico, que se obtiene por 
polimerización del ácido acrílico o de sus derivados.

ACRÓNIMO: 1. Tipo de sigla que se pronuncia como una 
palabra; p. ej., ovni: o(bjeto) v(olador) n(o) i(dentificado). 
2. Vocablo formado por la unión de elementos de dos o 
más palabras, constituido por el principio de la primera y 
el final de la última.

ADHESIVO/AUTOADHESIVO: 1. Capaz de adherirse o 
pegarse por sí mismo. 2. Objeto dotado de una materia 
pegajosa que se destina a ser adherido en una superficie.

ALTO: Se refiere a la dimensión vertical de un cuerpo, la 
cual puede ser considerada desde su punto más elevado 
hasta su base.

ANCHO: Dimensión lineal de una superficie plana o de un 
cuerpo en posición horizontal, esta dimensión puede ser 
considerada de derecha a izquierda o viceversa.

ARTES FINALES: Archivo digital o impresión final de un 
arte gráfico con fines de reproducción o divulgación final.

ASIMETRÍA: Falta de simetría, desproporción o 
irregularidad.

BOCETO: Es un dibujo rápido de lo que posteriormente 
será un dibujo definido o la obra de arte final en sí.

CALIDAD: Es el conjunto de propiedades y características 
de un producto o servicio que le confieren capacidad 
de satisfacer necesidades, gustos y preferencias, y de 
cumplir las expectativas del consumidor.

CAMPAÑA PUBLICITARIA: Serie de mensajes publicitarios 
que comparten una misma idea y tema. Las campañas 
de publicidad aparecen en diferentes medios a través de 
un marco de tiempo específico.

CIAN: Uno de los tres colores primarios sustractivos. 
Una de las cuatro tintas empleadas para la impresión de 
policromía.

CMYK: Siglas en inglés de los colores Cian, Magenta, 
Amarillo y Negro que son las cuatro tintas utilizadas en el 
proceso de impresión por cuatricromía.

CROMÁTICA: Perteneciente o relativo a los colores.
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DEGRADÉ: Disminuir el tamaño y viveza del color de las 
figuras de un cuadro, según la distancia a que se suponen 
colocadas.

DIAGRAMACIÓN: Distribución u organización de los 
elementos de un arte en un espacio bidimensional 
mediante criterios de jerarquización de la información 
buscando funcionalidad del mensaje bajo una apariencia 
estética agradable.

DIGITAL: Término vinculado en la actualidad, a la 
tecnología y a la informática, para hacer referencia a la 
representación de información de modo binario.

DIMENSIÓN: Cualquiera de las tres medidas: alto, ancho 
y profundidad, con las que se puede dar valor cuantitativo 
a algo tangible.

DISEÑO GRÁFICO: Es una actividad intelectual, técnica 
y creativa involucrada no solamente con la producción 
de imágenes sino con el análisis, la organización y los 
métodos de presentación de soluciones visuales a los 
problemas de comunicación.

ESLOGAN: Frase corta y concisa que tiene como finalidad 
reforzar la publicidad de una marca o producto, motivar su 
compra o uso, ayudar a diferenciarla de la competencia, y 
buscar su posiciona- miento en la mente del consumidor.

FOLLETO: Obra impresa, no periódica, de reducido número 
de hojas.

GRÁFICO/A: Dicho de una descripción, de una operación 
o de una demostración: Que se representa por medio de 
figuras o signos.

ÍCONO: Signo que mantiene una relación de semejanza 
con el objeto representado.

IDENTIDAD: Conjunto de rasgos propios de un individuo 
o de una colectividad que los caracterizan frente a los 
demás.

IDEOGRÁFICO/A: Perteneciente o relativo a la ideografía 
o a los ideogramas.

ILUSTRACIÓN: Expresión gráfica de una idea, plasmada 
en un papel como boceto o arte final para su aplicación 
en cualquier medio de comunicación visual. Las técnicas 
de ilustración son ilimitadas y muchas veces van de 
acuerdo al estilo del ilustrador.

IMAGEN: Figura, representación, semejanza y apariencia 
de algo.

IMPRESIÓN: Acción y efecto de imprimir.

INFRAESTRUCTURA: Conjunto de elementos o servicios 
que están considerados como necesarios para que 
una organización pueda funcionar o bien para que una 
actividad se desarrolle efectivamente.

INSTITUCIONAL: Perteneciente o relativo a una 
institución, ya sean políticas, religiosas, sociales, etc.

INSTITUTO: Organismo oficial que se ocupa de un 
servicio concreto.

INNOVACIÓN: Creación de un nuevo producto o la 
modificación de uno ya existente, con el fin de darle un 
nuevo lanzamiento.
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ISOTIPO: Se refiere a la parte, generalmente icónica o 
más reconocible, de la disposición espacial en diseño de 
una marca, ya sea corporativa, institucional o personal.

LATÓN: Aleación de cobre y cinc, de color amarillo pálido 
y susceptible de gran brillo y pulimento.

LITOGRAFÍA: 1. Arte de dibujar o grabar en piedra 
preparada al efecto, para reproducir, mediante impresión, 
lo dibujado o grabado. 2. Taller en que se ejerce este arte.

LOGOTIPO: Distintivo gráfico que representa a un negocio 
o empresa, normalmente incluye el nombre del negocio o 
su marca.

MANUAL: Libro en que se compendia lo más sustancial 
de una materia.

MARCA: 1. Distintivo o señal que el fabricante pone a 
los productos de su industria, y cuyo uso le pertenece 
exclusivamente. 2. Marca de fábrica o de comercio que, 
inscrita en el registro competente, goza de protección 
legal.

MARGEN: Espacio que queda en blanco a cada uno de los 
cuatro lados de una página manuscrita, impresa, grabada, 
etc., y más particularmente el de la derecha o el de la 
izquierda.

MEMBRETE: Nombre o título de una persona, oficina o 
corporación, estampado en la parte superior del papel de 
escribir.

MERCADEO: Conjunto de principios y prácticas que 
buscan el aumento del comercio, especialmente de la 
demanda.

MONOCROMÁTICO/A: De un solo color.

NEGATIVA/O: Imagen fotográfica, radiográfica, etc. que 
ofrece invertidos los claros y oscuros, o los co lores 
complementarios, de aquello que reproduce.
NORMA: Regla a seguir a la que se deben ajustar las 
conductas, tareas, actividades, etc.

OFFSET: Procedimiento de impresión en el que la imagen 
entintada es traspasada a un rodillo de caucho que, a su 
vez, la imprime en el papel.

PRODUCTIVIDAD: Capacidad o grado de producción por 
unidad de trabajo, superficie de tierra cultivada, equipo 
industrial, etc.

PUBLICIDAD: Acto y efecto de dar a conocer, in- formar, 
persuadir su compra y recordar un producto o servicio a 
los consumidores; se basa en una comunicación y medios 
impersonales, es decir, una comunicación y medios que 
van dirigidos a varias personas al mismo tiempo.

PVC: Producto de la polimerización del monómero de 
cloruro de vinilo a policloruro de vinilo.

REMATE: Fin o cabo, extremidad o conclusión de algo.

RESOLUCIÓN: Nivel de detalle de una imagen; bajas 
resoluciones sólo permiten ver los rasgos o características 
grandes, mientras que resoluciones altas muestran 
muchos detalles pequeños.
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RETIRO: Parte posterior de cualquier pieza gráfica 
impresa.

SIMETRÍA: Correspondencia exacta en la disposición 
regular de las partes o puntos de un cuerpo o figura con 
relación a un centro, un eje o un plano.

SERIGRAFÍA: Procedimiento de estampación              mediante 
estarcido a través de un tejido, en principio seda, por la que 
un rodillo hace pasar la tinta o pintura. Se imprime sobre 
cualquier material, como papel, tela, metal, cerámica, etc.

SERIF: Véase REMATE.

SÍMBOLO: Grafismo distintivo que posee tres clases de 
funciones: simbólica, identificadora y estética.

SOBREIMPRESIÓN: Impresión de una tinta sobre otra.

TÉCNICO: Persona que posee los conocimientos 
especiales de una ciencia o arte.

TIPO: Símbolo representativo de algo figurado.

TIPOGRAFÍA: 1. Forma gráfica de expresar el lenguaje. 2. 
Oficio que trata el tema de las letras, números y símbolos 
de un texto impreso (ya sea sobre un medio físico o 
electromagnético), tales como su diseño, su forma, su 
tamaño y las relaciones visuales que se establecen entre 
ellos.

TIRAJE: Número total de ejemplares impresos en una 
edición.

TIRO: Parte anterior o cara principal de cualquier pieza 
gráfica impresa.



79

13. ANEXOS
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Otras Marcas

El uso del logotipo de SGS y ANAB, está regulado por el 
ente certificador. Por lo que ha de consultar el reglamento 
del ente certificador, disponible en la documentación del 
sistema de gestión de la calidad.

Uso de las
Marcas de Certificación
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Disposiciones Generales

Las normas contenidas en el presente manual serán de 
efecto inmediato después de su divulgación y se deben  
realizar las correcciones que así lo ameriten.

El presente Manual de Normas Gráficas debe ser del 
conocimiento de todo colaborador de la institución.

Todos los trabajadores del INTECAP son responsables 
directos del uso correcto de la imagen institucional y del 
cumplimiento del Manual de Normas Gráficas.

El Departamento de Mercadeo y Comunicación realizará 
las aprobaciones pertinentes y velará por su aplicación a 
partir de la aprobación del presente documento. 

El Departamento de Mercadeo y Comunicación es el único 
que autoriza la correcta aplicación de los logotipos.

Los costos de los trabajos con errores, por malas 
aplicaciones que se realicen, serán sufragados por 
quienes los hayan  aprobado. 

Para estandarizar la imagen Institucional, se ejecutará una 
revisión general y se requerirá las correcciones pertinentes 
en un tiempo no mayor de 6 meses a su notificación.

Si surgiera cualquier duda, sugerencia o cambio 
específico, la propuesta del mismo debe hacerse por 
escrito al Departamento de Mercadeo y Comunicación, 
donde se analizará.

Cualquier modificación o adición que requiera este 
manual, se hará por medio del Departamento de Mercadeo 
y Comunicación.

Cualquier consulta sobre aplicaciones o modificaciones a 
las instalaciones de la Institución, debe ser consultado al 
Departamento de Diseño e Infraestructura del INTECAP.

El Manual de Normas Gráficas es publicado por el 
Departamento de  Mercadeo y Comunicación, quien 
cuenta con la autorización para introducir las 
modificaciones necesarias.

Las imágenes del presente Manual son ilustrativas, las 
campañas y diseños tienen una vigencia de 10 meses. 
Cualquier duda, consultar al Departamento de Mercadeo 
y Comunicación.

El manual se encuentra disponible también en versión 
digital, lo cual facilita su distribución.

De este documento debe evitarse la reproducción masiva 
en papel.
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