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BIENVENIDA

El presente Manual de Identidad Institucional tiene la intención de construir una 
unidad gráfica comunicativa de la labor del Instituto Veracruzano de Acceso a la 
Información y Protección de Datos Personales.

Está basado en los conceptos clave de claridad, eficiencia, austeridad, innovación, 
legalidad, responsabilidad y profesionalismo; y establece rangos de acción para guiar 
mejor todos los datos solicitados por los ciudadanos.

El manual explica cómo funciona el sistema visual de nuestra identidad institucional. 
Revisa la implementación correcta de logotipos, tipografías, colores y de estilos de 
ilustración.

Es importante recalcar que los lineamientos establecidos en el Manual de Identidad  
Institucional son de carácter obligatorio para todas las aplicaciones de difusión de 
esta institiución.

Te solicitamos revisar con detenimiento cada capítulo, compartir los criterios con tu equipo 
de trabajo y hacer las preguntas necesarias para aprender todo sobre su aplicación.
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PROPÓSITO

El presente Manual de Identidad Institucional tiene como propósito construir la 
unidad gráfica comunicativa del Instituto Veracruzano de Acceso a la Información y 
Protección de Datos Personales mediante el establecimiento de una imagen única.

OBJETIVOS

Establecer una imagen institucional fácilmente identificable.

Guiar la comunicación hacia adentro y hacia afuera de la institución, garantizando así 
eficiencia y claridad.

Construir una comunicación institucional desde el análisis y la planeación, dejando de lado 
las ocurrencias y la improvisación.
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PERSONALIDAD

Nuestra comunicación deberá ser creativa, informada y dentro de los marcos que aquí 
se establecen. Construiremos una identidad eficiente e inclusiva en la que se vean 
representados todas y todos los habitantes del Estado de Veracruz, sin mensajes 
discriminatorios ni estereotipos. Estableceremos una relación cercana, incluyente 
y respetuosa con la ciudadanía y entre nosotros: trabajadoras y trabajadores del 
Instituto Veracruzano de Acceso a la Información y Protección de Datos Personales.
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MARCO LEGAL

De conformidad con lo señalado en el artículo 134 párrafo octavo de la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos; el artículo 110 fracción XII de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Veracruz de 
Ignacio de la Llave; artículo 55 fracción XII del Reglamento Interior; los lineamientos 
y especificaciones técnicas contempladas en este Manual de Identidad Institucional 
son de observancia general y obligatoria para el funcionariado y las áreas del Instituto 
Veracruzano de Acceso a la Información y Protección de Datos Personales. 

Todos los materiales de comunicación diseñados, sean de uso interno o público, 
deberán ser autorizadas por la Dirección de Comunicación Social e Imagen.
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AUTORIZACIÓN DE USO DE IMÁGENES PARA 
DIFUSIÓN EN REDES SOCIALES Y COMUNICADOS 

•	 Todos los diseños con fotografías o videos de personas y menores de edad 
que resulten claramente identificables, deberán acompañarse por la carta 
de autorización del autor, así como por una carta de autorización del padre, 
madre o tutor uso de imagen y de voz. Los diseños que no cumplan con estos 
requisitos serán rechazados.

•	 La oficina de Diseño Gráfico y Producción Editorial, son las áreas que deberán 
autorizar cualquier materiales de diseño gráfico, fotográfico y/o audiovisusales 
las cuales deberán enviar al correo: comunicacionsocial@verivai.org.mx 

•	 Todas las imágenes que sean tomadas de Internet deberán estar acompañadas 
de la fuente de donde se tomó y que su uso sea autorizado como gratuito.

•	 Una vez hechos los cambios, las áreas deberán enviar los materiales corregidos 
como respuesta al mismo correo.

•	 Cuando las imágenes sean correctas y no haya más cambios, el personal de la 
Oficina de Diseño Gráfico y Producción Editorial proporcionará por correo su 
visto bueno. Una vez obtenido el visto bueno, las áreas podrán realizar el oficio 
para la solicitud de autorización de imagen gráfica.

•	 Las áreas deberán enviar de forma física un oficio para la solicitud de 
autorización de imagen gráfica, acompañado de las impresiones de muestra 
de los materiales finales. Este oficio deberá incluir los lineamientos de diseño 
establecidos en el presente manual.

•	 La Oficina de Diseño Gráfico y Producción Editorial responderá a las áreas con 
un oficio físico de autorización de imagen gráfica. Una vez recibido el oficio 
firmado por la persona Titular de la Oficina, las áreas podrán imprimir o publicar 
sus materiales.
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LOGOTIPO
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SIGNIFICADO

La Real Academia de la Lengua Española, detalla que la palabra “sigla” es la abreviación 
gráfica formada por el conjunto de letras iniciales de una expresión compleja. 
Las siglas del Instituto de Veracruzano de Acceso a la información son: “i” de Instituto, 
“v” de veracruzano, “a” de acceso, e “i” de información, formando la palabra IVAI. 
Se anexa un texto nuevo que indica un servicio más de la institución el cual no afecta 
a las siglas iniciales, que es el de Datos Personales.
Se entiende por logotipo el grupo de letras fundidas en un solo bloque para facilitar 
la composición tipográfica, que distingue el nombre de un organismo, una empresa, 
un producto, o una marca. 
La idea principal del logotipo del IVAI está basada en la abstracción de los arcos típicos 
veracruzanos remitiendo a una puerta abierta; el ícono de la “i” nos da la perspectiva 
de una persona entrando al portal que significa el acceso a la información, con 
colores sobresalientes que nos brindan una visión clara y amigable de lo fácil que es 
el derecho al conocimiento. 
La gama de colores nos implica una relación representativa de confianza, 
transparencia, amabilidad y determinación. Los caracteres sencillos que lo conforman 
facilitan su lectura y adaptación. 
El ícono tipográfico que se emplea, realza su sentido y compromiso de otorgarle al 
público un acceso fácil y verosímil a la información.

El texto inferior donde leemos, Instituto Veracruzano de Acceso a la Información 
y Protección de Datos Personales se encuentra escrita con la tipografía Gotham 
Medium, logrando un mejor acomodo del nombre del instituto permitiendo una 
lectura clara.
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ESLOGAN

El eslogan institucional será usado de manera complementaria en nuestro sistema 
de identidad. Este se deberá colocar del lado derecho (inferior o superior) del diseño 
lo más frecuente posible, salvo en casos en que el diseño requiera colocarlo en una 
posición más favorable para su lectura.

En caso de que el eslogan tenga un cambio, la Dirección de Comunicación Social e 
Imagen tendrá que realizar un nuevo texto que mantenga los mismos lineamientos.

TU PUERTA A LA
INFORMACIÓN

TU PUERTA A LA
INFORMACIÓN
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RETÍCULA

Nuestro símbolo institucional está trazado con las proporciones, ángulos y líneas que
aquí se muestran. Se utilizará esta retícula como referencia para la reproducción del 
logotipo en formatos que exijan precisión para su correcta aplicación.

Se deben respetar todos y cada uno de los trazos que conforman el logotipo.
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VERSIONES

Horizontal
Esta versión es la principal de nuestro logotipo y debe utilizarse siempre que sea 
posible.

Vertical
La versión vertical sólo se utilizará cuando el espacio sea limitado para usar la versión
horizontal.
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COLOR

1. Cinco tintas
El logotipo consta de cinco tintas en su versión principal. 

2. Una tinta
Para reproducir el logo a una tinta se utilizará siempre el color gris, 40% negro.

3. Negativo
Para reproducir el logo en versión negativa se utilizará el color blanco y negro.

#756143
RGB: 117 97 67
CMYK: 45% 49% 70% 37%

#e7b756
RGB: 231 183 84
CMYK: 9% 29% 74% 2%
#P 6-1 U
RGB: 224 214 167
CMYK: 0% 3% 34% 17%

#P80-2U
RGB: 232 171 206
CMYK: 6% 43% 0% 0%

#P88-14U
RGB: 163 84 148
CMYK: 37% 75% 0% 9%
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ÁREA DE PROTECCIÓN

Nuestro logotipo, en cualquiera de sus versiones, debe ser siempre legible y visible, 
para lo cual hemos establecido un margen de protección que deberá tomarse en 
cuenta.

Al utilizar cualquier elemento alrededor de la identidad gráfica Instituto Veracruzano 
de Acceso a la Información y Protección de Datos Personales, se deberá respetar 
este margen de protección para impedir que la imagen del logotipo se alterado 
visualmente.

Estas reglas se aplicarán a todas las versiones del logotipo, sin importar las 
características particulares de los diseños.
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TAMAÑO MÍNIMO

Para conservar la visibilidad del logotipo, éste nunca podrá tener menos de 2 
centímetros de alto en su versión horizontal y 1 centímetro en su versión vertical.

Estas reglas se aplicarán a todas las versiones del logotipo, sin importar las 
características particulares del formato de comunicación.
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USOS INCORRECTOS

1. No se debe girar en ningun sentido.
2. La posición y los tonos de color no podrán ser alterados.
3. No se deberá utilizar en contorno.
4. Las proporciones del logotipo no deben modificarse.
5. No se debe utilizar sombra o algún otro tipo de efecto.

CORRECTO

CORRECTO

1			          2			            3			   4			       5

1			          2			            3			   4			       5
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USOS INCORRECTOS

6. No utilizar el símbolo para representar la letra “i”.
7. No utilizar sobre fondos de colores diferentes a los permitidos.
8. No alterar la composición.
9. No debe tener un envolvente.
10. No crear más líneas de texto de las indicadas.
11. No utilizar en color gris el logo cuando haya un color de fondo
12. No utilizar ningun elemento para crear otro símbolo, solamente se puede utilizar  
      para crear un patrón que sirva como ornamento.

6				       	         7

8			             		  9		                  10				        11					     12

XALAPA, VERACRUZ
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SISTEMA
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ÁREAS

Hemos definido una composición para las áreas, colocado cada nombre respectivo 
con una tipografía sobresaliente para ser legible y no confundir al receptor que se 
dirige a algun servicio específico.

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN 
Y VINCULACIÓN CIUDADANA

DIRECCIÓN DE 
CAPACITACIÓN
Y VINCULACIÓN
CIUDADANA



22

ELEMENTOS DEL SISTEMA VISUAL

Los elementos que componen nuestro sistema visual fueron diseñados con la 
finalidad de poseer una identidad confiable para todos los ciudadanos.

1. Logotipo
Está conformado por una entrada representada por los arcos tipicos veracruzanos 
y la letra “i” simboliza a una persona entrando. Ambos elementos en conjunto nos 
dan confianza.

2. Tipografías
Las tipografías oficiales son Gotham y Source Sans Pro.

3. Colores institucionales
Representan la diversidad de nuestra ciudad y dan vida a la identidad institucional. 
Se agrupan en dos categorías: colores principales y colores de ejes de comunicación.

5. Patrones
Son piezas dinámicas que recuperan determinados elementos de nuestra imagen 
para enriquecer la comunicación.

ivai



23

EJEMPLO

En esta sección, observamos la manera en que conviven los elementos del sistema 
visual, así como ciertas características particulares.

Logotipo
Nuestro logotipo deberá estar presente en todos los materiales de comunicación del 
Instituto Veracruzano de Acceso a la Información y Protección de Datos Personales.  
Esto nos ayudará a ser identificados fácilmente.

Fotografía o ilustración
Las imagénes que utilizaremos serán aquellas que represente el trabajo realizado y a 
la población que atendemos.

Titular
Los títulos de los materiales comunicativos llevarán tipografía que nos permita darle 
una mejor lectura al mensaje que se desea dar.

Cuerpo de texto
Todos los textos informativos se aplicarán con la tipografía que mejor se aplique a 
cada diseño permitiendo una mejor composición de lectura.

Color
Utilizaremos las paletas de colores definidas para los distintos ejes de comunicación 
lo cual permitirá reforzar nuestra identidad dentro de la diversidad de los contenidos 
que emitimos.

Logotipo

Ilustración

Titular

Cuerpo de texto
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GOTHAM

La fuente tipográfica Gotham utilizada en el logotipo se aplicará a los títulos de los 
materiales de comunicación. Todos los textos de los materiales deberán obedecer 
los lineamientos de color establecidos en este manual.

Por ningún motivo deberán colocarse títulos o cuerpos de texto en color negro.

abcdefghijklmnopkrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPKRSTUVWXYZ
1234567890°!”#$%&/()=?

Gotham-Black
Gotham-Bold
Gotham-Bold
GothamBook
GothamBookItalic
Gotham-Light
Gotham-Light-Italic
GothamMedium
Gotham-Thin
Gotham-Thin-Italic
Gotham-UltraItalic
Gotham-XLight
Gotham-XLight-Italic
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SOURCE SANS PRO

La familia tipográfica Source Sans Pro, por su cuenta, será la fuente para los textos y 
la información complementaria. Esta familia tiene 12 variantes de estilo, por lo que te 
sugerimos usar de dos a tres estilos para contrastar la información.

Todos los textos de los materiales deberán obedecer los lineamientos de color 
establecidos en este manual.

Por ningún motivo deberán colocarse títulos o cuerpos de texto en color negro.

abcdefghijklmnopkrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPKRSTUVWXYZ
1234567890°!”#$%&/()=?

SourceSansPro-Black
SourceSansPro-BlackItalic
SourceSansPro-Bold
SourceSansPro-BoldItalic
SourceSansPro-ExtraLight
SourceSansPro-ExtraLightItalic
SourceSansPro-Italic
SourceSansPro-Light
SourceSansPro-LightItalic
SourceSansPro-Regular
SourceSansPro-Semibold
SourceSansPro-SemiboldItalic
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USO DE TIPOGRÁFIA PARA COMUNICACIÓN 
INSTITUCIONAL E INTERNA

La familia tipográfica Source Sans Pro, será la fuente para los textos que se generen 
en todas las áreas del Instituto con sus variantes Regular y Regular-Italic tamaño a 12 
puntos .

Todos los textos de los materiales deberán obedecer los lineamientos de color 
establecidos en este manual.

abcdefghijklmnopkrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPKRSTUVWXYZ
1234567890°!”#$%&/()=?

SourceSansPro-Light
SourceSansPro-Regular

abcdefghijklmnopkrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPKRSTUVWXYZ
1234567890°!”#$%&/()=?
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EJEMPLOS

Francisco Javier Clavijero  
Esq. Guadalupe Victoria, 
Col. Centro, Xalapa, Ver. C.P. 91000
(228) 8420270
contacto@verivai.org.mx
www.ivai.org.mx

SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
COORDINACIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN

CIUDADANA DIRECCIÓN DE IDENTIDAD GRÁFICA

Xalapa, Ver., a 15 de mayo de 2021

Ficto ma doluptaque vene vera in natatis denda ni ab iminciis atiundi tatius, occatur, 
voluptur? Qui dit, sitat voluptamust doluption comniscid etur, cusda deseceatque vere 
odis dit eos dolorrovit autem. Et ped quia si nemosam volor sunt incipid ut etur rerum 
sume plaboreptas simendis que doluptate net enem nissima doluptatin et moluptat 
maio.

Tem sit reped quatum ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas 
eicia voleste ndebit opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia 
volene quis autesti onseque volumquibus doluptat dem ra sunt.

Bitiis quo molupta quatiore sequiae volorrum restrum sa iunt posam duscipsa cus, 
nisquas quostori ipit que eos sum verore.

Tem sit reped quatum ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas 
eicia voleste ndebit opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia 
volene quis autesti onseque volumquibus doluptat dem ra sunt. Tem sit reped 
quatum ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas eicia voleste 
ndebit opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia volene quis 
autesti onseque volumquibus doluptat dem ra sunt.

Tem sit reped quatum ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas 
eicia voleste ndebit opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia 
volene quis autesti onseque volumquibus doluptat dem ra sunt. Tem sit reped quatum 
ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas eicia voleste ndebit 
opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia volene quis autesti 
onseque volumquibus doluptat dem ra sunt. Tem sit reped quatum ut voluptas 
dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas eicia voleste ndebit opta voloribus, 
idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia volene quis autesti onseque 
volumquibus doluptat dem ra sunt.

Tem sit reped quatum ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas 
eicia voleste ndebit opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia 
volene quis autesti onseque volumquibus doluptat dem ra sunt.

Francisco Javier Clavijero  
Esq. Guadalupe Victoria, Col. Centro, 
Xalapa, Ver. C.P. 91000
(228) 8420270
contacto@verivai.org.mx
www.ivai.org.mx

Ficto ma doluptaque vene vera in natatis denda ni ab iminciis atiundi tatius, occatur, 
voluptur? Qui dit, sitat voluptamust doluption comniscid etur, cusda deseceatque vere 
odis dit eos dolorrovit autem. Et ped quia si nemosam volor sunt incipid ut etur rerum 
sume plaboreptas simendis que doluptate net enem nissima doluptatin et moluptat 
maio.

Tem sit reped quatum ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas 
eicia voleste ndebit opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia 
volene quis autesti onseque volumquibus doluptat dem ra sunt.

Bitiis quo molupta quatiore sequiae volorrum restrum sa iunt posam duscipsa cus, 
nisquas quostori ipit que eos sum verore.

Tem sit reped quatum ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas 
eicia voleste ndebit opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia 
volene quis autesti onseque volumquibus doluptat dem ra sunt. Tem sit reped 
quatum ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas eicia voleste 
ndebit opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia volene quis 
autesti onseque volumquibus doluptat dem ra sunt.

Tem sit reped quatum ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas 
eicia voleste ndebit opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia 
volene quis autesti onseque volumquibus doluptat dem ra sunt. Tem sit reped quatum 
ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas eicia voleste ndebit 
opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia volene quis autesti 
onseque volumquibus doluptat dem ra sunt. Tem sit reped quatum ut voluptas 
dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas eicia voleste ndebit opta voloribus, 
idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia volene quis autesti onseque 
volumquibus doluptat dem ra sunt.

Tem sit reped quatum ut voluptas dolores por restias sitatur sinum volorrum fugitas 
eicia voleste ndebit opta voloribus, idellab orporeh endunditi doluptas est qui sequia 
volene quis autesti onseque volumquibus doluptat dem ra sunt.

Xalapa, Ver., a 15 de mayo de 2021
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ILUSTRACIÓN

Nuestra comunicación con ilustraciones debe contemplar aspectos esenciales como 
los que describimos y ejemplificamos en la imagen contigua.

Para representar a la ciudadanía se considerará la diversidad de la gente, desde el 
color de piel hasta la fisonomía.

No marcaremos estereotipos, incluiremos personas de varios rangos de edades 
pertinentes al mensaje.
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PALETA DE COLOR

Tenemos tres colores principales, mismos que revisamos en el capítulo “logotipo”. 
Estos tres colores deberán estar siempre presentes en nuestra comunicación, en 
nuestros entorno y uniformes.

#756143
RGB: 117 97 67
CMYK: 45% 49% 70% 37%

#e7b756
RGB: 231 183 86
CMYK: 9% 29% 74% 2%

#P 6-1 U
RGB: 224 214 167
CMYK: 0% 3% 34% 17%

#P80-2U
RGB: 232 171 206
CMYK: 6% 43% 0% 0%

#P88-14U
RGB: 163 84 148
CMYK: 37% 75% 0% 9%
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EJES DE COMUNICACIÓN

Dado que los ámbitos de actuación del Instituto Veracruzano de Acceso a la 
Información y Protección de Datos Personales son extensos y diversos. Estos ejes 
tienen como objetivo principal organizar la información emitida para facilitar su  
lectura, así como diversificar el estilo de los mensajes de nuestra identidad.

La paleta de colores ha sido diseñada a partir de dichos ejes. Cada eje tiene un tono 
propio del color del logotipo, mismo que deberá tener el más alto porcentaje de uso 
en los materiales. Los colores secundarios de cada eje, indicados del lado derecho 
de los recuadros, podrán ser utilizados para combinarse entre sí y con su tono café. 
Todos los ejes deberán también utilizar los cuatro colores restantes oficiales.

A continuación observamos cómo se compone cada eje.
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CÓDIGOS DE COLOR

La diversidad de colores en nuestra identidad permitirá expresar y reconocer a cada 
uno de nuestros ejes de comunicación a través del uso correcto de ellos, por lo que 
es importante usar los tonos exactos y para el modo de reproducción adecuado.

Usaremos los códigos de color RGB Hexadecimal para digital y televisión, en impresos 
usaremos el CMYK y Pantone.

P 125-16 C P 125-16 C P 125-16 C
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CAFÉ

Nuestra identidad institucional será reconocida a través del color café, y con la 
implementación de los ejes de comunicación aumentamos la posibilidad de usar 
nuestro logotipo en color blanco sobre cada uno de los diferentes cafés.
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PATRONES INSTITUCIONALES

Hemos diseñado los siguientes patrones con base en el símbolo institucional 
para ambientar espacios, mobiliario urbano, transporte y complementar nuestra 
comunicación impresa y digital.

Te invitamos a usarlos como herramientas complementarias para tus diseños.
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PATRONES COLOR

Los patrones presentados en la página anterior son la base para crear diversas 
combinaciones de color. Usaremos los colores de los ejes institucionales para 
ambientar o complementar nuestros diseños.
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SISTEMA RETICULAR

Para mantener consistencia en los materiales hemos diseñado un sistema reticular 
las cuales pueden ser usadas en columnas o bases.

Este sistema contempla los parámetros para utilizar los elementos de identidad en 
pequeño y gran formato; además, nos permitirá crear un lenguaje visual reconocible 
y unificado. El sistema ayuda también a aprovechar al máximo la paleta de colores de 
cada eje.

Un ejemplo explican cómo se puede aplicar en  uno de los elementos de nuestra 
comunicación dentro del sistema reticular y cómo favorecerse de las posibilidades 
de diseño que éste otorga.

DÍA DE LOS

MUERTOS
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ESQUEMA

Para construir la retícula, divide entre cinco el alto y el ancho de tu formato como se 
muestra en el esquema. Como resultado obtendremos 25 módulos que podremos 
usar libremente para contener diferentes niveles de información. Si bien el área para 
imágenes es libre, los módulos para información y logotipos deberán llevar siempre 
los colores oficiales o del eje de comunicación correspondiente.
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EJEMPLO

Área para logotipo
Nuestro logotipo puede ser ubicado en cualquiera de los módulos considerando el 
margen de protección y los modos de aplicación descritos anteriormente.

Área para imagen
En esta área podrás colocar fotografías, ilustraciones, infografías o cualquier gráfico 
que refuerce el mensaje.

Área para texto
El área de texto estará destinada para que coloques información concreta con 
diferentes jerarquías; títulos, subtítulos, párrafos y datos de contacto. Al seleccionar 
el área de texto podrás usar las marcas de la retícula para componer armónicamente 
los textos.

Área para
logotipo

Área para 
imagen

Á
re

a 
pa

ra
te

xt
o

Área para 
imagen
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APLICACIONES
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TARJETA DE PRESENTACIÓN

Frente
Las tarjetas de presentación nos sirven para otorgar de manera rápida y sencilla 
todos nuestros datos de contacto.

En la parte frontal de nuestra tarjeta se utilizará la versión impresa del logotipo 
institucional con su área de protección correspondiente en la esquina superior 
izquierda. A la distancia de 1 cm o más del logotipo, se colocará el nombre de la 
persona en color institucional. Los datos podrar ir en un color institucional o negro.

Naldy Patricia Rodríguez Lagunes
Comisionada presidenta

Francisco Javier Clavijero  
Esq. Guadalupe Victoria, Col. Centro, 
Xalapa, Ver. C.P. 91000
nrodriguez.ivai@outlook.com
(228) 8420270 ext. 302

contacto@verivai.org.mx
www.ivai.org.mx

Naldy Patricia Rodríguez Lagunes
Comisionada presidenta

Francisco Javier Clavijero  
Esq. Guadalupe Victoria, Col. Centro, 
Xalapa, Ver. C.P. 91000
nrodriguez.ivai@outlook.com
(228) 8420270 ext. 302

contacto@verivai.org.mx
www.ivai.org.mx
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FOLDER

Nuestros folderes servirán para proteger constancias, informes oficiales y documentos 
importantes. Estos serán blancos, con el logotipo en su versión horizontal en el 
extremo superior izquierdo con el área de protección correspondiente. Sobre el 
mismo, se podrán insertar imágenes, nombres o textos en caso de ser necesarios. 
También podrá insertarse texto en el extremo inferior del fólder.

Todos los textos aplicados sobre el fólder deberán utilizar la tipografía Gotham.

Francisco Javier Clavijero  
Esq. Guadalupe Victoria, Col. Centro, 
Xalapa, Ver. C.P. 91000
(228) 8420270
contacto@verivai.org.mx
www.ivai.org.mx



41

SOBRE

Utilizaremos sobres para enviar cartas, notas informativas o documentos oficiales.

Nuestros sobres llevarán el logotipo en la parte superior izquierda y el remitente en la 
parte inferior derecha, se colocarán las redes sociales en la parte de enfrete y se pondrán 
los datos del destinatario con la tipografía Source Sans Pro en su versión regular.

www.ivai.org.mxIVAI contacto@verivai.org.mxVERIVAI

Francisco Javier Clavijero  
Esq. Guadalupe Victoria, Col. Centro, 
Xalapa, Ver. C.P. 91000
(228) 8420270
contacto@verivai.org.mx
www.ivai.org.mx
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HOJA MEMBRETADA

La hoja membretada, llevará el logotipo con en el extremo izquierdo superior.

En la parte inferior izquierda de la hoja se ubicará la dirección, con tipografía Gotham.

Francisco Javier Clavijero  
Esq. Guadalupe Victoria, Col. Centro, 
Xalapa, Ver. C.P. 91000
(228) 8420270
contacto@verivai.org.mx
www.ivai.org.mx
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HOJA PARA OFICIO

La hoja para oficio llevará el logotipo horizontal con el texto en el extremo izquierdo 
superior y el nombre del destinatario en el área del lado derecho, justificado al centro 
de la página.

Los nombres deberán ir con la tipografía Gotham, en versión Bold para los 
destinatarios. En la parte inferior de la hoja irá la dirección, también con tipografía 
Gotham. El cuerpo del texto deberá ir en color institucional (en tipografía Source 
Sans Pro).

Francisco Javier Clavijero  
Esq. Guadalupe Victoria, 
Col. Centro, Xalapa, Ver. C.P. 91000
(228) 8420270
contacto@verivai.org.mx
www.ivai.org.mx

SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
COORDINACIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN

CIUDADANA DIRECCIÓN DE IDENTIDAD GRÁFICA

Xalapa, Ver., a 15 de mayo de 2021
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CREDENCIAL

Las credenciales nos ayudarán a identificarnos ante la población o ante otras 
instituciones como empleados autónomos o personal capacitado.

Al componer nuestras credenciales buscaremos claridad y limpieza, por lo que 
reduciremos la información al mínimo, incluyendo únicamente los datos necesarios.
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GAFETE

Los gafetes nos servirán para identificarnos al interior de los edificios institucionales, 
o bien, ante la población en ocasiones especiales o situaciones de emergencia.

Los gafetes deberán llevar la información más relevante sobre la persona, el cargo 
que ocupa y el área a la que pertenece.

El tamaño del gafete sugerido es de 10 x 12 centímetros considerando las dimensones 
y elementos mostrados en el diagrama contiguo.

El color del gafete podrá ser de cualquiera de nuestra gama de colores institucionales.
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SELLO

Los sellos nos sirven para marcar de manera inmediata la recepción o cancelación de
documentos, cancelar documentos no válidos o certificar la procedencia de 
comunicados oficiales.

Dado que son materiales de proporciones reducidas, deberá utilizarse siempre la 
versión compacta del logotipo y mantener los elementos mínimos.

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN
Y VINCULACIÓN CIUDADANA

RECIBIDO

INSTITUTO VERACRUZANO
DE ACCESO A LA INFORMACIÓN
Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES
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RECONOCIMIENTO

El siguiente formato servirá como base gráfica para la realización de constancias, 
diplomas y certificados.

Para definir la distancia entre cada párrafo, se asignó la altura del símbolo institucional 
como mínimo, para un formato carta (28 x 21.5 cm).
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CAMISA

Frente
Las camisas llevarán el logo Instituto Veracruzano de Acceso a la Información 
y Protección de Datos Personales del lado izquierdo, con el área de protección 
necesaria para que no se deformen al usarlas.

Vuelta
Las espaldas de las camisas puede o no llevar algun gráfico de redes sociales o texto.
Las camisas se harán con los colores primarios, nunca con negro ni con los colores 
de la paleta de los ejes de comunicación. Cuando las camisas sean de color negra, el 
logo deberá puede ir en blanco o combinado.

www.ivai.org.mx

IVAI

VERIVAI

contacto@verivai.org.mx

www.ivai.org.mx

www.ivai.org.mx

IVAI

VERIVAI

contacto@verivai.org.mx

www.ivai.org.mx
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POLO

Frente
Las playeras polo llevarán siempre el logotipo del Instituto Veracruzano de Acceso 
a la Información y Protección de Datos Personales del lado izquierdo con el área de 
protección necesaria para que no se deformen al usarlas.

Vuelta
En la parte de atrás se puede dejar sin distintivos para dejarla más limpia y el logotipo 
sea visible permitiendo una mejor percepción de este para la sociedad. Cuando las 
polos sean de color negra, el logo deberá puede ir en blanco o combinado.
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PLAYERA

Frente
Las playeras llevarán siempre el logotipo del  Instituto Veracruzano de Acceso a la 
Información y Protección de Datos Personales del lado izquierdo, con  el área de 
protección necesaria para que no se deformen al usarlas.

Vuelta
En la parte de atrás de la playera se colocará los iconos y redes sociales del  Instituto 
Veracruzano de Acceso a la Información y Protección de Datos Personales. Las playeras 
se harán con los colores primarios y negro, no utilizar los colores de la paleta de los ejes 
de comunicación. Cuando las playeras sean a color, el logo deberá ir en blanco.

www.ivai.org.mx

IVAI

VERIVAI

contacto@verivai.org.mx

www.ivai.org.mx

www.ivai.org.mx

IVAI

VERIVAI

contacto@verivai.org.mx
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CHAMARRA

Frente
Las chamarras llevarán siempre el logotipo del  Instituto Veracruzano de Acceso a 
la Información y Protección de Datos Personales del lado izquierdo, con el área de 
protección necesaria para que no se deformen al usarlas.

Vuelta
En la parte de atrás de la chamarra se colocará se colocará los iconos y redes 
sociales del  Instituto Veracruzano de Acceso a la Información y Protección de Datos 
Personales. Las chamarras se harán con los colores primarios y negro, no utilizar los 
colores de la paleta de los ejes de comunicación. Cuando las chamarras sean a color, 
el logo deberá ir en blanco.

www.ivai.org.mx
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CHALECO

Frente
Los chalecos llevarán siempre el logotipo del Instituto Veracruzano de Acceso a la 
Información y Protección de Datos Personales del lado izquierdo, ambos con el área 
de protección necesaria para que no se deformen al usarlos.

Vuelta
En la parte de atrás del chaleco se colocará los iconos y redes sociales del  Instituto 
Veracruzano de Acceso a la Información y Protección de Datos Personales. Los chalecos 
se harán con los colores primarios y negro, no utilizar los colores de la paleta de los ejes 
de comunicación. Cuando los chalecos sean a color, el logo deberá ir en blanco.
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GORRA

Las gorras puede llevar el logo  Instituto Veracruzano de Acceso a la Información 
y Protección de Datos Personales del lado izquierdo o centrado, la dirección de la 
pagina web en la parte de atrás.

Las gorras se harán con los colores primarios y negro, no utilizar los colores de la paleta 
de los ejes de comunicación. Cuando las gorras sean a color, el logo deberá ir en blanco.
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ESPECTACULAR

En la comunicación en gran formato evitaremos saturar el material de información 
si el soporte se encuentra a una distancia lejana del lector o sobre  el paso vehícular.
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PARABÚS

Los grandes formatos que sean accesibles para el lector podrán ser compuestos 
con información mayor, siempre y cuando sigan la estructura expuesta en el 
capítulo “Retícula”.
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BANNER

Cuando necesitemos colocar banners informativos, utilizaremos los colores y las 
tipografías oficiales. Los banners se utilizarán para indicar los horarios de atención o 
la ubicación de la oficina al interior del edificio, así como para dar información sobre 
procedimientos oficiales. En la parte de arriba del banner se colocarán los logotipos 
ya sea con sus colores institucionales o en blanco sobre una pleca de color.
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PENDÓN

Los pendones como elementos informativos en edificios, exteriores, eventos 
deberán llevar los títulos en la tipografía Gotham y podrán incluir nuestros patrones 
como elementos decorativos.
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PERSONIFICADOR

Los personificadores sirven para identificar al presídium de una mesa redonda o 
conferencia. La presente estructura servirá como base gráfica para la realización de 
todos los personificadores en los eventos del Instituto Veracruzano de Acceso a la 
Información y Protección de Datos Personales. Se utilizarán colores institucionales o 
combinando colores de alguna otra institución participante.
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FACEBOOK

Nuestras redes sociales tendrán que alinearse a los parametros aquí señalados con la 
finalidad de unificar e identificar nuestras cuentas oficiales.

Foto de perfil
Hemos establecido un avatar único para el usode todas las cuentas que  mantiene un 
espacio ármonico con respecto al espacio visible.

Nombre de la sección u oficina para los nombres de las cuentas se sugiere usar el 
nombre completo de la sección u oficina, siempre que la extensión no sobrepase el 
límite permitido y no complique la lectura.

Nombre del usuario
Se sugiere usar las abreviaturas de la dependencia para crear un nombre corto de 
usuario, mismo que deberá ser igual en todas las cuentas de redes sociales. Con la 
finalidad de simplificar la información de contacto en los materiales impresos y digitales.

Fotografía de portada
La foto de portada es un espacio que nos permite comunicar los objetivos y 
personalidad de nuestra sección u oficina, mostrando mediante imágenes los 
programas, los proyectos y las campañas.
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TWITTER

Nuestras redes sociales tendrán que alinearse a los parametros aquí señalados con la 
finalidad de unificar e identificar nuestras cuentas oficiales. 

Foto de perfil
Hemos establecido un avatar único para todas las cuentas con el fin de mantener una 
coherencia visual.

Fotografía de portada
La foto de portada es un espacio que nos permite comunicar los objetivos y 
personalidad de nuestra institución, mostrando mediante imágenes los programas, 
los proyectos y las campañas.

Color del motivo
En el caso de Twitter deberá colocarse colores institucionales.
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PUBLICACIÓN 1:1

Uno de los formatos más habituales para redes sociales es el que tiene la proporción 
1:1, un cuadrado. Por tratarse de uno de los formatos más usados en redes sociales,
ejemplificamos el uso de nuestro logo basándonos en un formato que mide 1000 
pixeles por cada lado, por lo que, con esta medida, el logotipo deberá medir 50 
pixeles de alto. Usaremos el logotipo de la versión compacta, considerando que 
nuestra identidad ya está presente en el avatar de la red social, en el nombre de 
usuario y en el nombre de la cuenta.

El logo podrá ser colocado en la parte superior o inferior, respetando siempre el área 
de protección y los colores autorizados.

Ancho: 1000 px

A
ltura:

1000 px

Formato de imagen: png



62

PUBLICACIÓN 4:5

Otro formato para redes sociales es el que tiene la proporción 4:5, el cual resulta más 
cómodo para la lectura en dispositivos móviles. Para este formato también sugerimos 
el uso del logo con una altura de 50 px. Usaremos el logotipo en la versión compacta,
considerando que nuestra identidad ya está presente en el avatar de la red social, en 
el nombre de usuario y en el nombre de la cuenta.

El logo podrá ser colocado en la parte superior o inferior, respetando siempre el área 
de protección y los colores autorizados. Sugerimos este formato para publicaciones 
con más información.

Ancho: 1000 px

A
ltura: 

1200 px

Formato de imagen: png
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PUBLICACIÓN 16:9

La versión horizontal de las publicaciones en redes sociales se sugieren hacer en una 
proporción 16:9, para este formato también sugerimos el uso del logo con una altura 
de 90 px. Usaremos el logotipo en la versión compacta, considerando que nuestra 
identidad ya está presente en el avatar de la red social, en el nombre de usuario y en 
el nombre de la cuenta.

El logo podrá ser colocado en la parte superior o inferior, respetando siempre el área 
de protección y los colores autorizados. Sugerimos este formato para publicaciones 
que el contenido o ilustración sea necesario presentarlo en forma horizontal.

Ancho: 1920 px

Altura: 
1080 px

Formato de imagen: png
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PUBLICACIÓN 9:16

Un nuevo formato para compartir y generar contenido es totalmente vertical y tiene 
el propósito de mostrar contenido en la pantalla completa de un dispositivo móvil.
Para este tipo de contenido tomamos como referencia las historias de Instagram.

La identidad en estos contenidos, que por lo general incluyen movimiento, aparece 
únicamente como cortinilla de cierre. En caso de que el contenido no permita tener 
espacio en el video para la cortinilla de cierre, será suficiente con el avatar y el nombre 
de usuario que la cuenta muestra en la parte superior.

Ancho: 1080 px

Altura: 
1920 px

Formato de imagen: png
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SITIO WEB

El sitio web es una extensión de nuestros medios de comunicación impresos y 
digitales. Son plataformas diseñadas para tramitar servicios, consultar información y 
ser totalmente accesibles por todos los ciudadanos, por lo que es de suma importancia 
la correcta aplicación de los elementos de identidad especificados en este manual.  
Las consideraciones más relevantes para el diseño de los sitios y micrositios oficiales 
son las siguientes:

Color
Usar los colores establecidos en el manual de identidad para menús, banners,  enlaces, 
header, footer, o cualquier elemento gráfico que se encuentre en el sitio web.

Tipografía
Usar las fuentes tipográficas oficiales especificadas en este manual.

Imágenes
Apegarse al estilo ilustrativo, especificados en este manual.

Íconos
Se usarán los íconos presentados en este manual, si requieres de algún ícono en 
especial solicítalo al correo comunicacionsocial@verivai.org.mx

Header
El encabezado contendrá en la parte superior izquierda el logotipo en su versión  vertical.
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FIRMAS DE CORREO ELECTRÓNICO

Las firmas de correo electrónico deberán incluir el logotipo del Instituto Veracruzano 
de Acceso a la Información y Protección de Datos Personales en la versión compacta 
en el extremo izquierdo. Los datos de contacto deberán escribirse en Gotham en las 
versiones Book y Bold y llevar siempre el cargo y la dependencia del remitente.
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PRESENTACIONES

Las presentaciones deberán hacerse con los colores institucionales. En el extremo 
izquierdo podrán colocarse detalles de los patrones oficiales.

La tipografía de las presentaciones seguirá el esquema tipográfico de toda nuestra 
comunicación, colocando Gotham en capitulares y Source Sans Pro en cuerpo de  texto.

Siempre deberán colocarse el logotipo en las portadas de las presentaciones.
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La elaboración de artículos promocionales, nos permiten lograr 
una cobertura amplia para llegar y posicionar nuestro logotipo a 
segmentos a los cuales vamos dirigidos.

Se utiliza la direccón electrónica de la página del Instituto como 
principal elemento a publicitar.

PROMOCIONALES
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TAZA



70

TERMO PARA AGUA
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BOLSA




