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El manual corporativo

Un manual corporativo es una herramienta que sirve para dar respuesta a las preguntas sobre la identidad
visual de una empresa, es decir, el uso del Isologotipo, los colores institucionales, la forma en que se

combinan, la sefalética, entre muchas otras variantes del disefio.

En el manual se especifica de manera detallada y cuidando no dar lugar a equivocos, todo lo referente a la
identidad de la empresa, no sélo en lo referente a la identidad basica, (las piezas mas elementales, como
por ejemplo, simbolos, colores y letras) si no también lo referente a piezas mas complejas (uniformes de los
empleados, pautas de presentacion de la marca, etc.) También se tiene en cuenta las variaciones segin el

soporte (digital, papel, acero, etc.)

Por tanto, el manual es una guia practica, que debe marcar con claridad los criterios a seguir para la
aplicacién de un programa de identidad. El objetivo del manual corporativo es su implementacion real,
llevando a la practica su contenido normativo, a partir de un plan que incluya fechas y métodos de
aplicacion. Debe pensarse que la identidad afecta a toda la empresa, a todo lo que esta hace o produce,
dice o proyecta. Por eso la aplicacién del manual debe estar encarada desde arriba hacia abajo, desde los

niveles mas altos, hasta el Ultimo empleado.

En definitiva, la identidad corporativa se entrega en este manual que explica las diferentes aplicaciones de
ésta en los soportes y medios de comunicacion mas adecuados, las recomendaciones y modo de
representacion en diferentes superficies y también se incluye un manual de senalética para aquellas
empresas de mayor infraestructura. Las empresas que tienen sucursales o pequefas entidades

independientes y que responden a una misma estrategia de direccion necesitan un manual mas complejo.

En la organizacion, el disefador, en colaboracion directa con la direccion de relaciones publicas tiene tareas
vinculadas a la divulgacion con el publico interno, (los empleados, ejecutivos, directivos, toda la gente

vinculada a la empresa desde adentro) del manual de identidad a través de las siguientes medidas:

e Laimplantacion estricta de las pautas indicadas en el manual de identidad.

e La correcta reproduccion de la imagen en los soportes y medios de difusion.

e El respeto al manual y su constante consulta por parte de los especialistas encargados de la
imagen de la empresa.

e La actualizacion del manual en caso de cambiar la estructura empresarial, la ubicacion
arquitecténica u otro cambio externo directamente relacionado con el contenido pautado por el

manual.
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e Los especialistas de relaciones publicas son los encargados de velar por el cumplimiento de las
medidas antes mencionadas, siendo el equipo mas competente para esta tarea, en conjunto con el
departamento comercial, en muchos casos ambos departamentos estan unidos, permitiendo que la

imagen de la empresa llegue a todos los niveles y publicos.

Concluyendo, la imagen corporativa recoge todas las adaptaciones de la marca a las aplicaciones que el
cliente requiera: cartas, sobres, tarjetas, boligrafos, carteles, prensa, publicidad exterior, rotulacion,
uniformes... Todos estos usos han de recogerse en dicho Manual Corporativo que se entregara al cliente
para que tanto él como otras empresas que requieran de su marca, sepan cdmo han de actuar al respecto.
Con ello, se evitaran malos o inadecuados usos de la misma.

Un manual de identidad corporativa es una pieza muy amplia porque debe recoger no sélo el contenido de
la Imagen grafica de la empresa que podriamos definir como la parte "fisica", objetiva, sino también una
parte mas "etérea", subjetiva. Deben especificarse por ejemplo como tienen que ser los empleados, cémo
deben vestir, cdmo han de comportarse en el trabajo, cudles han de ser las estrategias comerciales
habituales, las técnicas de venta. Es decir, no se trata solamente de decir qué hay que hacer sino también

como.
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