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1.7 Area de aislamiento de la Marca

PRESENTACION

L-team., es una compaiiia con 10 afios en el mercado crea-
da por el Ingeniero Alexander Gerena Paez y el Ingeniero
Amauri Guevara Ledn como una opcién para profesionales
y organizaciones que deseen asegurar su crecimiento, sos-
tenibilidad y competitividad en el huevo mundo globalizado.

Durante los primeros afios de operacion se acompaiié a mas
de 200 colegios en sus procesamientos de mejoramiento
continuo y certificacién bajo la norma ISO 9001.

Hoy en dia la organizacién se consolida como una especia-
lista en los procesos de la gestion educativa ofreciendo so-
luciones personalizadas a cada uno de sus clientes.

L-team esta conformada por dos empresas, QMT Ltda., con
Nit 900100739 y Business A&A Ltda., con Nit 900503145

Quality Management Training Ltda (QMT LTDA)

Es una empresa creada el 11 de Agosto de 2006 con registro mercantil
ante la camara de comercio de Bogota N. 01624039 y Nit 900100739-8,
cuyo objetivo principal era el asesoramiento de instituciones educativas
en el mejoramiento de la calida a través de herramientas de certificacion
como ISO 9001 o EFQM.

Business A&A Ltda

Es una empresa creada el 27 de Febrero de 2012 con registro mercantil
ante la cdmara de comercio de Bogota y Nit 900503145-3, cuyo objetivo
principal fue la comercializacion de los uniformes y el material pedago-
gico para el Colegio Militar Caldas.







éCOMO UTILIZAR LA MARCA?

La marca L-team, en su mayoria, se utilizard en compafia de las marcas Business ARA. y QMT
Ltda., siendo estas la razén social del gran grupo L-team, de ahi "Dos empresas, un sélo equipo”,
buscando que nuestras marcas sean reconocidas como un grupo. Adicional a esto, el logotipo la marca
L-team podra ser utilizado de manera independiente, asi como las partes que le componen.

A continuacién las formas correctas de uso:

Basga (M

Dos empresas, un s6lo equipo

h h Bass M

Basa



1. IDENTIFICACION GRAFICA DE LA MARCA
Estad compuesta por los siguientes elementos:

1.1 Composicion

L team I

1.3 Logotipo L-team
blaco y negro.

1.2 Logotipo L-team
full color.

1.4 Eslogan
Live Love Learn & Leave legacy

Vivir, amar, aprender y dejar legado. De donde nace el nombre de el equipo L-team.

Cada uno de estos elementos podra ser utilizado en sus diferentes variedades (como
se mostrara en este Manual) para diferentes aplicaciones graficas y de disefio.

1.5 La Marca en textos
Se destacara siempre dentro de los textos el nombre de L-team con la opcién Bold
de la tipografia Verdana.

El uso del logo L-team ird acompafiada de las marcas Business ARA Ltda., y QMT
Ltda. al ser estas la razon social de la organizacién.



1.6 Construccion Grafica de la Marca
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1.7 Area de aislamiento de la Marca
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A continuacién se muestra la construccién de
la marca, sobre reticula, tomando como uni-
dad modular 1 cuadro para facilitar su com-
prensién. Se compone a partir del modulo de
construccién X, determinando la alineacidn de
los elementos.

Podra reducirce hasta no menos de 2 cm, para
que sea legible.

Siempre ird rodeada de un espacio vacio (Area
de aislamiento), su intensién es mantener la
integridad visual, por lo que debe respetar-
se y abstenerse de poner elementos graficos
o tipograficos que no esten contemplados en
este manual. El tamafo del Area de aislamien-
to sera proporcional al médulo de construccidn
de la Marca




1.8 Uso de Colores Corporativos

De ser posible, la Marca siempre debe aparecer a color, en ese caso se utilizaran los colo-
res corporativos. Buscar siempre la referencia de cuatricromia (CMYK) para la impresién,
utilizando su guia de color (tintas y sombras) en casos requeridos. Siendo el caso de web,
vinilos, rétulos etc., se utilizard el mas aproximado en la paletas de RGB o LAB.

C:93,33M:77,25Y:0K: 0

C:0M:61,57Y:100K: 0

C:0 M:0 Y:0 K:100

C:0 M:0 Y:0 K:0




1.9 Version a una tinta

En caso de ser requerido a una sola tinta por diversas publicaciones.

Positivo

. C:93,33M:77,25Y:0K: 0

Opacidad 30 %

Negativo Positivo

. C:0 M:0 Y:0 K:100 . C:0 M:0 Y:0 K:100

C:0 M:0 Y:0 K:60

C:0 M:0 Y:0 K:30

. C:0M:61,57Y:100K: 0

Opacidad 30 %




2. Uso INCORRECTO de la Marca

A continuacién se mostraran formas en las que NO DEBERA UTILIZARCE LA MARCA.
Respecto a su forma y a su color.

éﬁhh

Lteam




2.1 Tipografia Principal
La tipografia Verdana ha sido seleccionada para el apoyo, desarrollo y contenido de piezas

graficas, informes, balances, presentaciones etc., que tengan relacién con la Marca L-team,
con el fin de mantener la unidad y coherencia.

Esta tipografia se utilizard en todas sus variedades en la medida que sea necesario, es decir,
para destacar enunciados, titulos, subtitulos, etc., buscando el mejor uso de ella. Se hara uso
en los colores que pertenecen a la Marca, en negro y gris (negro al 60% de opacidad). Se bus-
cara siempre justificar siempre y cuando no se presenten espacios excecivos entre palabras,
dado ese caso, se justificard a la izquierda o derecha segun se requiera.

Negro 100% Negro 60% (Gris)

Bold Verdana Verdana

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
aéion.1234567890*%1é?=)(/&%%$-"12

Regular Verdana Verdana

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
aéiodu. 1234567890*Ni?=)(/&%%-"12

Italic Verdana Verdana

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
aéi0u. 1234567890*"é?=)(/&%$-"14

Bold Italic Verdana Verdana

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz



2.2 Tipografia Complementaria

Segun la necesidad de utilizacion de textos en las diferentes aplicaciones, se emplearan
dos tipografias: Trebuchet y Lucida Grande. Se buscara siempre justificar siempre vy
cuando no se presenten espacios excecivos entre palabras, dado ese caso, se justificara
a la izquierda o derecha segun se requiera.

Trebuchet Bold Lucida Grande
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
aéiou. 1234567890*";2=)(/&%S-"!? aéiou.1234567890%A;?=)(/&%$-"1?
Trebuchet Regular Lucida Grande
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
aéiol. 1234567890*";2=)(/&%S- 12 aéiou.1234567890%A:?7=)(/&%S$-"1?
Trebuchet Italic

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
Géiou. 1234567890*";2=)(/ &%S- !9

Trebuchet Bold Italic

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
aéiou.1234567890%";7=)(/&%S-"!1°

Utilizando tipografia a 10 puntos (tamafio de la letra), estilo Regular color negro o gris
para texto de parrafos, y 12 puntos Bold negro para titulos, subtitulos 12 puntos Bold
Italic negro, destacados a 10 puntos Italic negro o gris.



2.3 Papeleria

A continuacién se presentaran los disefios de los componentes en papeleria, donde se especi-
fica la realizacion y reproduccién cormatica, siendo:

® Laimpresion se realizard a color para cumplimiento de la gama cromatica en su versién
a todo color, y a dos tintas y blanco y negro para las diferentes versiones permitidas
ya presentadas.

® Esta papeleria debera cumplir con las normas y querimientos de ley.

® El papel debera ser de color Blanco en la medida de lo posible.

® | a papeleria esta disefiada policromaticamente y a blanco y negro, segin se necesite.

2.4 Hoja tamano carta

Papeleria Interna

Primera Hoja Color Segunda Hoja Color Primera Hoja Blanco y Negro Segunda Hoja Color Blanco y Negro



Hoja especifica para unidad de negocio

Hoja Color para web (opcional)

2.5 Plantillas para PowerPoint

A continuacién se presentan varias opciones de portada y dia-
positivas, con la intension de unir los mejores elementos para la
composicion del documento que se quiera realizar.

Portada

° ° L] -
Logos Business AyA

BAsA (W > Ltda., y QMT Ltda.

Dos empresas, un sélo equipo

> Marca L-team

Titulo
Titulo

Y

Nombre del manual

o informe
o Tamafio de tipografia
¢ de maximo 24 puntos,

opcién Bold Italic.
Cenefa P

Contraportada, diapositiva de cierre de presentacion.

BAsA (Ml

Dos empresas,un s6lo equipo

Datos de contacto



Diapositiva

| B

. . . . . . . . . |ss=M 0,8cm

T Distancia desde el borde hasta la marca.

Geft‘f’” Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam dictum,

s | lacus vitae pharetra fermentum, mauris tortor iaculis velit, ac dapibus

enim nibh efficitur nibh. Aenean at nunc vitae erat finibus vulputate. Fusce
eleifend felis quis tortor interdum luctus. Donec a consectetur magna, sit

‘ amet dictum leo. Nullam mollis ac ex id suscipit. Mauris purus purus, eleif-
end a iaculis egestas, efficitur vel elit. Pellentesque lorem risus, dictum
eget aliquet ut, tincidunt id ex. In blandit leo eget nunc eleifend, sed
sodales nisl tincidunt. Quisque aliquet dolor luctus mi pharetra mollis.
Quisque hendrerit, ante quis porta gravida, ligula eros faucibus diam, non
egestas velit lacus et magna. Mauris a faucibus est.

dela
Cominidad

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam dictum, lacus vitae pharetra fermentum,
mauris tortor iaculis velit, ac dapibus enim nibh efficitur nibh. Aenean at nunc vitae erat finibus vulpu-
tate. Fusce el nd felis quis tortor interdum luctus. Donec a consectetur magna, sit amet dictum leo.
Nullam mollis ac ex id suscipit. Mauris purus purus, eleifend a iaculis egestas, efficitur vel elit. Pellen-
tesque lorem risus, dictum eget aliquet ut, tincidunt id ex. In blandit leo eget nunc eleifend, sed
sodales nisl tincidunt. Quisque aliquet dolor luctus mi pharetra mollis. Quisque hendrerit, ante quis
porta gravida, ligula eros faucibus diam, non egestas velit lacus et magna. Mauris a faucibus est.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam dictum, lacus vitae pharetra fermentum,
mauris tortor iaculis velit, ac dapibus enim nibh efficitur nibh. Aenean at nunc vitae erat finibus vulpu-
tate. Fusce eleifend felis quis tortor interdum luctus. Donec a consectetur magna, sit amet dictum leo.
Nullam mollis ac ex id suscipit. Mauris purus purus, eleifend a iaculis egestas, efficitur vel elit. Pellen-
tesque lorem risus, dictum eget aliquet ut, tincidunt id ex. In blandit leo eget nunc eleifend, sed
sodales nisl tincidunt. Quisque aliquet dolor luctus mi pharetra mollis. Quisque hendrerit, ante quis
porta gravida, ligula eros faucibus diam, non egestas velit lacus et magna. Mauris a faucibus est.

- —» Espacio en blanco.

Textos. La diagramacion de
los textos podra hacerse a
dos columnas (ejemplo) o
a una gran columna que no
sobrepase el marco limite.

Se respetaran los marcos o “margenes imaginarias”, siendo esto importante para que no haya des-
borde de texto o imagenes que no lo requieran. Asi mismo no se “pisaran” los elementos de la com-
posicion grafica, ni marca y se utilizaran las tipografias asignadas.

Marco o margen
imaginaria.



2.6 Tarjetas de presentacion

Tarjeta de visita o presentacion a todo color.

Tamano: 9cm x 5cm

Luis Alexander Gerena Paez
CEO

Contacto:
Tel: 7 03 5344 - 320 4956759

agerena@gmtitda.com
Diagonal 79c #71b-77

vivre, aimer, apprendre et laisser l'héritage
viver, amar, aprender € deixar legado
Zouv, TNV ayamn, Vo p&douv KoL vd apnoet KANpOVOpL&
viure, estimar, aprendre i deixar llegat

Samn, RNan, 2omT Hnwr Mwn



2.7 Carpetas
Tamafio carta a todo color, con informacidén puntual acerca de la empresa.

TIRO
Presentacion de la gran marca L-team.

Live..ove
Learn

Leave legacy




RETIRO

Espacio en donde se presentan los servicios y bolsillo para guardar documentos.

éQuiénes somos?

“SOMOS una compaiiia con 10 afios de experiencia en el sector educativo. Hemos ‘
contribuido al desarrollo integral de més de 200 instituciones en el pais, ubicndonos

como la mejor opcién para asegurar el crecimiento y competitividad de éstas.

@ <Por qué nos eligen?

Actuamos bajo el principio de la confianza gracias a la transparencia
de nuestras acciones, la calidad de nuestros productos y servicios, y a
la efectividad en nuestros resultados.

® ¢<Qué hacemos?

Aumentar la competitividad de las instituciones educativas

a través de: |la asesoria y operacién de sus procesos; e/ entrenamiento
def talento humano y e/ desarrollo y comercializacién de
soluciones tecnoldgicas.

038

School
’ ‘o Store
y
“Administracién “"Asesoria en "Disefio “"Comerciatizacion
Instituci istemas de Material de accesorios y
Educativas” Gestion”

Pedagdgico” uniformes”




2.8 Elaboracion de Comunicados

A continuacién el orden del encabezado y datos precisos para la emisidon de comunicados.

. . . o . e Live Love Learn & Leave legacy

Fecha Fecha Fecha Fecha

Sefior o Sefora

Dirigido a (Alexander Gerena Paez)
Cargo (CEO)

Empresa (L-team)

Lugar (Ciudad)

Referencia (Modelo disefio de carta)

Mensaje

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nam porttitor
iaculis lacus, quis fermentum ante tristique at. Donec ac efficitur purus.
Vestibulum vitae vehicula ex. Morbi nibh tellus, maximus in nulla sed,
venenatis molestie ante. Aenean tristique tristique nunc, ut finibus sem
euismod vitae. In feugiat, turpis vel tincidunt ultrices, est est rhoncus
justo, volutpat vestibulum sem mi a urna. Sed in faucibus nibh, con-
sequat elementum justo. Pellentesque habitant morbi tristique senectus
et netus et malesuada fames ac turpis egestas.

Atentamente

> Formato a color.

Firma
Nombre completo de quien envia
Cargo de acuerdo a organigrama

Saza (i

Bogotd - Colombia



2.9 Firma de correo electronico

En siguiente orden:
Nombre - 80% opacidad (RGB 102, 102, 102)

Cargo - 60% Opacidad (RGB 153, 153, 153) . e-workbook (RGB 0, 0, 255)
Celular - 60% Opacidad (RGB 153, 153, 153)

Imagen logo marca insertada.

- Mayari Vera -
- Design Leader - e-workbook -
- Cel: 316.497.55.63 -

pasa (Wl

/=
MY Business A&A LTDA

Dos empresas, un sélo equipo

www.lteam.co

Todos los elementos requeridos para la elaboracién de las piezas de disefio, seran adjuntos en
archivos .png y .jpg para su uso correcto.



3. Normas Basicas para la Documentacion del SGC
3.1 Identificacion de Documentos

El sistema documental contempla 2 tipos de documentos

Formatos (F)
Documentos de Referencia(D)

Todos los documentos seran codificados para identificarlos de manera Unica.
Dicho Cddigo tendra la siguiente estructura:

Tipo de Documento + Proceso + Consecutivo + Version

Procesos

Gestion Comercial (GC)
Gestién Administrativa (GA)
Gestion Financiaro (GF)
Gestion Talento Humano (GT)

Ejemplos

DGT-01-E1 (Manual de Resposabilidades)
FGA-02-E1 (Control de Proveedores)

e-WarKKBook @
Bogota - Colombia

}

Coddigo en tipofrafia asignada, gris, a 10 puntos
(tamafo de tipografia). Sera ubicado en la esquina
inferior derecha de cada hoja.




3.2 Procedimiento de control Informacion Documentada

Aprobacion y Revision: Los documentos se disefian e identifican bajo los lineamientos de
la norma basica de documentacion, por lo cual todo documento que cuente con un cédigo ha sido
revisado y aprobado por el comité de calidad antes de su emision.

Identificacion de Cambios y Versiones: Los cambios de los documentos se identifi-
can en la un acta corporativa una ves al afio y a través del cédigo se puede identificar la version
y estado de cambio de cada documento.

Versiones en los puntos de uso y Legibilidad: Ningin documento o registro debe
ser adulterado con enmiendas, borrones o tachones, pues son la evidencia del Sistema de Ges-
tion de Calidad. La disponibilidad de los documentos se hara a través de la Drive o el responsable
del proceso entregara una copia fisica y llevara un control de las copias.

Documentos Externos: El control de los documentos de procedencia externa aplica para
aquellos documentos de tipo normativo y reglamentario, los cuales se controlaran a través del
control de correspondencia donde son identificados y se establece su distribucion.

Documentos Obsoletos: No se utilizardn versiones obsoletas. Para prevenir su uso, el
responsable de cada proceso debera identificar los documentos obsoletos y colocar el sello de
“OBSOLETO”, o eliminar el uso de estos si se mantiene en medio fisico.

Control de Ios Registros: Los registros se controlaran a través del disefio de formatos que
estaran codificados, estos formatos una vez diligenciados se vuelven registros y el control de su
identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y su disposicion se
realizara a través del formato control de la informacion.
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