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Darque movil

Sobre vehiculos de color oscuro, el
identificador se rotulara en color dorado
0 blanco, y sobre los de color claro en
vinylo de color negro.
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Construccion de la marca

La matriz reproduce los datos
constructivos, proporciones y
articulacién del isotipo y el
logotipo.

Area minima de proteccion

Cuando se aplique la marca sobre fondos
rojo, azul o negro se puede utilizar un
reservado blanco como fondo para
garantizar el contraste 6ptimo,
respetando el area minima de invasion.




Colores CMYK
Rojo. Pantone 485 C
C:0 M:95 Y:100 K:0

Azul. Pantone 286 C
C:100 M:66 Y:0 K:2

Colores RGB
Rojo.
R:212 G:46 B:18

Azul
R:0 G:51 B:171

Manual de ldentidad Visual

Version positiva a todo color

El color es un elemento identificativo que
junto a la marca trabaja para sumejor
reconocimiento.

Los colores de la marca corresponden a
los empleados en la bandera.

Formata Bold

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnhopqgrstuvwxyz
1234567890-1$%8&*()_{":L2../:1l

Formata Regular

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnfiopgrstuvwxyz
1234567890-18%8&*()_{}":L2../;'1]

Marca Pais

En aras de reforzar la asociacion de la
imagen Gran Caribe como un producto
cubano es preciso que la Marca Cuba
esté incorporada en la mayoria de los
soportes graficos donde Gran Caribe
presenta sus productos turisticos, tales
como: anuncios en revistas, periédicos,
directorios, ferias y exposiciones etc.

El identificador

La articulacion del isotipo con el logotipo,
conforman la marca de destino Cuba,
alude por su cédigo cromatico y
composicion de los elementos, a los
simbolos patrios, en especial a la
bandera. Ha sido ajustado de manera
invariable, garantizando el equilibrio de la
misma.

En las aplicaciones de uso
institucional, digase papeleria,
tarjetas de presentacion, sobres y
vehiculos, entre otros, se utilizara la
fuente Formata. Esta no podra ser
reemplazada por ninguna otra familia
para dicho uso.

Asimismo, no podra ser expandida,
condensada o alterada en forma
alguna.

Normativas de la tipografia

Para las aplicaciones en campanas y
promocionales se permite el uso de
otras fuentes estudiadas al efecto y
en correspondencia con dicha
campana.

Titulares. Formata bold
Subtitulares y cuerpo de texto. Formata
regular
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B Rojo. Pantone 485 C/C:0 M:95 Y :100 K:0

[ Azul. Pantone 286 C/C:100 M:66 Y :0 K:2

\7 \7 Variantes en oro y plata Stamping

Marca Pais

Limite de reduccion de la marca

Soporte impreso

La marca no debe ser utilizada en
soportes impresos a una dimension
menor que la pautada, la cual garantiza
la lectura a un tamano reducido
manteniendo la identidad del logotipo.

Convivencia con otras Marcas. Entidades

La «<Marca de destino Cuba» siempre
actua como firma nunca como
protagonista, por tanto su tamano y
posicion en el formato deben ser
estudiados con cuidado en cada
aplicacion para garantizar su
funcionamiento.

Se utilizara la «<Marca de destino Cuba»
respetando los colores que esta posee, 0
las variantes pautadas para una sola
tinta. Nunca aplicarla a una sola tinta
color azul. La aplicacion dorada sera en
oro Stamping o estara sujeta a revision en
cada caso. Para la convivencia con la
entidad se recomienda la siguiente
variante o las aplicaciones a una tinta
anteriormente pautadas.




Prohibiciones para el uso de la Marca

Es necesario tener en cuenta los
errores mas frecuentes en la aplicacion
de la marca a fin de evitarlos.

Se prohibe cualquier variacion en su
integridad, asi como cambios de
organizacion, tipografia y colores.

e

Prohibida la utilizacién de la marca No se podré alterar de manera alguna
en color azul. las proporciones de la marca

No se puede alterar la disposicion No se podra inclinar, rotar, aplicar

de los colores. efectos de perspectiva u otro efecto

que distorsione a la marca.

Cub ba

No se puede alterar la disposicién No imprimir o utiliar en colores
de los elementos que componen que no sean los establecidos
la marca de ninguna forma. en el acapite de colores.

Prohibiciones para el uso de la Marca

No se podra alterar el logotipo, inclinarlo,
delinearlo, engrosarlo; o sustituirlo por
una fuente similar, ya que es un logotipo

construido. Igualmente no se podra alterar
el tamano, forma o posicion del simbolo.

:}» 7/224

No delinear el logotipo de Prohibida la inclinacién del logotipo
la palabra Cuba. o cualquier variacién en su forma.

Drciba  Pciba

No cambiar el logotipo por fuente alguna.

> &

Prohibido cambiar el tamafioy la Prohibido modificar la organizacién
palabra Cuba, usando fuente alguna. de la marca.

ba




OBJETIVO:
Establecer las normas minimas

imprescindibles a tener en cuenta para
garantizar la estandarizacion en la
elaboracion de los documentos que
formaran parte de todo tipo de Manual
Interno del Grupo Hotelero Gran Caribe
S.A.

ALCANCE: .
Aplicable a todas las secciones, capitulos

y documentos del Manual.

DESARROLLO:
El Manual debe conformarse en carpeta

anillada o presillas de patas, de manera
que permita intercambiar las hojas en
caso de producirse nuevas
incorporaciones, sustituciones o
eliminaciones de documentos.

Estructura:
- El Manual debe estructurarse en

Secciones, Capitulos y Documentos.
- Debe utilizarse separadores para el

caso de las secciones y capitulos.

Tipo de papel:
- Papel Bond.
- Tamano del papel A4 210 x 297 mm.

Codificacion:

Los cadigos de identificacion de cada
documento se conformaran con cuatro
digitos y observando la siguiente
secuencia:

XX.Identificacion de la Seccion
XX.Identificacion del Capitulo

XX.XX Nimero consecutivo del
documento o instruccion (los dos
primeros digitos identifican el
documento y los dos siguientes el
niimero de la variante o actualizacion,

identificando siempre la version
original con los digitos “00”.

Numerar consecutivamente cada
capitulo y dentro de este, los
documentos que lo componen.

Procesador de texto:
Microsoft Word.

Tipografia a utilizar:

Utilizar la fuente “Arial”.

Los titulos del cuerpo del documento
deben ser a 12 puntos en alta y negrita,
subrayado y sombreado en gris 25 %.

Los subtitulos del cuerpo del
documento deben ser a 10 puntos todo
en alta, en negrita y subrayado.

El resto del cuerpo del documento
debe ser a 10 puntos en alta y baja,
normal.

Utilizar cursiva en negrita, para
destacar palabras o frases significativas.

Formato de pagina a utilizar
Tamano, tipo carta (letter), a 21.59 x
27.94 cm.
Margen izquierdo, a 2.5 cm. ancho.
Margen derecho, a 2,0 cm.
Margen superior e inferior a 1.5 cm.
Margen del borde: encabezado y pie
de pagina, 1,27 cm.

Parrafos
Justificar los parrafos a ambos
margenes (izquierdo y derecho).
Dejar un renglon en blanco entre
parrafos.

Cajetin de presentacion de la Cabeza y
Pie de pagina:

El formato de cajetin a utilizar en la
primera pagina del documento
(entiéndase instrucciones), sera
invariablemente el que a continuacion se
presenta:

Donde:

- Capitulo: Se escribe el nombre del
Capitulo.

- Documento: Se escribe el nombre del
Documento o Instruccion.

- Aprobado por: Se escribe el nombre y
apellidos de la persona autorizada a
aprobar el Procedimiento o el Manual.

- Cargo: Se escribe el nombre del cargo
de la persona que aprueba el
Procedimiento o el Manual.

- Firma: Se plasma la firma de la
persona que aprueba el Procedimiento o
Manual.

- Fecha: Se escribe el dia, mes y ano en
que se aprueba el Procedimiento o
Manual.

- En la parte superior izquierda del
cajetin de la cabeza de hoja debe
insertarse el logo-simbolo de la entidad,
seglin se establece en el Manual de
Identidad Visual del Grupo Hotelero Gran
Caribe; asi como para sus reducciones.
- En la tabla que aparece en el margen
superior derecho es para escribir los
cadigos correspondientes a la Seccion,
Capitulo y Documento; asi como para la
numeracion de las hojas.

- El tamaiio del cafetin de la cabeza de
hoja debe ser 17 cms. de ancho.

MANUAL DE CONTROL INTERNO | |-S&ccion: XX
Capitulo: XX
GRAN CARIBE i Documento:_ XX.XX
SECCION Hoja: 1den
La primera pagina de cada documento
debe comenzar con el siguiente cuadro:
Capitulo:
Documento:
Aprobado por: Firma:
Cargo: Fecha:
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Estructura de los Procedimientos o
Manuales:

1. Objetivo

2. Alcance

3. Referencia

4. Términos y definiciones (cuando sea
necesario)

5. Desarrollo

6. Responsables

7. Registros o modelajes

8. Modificaciones realizadas (cuando
proceda)

9. Actualizaciones anteriores (cuando
proceda)

10.Anexos (cuando sean necesarios)

- Objetivo: En el mismo se define de
forma clara y precisa qué se persigue
con el Manual o el Procedimiento.

- Alcance: Se plasma el universo que
alcanza el Manual o el Procedimiento
desde el punto de vista de su
obligatoriedad de cumplimiento, todos
los involucrados.

- Referencia: Relacionar las
Resoluciones, Instrucciones, Cartas
Circulares que regulan el Manual o el
Procedimiento.

- Términos y Definiciones: En este
apartado se deben definir aquellos
términos o conceptos que sea necesario
dejar bien definido su contenido para
evitar falsas interpretaciones.

- Desarrollo: En él se enuncian y se debe
dar respuesta a “qué cosa hacer”, “como
hacerla” , “cuando hacerla” , “donde
hacerla”, y “quién hara o se
responsabilizara de lo que hay que
hacer”, describiendo en orden
cronolégico y légico las acciones a
ejecutar.

- Las orientaciones deben ser claras,
precisas y concisas. Incluyen las acciones
de control interno. Se deben numerar
consecutivamente las indicaciones o
instrucciones que se relacionan.

Normativa sobrc
Manuales Institucionales

- Cuando se incluya una instruccion,
porque alguna regulacion lo establezca,
al finalizar ese parrafo debe hacer
referencia del cuerpo legal que lo
establece.

- Responsable: Debe quedar claro
quiénes son las personas que estan
obligadas a su revision, actualizacion,
distribucion, aprobacion, supervision y
quién vela y exige se cumpla lo
orientado.

- Registros 0 modelos: Relacionar los
registros y modelos del Sistema que son
utilizados por el Manual o Procedimiento.
- Modificaciones realizadas: Hacer
referencia con nota correspondiente
donde debe aparecer en qué consisten
los cambios que se le han introducido al
documento.

- Actualizaciones anteriores: Relacionar
las distintas versiones de modificacion
ocurridas en los ultimos 5 anos, donde
se exprese: Niimero de la version (XX.XX),
Servicio de Modificacion No. , la fecha en
que se puso en vigor a partir de y la
fecha hasta cuando estuvo en vigor.

Ejemplo:
Servicio Fecha en vigor
Modificacion

Version No Desde Hasta_
01.00 05 01/01/2005 15/05/2005
01.01 07 15/05/2005 01/05/2006

Anexos: Corresponden a los ejemplos u
otras informaciones que contribuyan a
esclarecer o precisar las operaciones
descritas en el documento (opcional).
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Hoteles asociados
o en contrato de
administracion extranjera

El Grupo Hotelero Gran Caribe S.A. cuenta
también con un numeroso grupo de
instalaciones que son operadas por
cadenas hoteleras extranjeras, en
asociacion con nuestra entidad. En estas
unidades, donde esta presente la marca
de la empresa asociada, también debera
estar la nuestra. La convivencia de
ambas marcas debera ser respaldada
legalmente en la letra de los contratos de
administracion aceptados por las partes
asociadas.

Teniendo en cuenta la necesaria
preeminencia de la marca asociada, la de
Gran Caribe S.A. debera compartir
espacios de esas instalaciones en:

- Vallas exteriores

- Recepcion del hotel

- Puertas principales de entrada

- Pegatinas de seguridad para cristales en
zonas de servicio como restaurantes y
tiendas

- Alfombras

- Elementos de uso cotidiano en las
habitaciones (Minidosis, papeleria, etc )

- Folletos y catalogos de producto

- Otros sitios y espacios de cada
instalacion donde se valore sea oportuno
y conveniente para Gran Caribe S.A.

Igualmente de cara a la promocion y
publicidad en los diferentes mercados
emisores, los hoteles asociados deberan
usar la marca pais en sus diferentes
soportes promocionales, graficos y
digitales de acuerdo a lo estipulado en
este Manual.
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