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1. Introducción

Este	manual	 recopila	 los	 lineamientos	 para	 el	 uso	 correcto	 y	 aplicación	 de	 la	 identidad	 gráfica	 de	 la	marca	
del	Sistema	Nacional	de	Información	y	Registro	Único	de	Beneficiarios	del	Estado	(Sinirube),	para	aplicaciones	
impresas, medios digitales y gigantografía.

El	Sinirube	inició	operaciones	a	finales	del	año	2015,	como	parte	de	la	creación	de	su	Plan	Estratégico	2020-2024	
se planteó como visión “ser el líder nacional en la sistematización socioeconómica y referente en la orientación 
de la política pública, promoviendo un mayor bienestar a la población”, dentro de esta conceptualización existe la 
necesidad	dentro	del	proceso	de	posicionamiento	contar	con	un	libro	de	marca	que	defina	la	identidad	visual	del	
órgano,	a	fin	de	unificar	la	imagen	que	se	proyecta	tanto	a	lo	interno	como	lo	externo	y	a	la	ciudadanía	en	general.

Se realiza una propuesta con indicaciones y ejemplos acerca del uso correcto, para que sea de fácil comprensión 
para el funcionariado, proveedores, agencias de publicidad y los diferentes medios de comunicación, de manera 
que	se	logre	crear	un	estándar	a	nivel	gráfico	que	potencie	el	reconocimiento	de	Sinirube	entre	las	instituciones	y	
la ciudadanía y logre el posicionamiento deseado como garante de una política social de equidad.
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2. Objetivos

Este Manual de Identidad Visual, establece parámetros para propiciar la coherencia entre la comu-
nicación	 gráfica	 del	 Sistema	 Nacional	 de	 Información	 y	 Registro	 Único	 de	 Beneficiarios	 del	 Estado 
-Sinirube-	y	los	fines	que	le	fueron	asignados	a	esta	institución	mediante	su	ley	de	creación,	a	través	de	las	apli-
caciones que se hagan de la marca y los elementos básicos; tanto en los medios de comunicación que habitual-
mente son utilizados como en cualquier otra aplicación.

Se	presenta	el	manual	con	las	políticas	que	deben	ser	aplicadas	por	el	Sinirube-	con	el	fin	de	regular,	educar	y	
servir de guía para todos las personas funcionarias de la  institución y de quienes proveen servicios de comuni-
cación, sobre el correcto uso de la imagen institucional.

2.1. Objetivos específicos

 � Brindar los lineamientos y regulaciones necesarios para que la imagen institucional del Sinirube se aplique 
en forma correcta.

 � Facilitar	la	construcción	de	rasgos	gráficos	que	permitan	el	fácil	reconocimiento	del	Sinirube,	por	parte	de	
las instituciones y la ciudadanía.

 � Contar	con	una	imagen	que	refleje	el	quehacer	de	Sinirube	en	su	propósito	de	garantizar	que	los	benefi-
cios	lleguen	a	los	sectores	más	pobres	de	la	sociedad	de	acuerdo	a	sus	necesidades,	a	través	de	solu-
ciones integrales.
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3. Definición conceptual

La marca del Sistema Nacional de Información 
y	 Registro	 Único	 de	 Beneficiarios	 del	 Estado	
-Sinirube- profesionaliza su imagen frente a los 
retos de comunicación y tecnologías actuales.

La	construcción	gráfica	 responde	a	un	consiente	
estudio del carácter que acompaña a la institución 
realizado mediante entrevistas a personas funcio-
narias	de	mayor	rango,	que	a	través	de	una	serie	de	
actividades	 psico-gráficas,	 plasmaron	 su	 persep-
ción sensorial sobre elementos que relacionan su 
sentir sobre la institución y que permitieron generar 
bocetos	 y	 composiciones	 gráficas	 que	 llevaron	
a la construcción de la marca que se presenta a 
continuación.

La marca prioriza y simboliza el acrónimo de la insti-
tución, manteniendo la recordación que durante 
los últimos 6 años ha acompañado la forma de  ser 
llamados ante las demás instituciones y el público 
en general.

Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado
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4. Terminología Básica

 � Sinirube: Acrónimo que se utiliza para refe-
rirse al Sistema Nacional de Información y 
Registro	Único	de	Beneficiarios	del	Estado.

 � Marca: es	 un	 nombre,	 término,	 símbolo,	
diseño o combinación de estos elementos 
que	identifica	los	productos	de	una	organi-
zación y los distingue de los productos de la 
competencia.

Para efectos de este manual, se usará el 
término	“Marca”	referido	a	la	representación	
gráfica	del	-Sinirube-.

 � Logotipo:	 Logo	 significa	 palabra.	 En	 este	
documento se referiá con ese nombre a las 
letras o texto denominativo que componen 
la marca: -Sinirube-

 � Isotipo: Se	 refiere	 a	 la	 parte	 gráfica	de	 la	
marca. En este caso particular, el diseño 
contenido dentro de las letras que aluden a 
las siglas.

 � Área de protección: Es el área que se reco-
mienda que se deje libre alrededor de una 
marca para garantizar su adecuada lectura 
y prominencia. En este manual, respondel 
al ancho del elemento principal del Isotipo.

 � Pantone®: Pantone es el nombre de la 
compañia creadora de guías de colores 
considerados standard en la industria 
gráfica.	Sus	productos	se	conocen	simple-
mente como “Guías Pantone”

 � CMYK: Por	 sus	 siglas	 en	 inglés	 “Cian,	
Magenta, Amarillo y Negro”. Es el sistema 
de	 codificación	 de	 color	 usado	 universal-
mente en medios impresos.

 � RGB: Por	sus	siglas	en	inglés	“Rojo,	Verde,	
Azul”.	Es	el	sistema	de	codificación	de	color	
usado universalmente en pantallas, proyec-
ciones, televisión y cualquier medio que use 
la luz para su reproducción.

 � Colores Web: Es	el	sistema	de	codificación	
de	color	usado	para	codificar	el	color	que	se	
usa en la construcción de sitios web.

 � Tipografía: También	usado	como	sinónimo	
de “Fuente”, “Font” o “Tipo”. Es el conjunto 
de	 caracteres	 tipográficos	 de	 un	 determi-
nado diseño y tamaño de estilo o tipo de 
letra.

 � Línea Gráfica: Es el conjunto de elementos 
gráficos	 que	 se	 usan	 para	 diferenciar	 y	
caracterizar las publicaciones y materiales 
en general de una marca.

 � Publicaciones Digitales: Se	 refiere	 a	
las publicaciones que se realizan en sitios 
web o aplicaciones móviles, como banners 
animados, banners estáticos, “pop ups”, 
etc.
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5. Desarrollo de los elementos de la marca

La	marca	del	Sistema	Nacional	de	Información	y	Registro	Único	de	Beneficiarios	del	Estado	-Sinirube-	está	cons-
tituida	por	un	símbolo	o	imagotipo	construido	por	figuras	curvas	representativas,	un	logotipo	construido	por	el	
acrónimo de la institución el cual es el nombre de recordación y de forma auxiliar, por el texto denominativo.

5.1. Imagotipo

La	figura	principal	se	compone	de	4	elementos:	
una	figura	centrada	de	color	rojo,	de	caracterís-
ticas humanoide, acompañada de otra similar 
de color naranja, ambas representan a las fami-
lias costarricenses siendo el símbolo que repre-
senta a la población encargada de proteger a 
los segmentos en mayor vulnerabilidad desde 
un enfoque de derechos, equidad y libertad. Los 
demás círculos azules representan a la población 
en	 general,	 con	 características	 diversas	 (varios	
tamaños)	siendo	parte	del	conjunto	de	protección	
por parte del Estado. Por último, el conjunto se 
cierra por un elemento que simboliza una mano 
que acompaña y articula la representación de esa 
diversidad	 (información)	 en	el	 sistema	de	preven-
ción, protección y promoción social del país.

Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado
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5.2. Logotipo

Acrónico

La institución recoge el acrónimo extraido de su 
nombre	 oficial	 como	 forma	 principal	 de	 recorda-
ción y comunicación- 

Se estrae -Si- de Sistema, -n- de Nacional, -i- de 
de Información, -r- de y Registro, -u- de Único, -b- 
de	Beneficiarios	 y	 -e-	 de	 del	 Estado.	 Se	 excluye	
de su construcción todos los artículos, y solo de la 
primer palabra se tomas dos letras con el ánimo de 
darle consonancia a la palabra -Sinirube-

Su composición es solo mayúscula inicial y todas 
minúsculas por ser un acrónico. De color azul insti-
tucional, excepto la -i- de información que es roja. 
Ver apartado de colores coporativos.

La tipografía es inspirada en la familia Coolvetica, 
sin que responda directamente a esta, ya que se 
intervino	sus	vértices	y	algunas	formas	de	manera	
creativa para dar una identidad única.

Texto dominativo

El nombre de la institución es el nombre completo 
“Sistema Nacional de Información y Registro Único 
de	Beneficiarios	del	Estado”.

El nombre acompañará a la marca, cuando por las 
características del elemento comunicativo o por la 
coexistencia con otras marcas lo requiera, excepto 
en	casos	en	donde	su	reducción	gráfica	no	permite	
su lectura.

Se ubica debajo del imagotipo en su mismo ancho, 
en dos partes, sin separación silábica.

La primer parte la compone de “Sistema Nacional 
de	 Información	 y”	 que	 define	 la	 categoria	 institu-
cional y se resalta coincidencialmente por que la 
dimensión de sus palabras es mas corta que la 
seguna parte, siendo esta “Registro Único de 
Beneficiarios	del	Estado”	lo	que	describe	principal-
mente la razón de ser de la institución.

La tipografía es de la familia Coolvetica, en su 
versión Ligth. Ver apartado de Tipografías Institucionales.

Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado

Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado
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6. Versiones de la marca

Con sombra

NegroBlanco

Plano

Azul
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7. Versión horizontal

En	circunstancias	muy	particulares	y	sólo	a	través	de	autorización	del	departamento	de	comunicación,	se	permi-
tirá el uso de la marca en su version horizontal, conservando las instrucciones de este manual

Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado

Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado

Con texto 
denominativo

Negro

Blanco

Con Acrónimo

Azul
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8. Retícula y componentes de la marca

La marca se dispondrá tal como se muestra a 
continuación.

Contendrá un espacio mínimo de reserva para 
posicionar	 cualquier	 otro	 elemento	 gráfico.	 Este	
espacio	 responde	 al	 ancho	 del	 elemento	 gráfico	
más grande.

Cuando se disponga de mayor espacio, se pondrán 
tanto como sea necesario, siempre y cuando 
guarde proporción en toda su periferia.

10 2 3 4 5

1

0

2

3

4

5

100%

300%

 Área mínima de reserva.
  En convivencia con otros elementos:
 ancho del elemento más grande del isotipo.

Texto denominativo
Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado
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9. Sobre el color

A	raíz	del	estudio	psico-gráfico	se	toma	como	refe-
rencia los colores propuestos por las personas 
funcionarias de la institución.

Se escogen los colores principales que acompa-
ñarán la marca: Azul, Rojo y Naranja. 

El blanco es el color principal, siendo el color base 
en	 la	mayoría	de	sustratos	 (papel,	plásticos,	polí-
meros,	 presentaciones	 digitales,	 web,	 etc.).	 Los	
demás colores responden en sí mismos a comple-
mentos naturales dentro del círculo cromático. Lo 
que quiere decir que son armónicos entre sí. Y el 
gris es un color neutral de acompañamiento.

La elección de los colores se acercan a valores 
genéricos	 con	 el	 ánimo	 de	 garantizar	 la	 adquisi-
ción de sustratos industriales que asemejen a los 
colores seleccionados.

100 %

60 %

40 %

20 %

C:0, M:86, Y:100, K:0

C:12, M:97, Y:90, K:3

C:92, M:73, Y:10, K:0

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

100 %

60 %

40 %

20 %

C:0, M:86, Y:100, K:0

C:12, M:97, Y:90, K:3

C:92, M:73, Y:10, K:0

C:0, M:0, Y:0, K:0
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100 %

60 %

40 %

20 %

C:0, M:86, Y:100, K:0

C:12, M:97, Y:90, K:3

C:92, M:73, Y:10, K:0

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

Se establece entre ellos un grado de propor-
cionalidad en su uso, con el ánimo de construir 
identidad sin generar competencia entre colores 
contrastantes que compitan.

El blanco será el dominante, pero en si mismo no 
responde a una tinta, sino al color del sustrato. Por 
ejemplo, en un medio impreso, resulta ser el color 
del papel, quien guardará en primer instancia una 
apariencia blanca, pura, limpia y los demás colores 
que guardarán proporcionalidad, son los que 
generan identidad de marca.

El color azul se convierte en la “tinta” principal en 
cualquier elemento de la marca. No se usará a 
mayor grado que el color blanco. 

Los colores rojo y naranja son de menor uso para 
la marca, solo serán usados si la composición ya 
contiene el color azul como dominante. De igual 
forma el naranja será de menor uso y se reserva el 
rojo con mayor proporción.



Blanco

Azul

Rojo

Naranja
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10. Paleta secundaria

La paleta secundaria sirve de complemento en las 
creaciones	 gráficas	 que	 por	 sus	 características	
requieran un uso abundante de color. 

Esta paleta se fortalece de todos los matices del 
círculo cromático y van estrechamente relacio-
nados con la paleta principal.

Debe usarse únicamente cuando se ha agotado el 
recurso de la primer paleta y nunca reemplazará su 
uso. De igual forma responde a un segundo nivel 
de uso, estos colores no pueden dominar el diseño.
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Azul Sinirube

C:95; M:75; Y:0; K:0.

C:80; M:90; Y:0; K:0.

C:80; M:90; Y:0; K:0.

C:50; M:90; Y:0; K:0.

C:60; M:80; Y:0; K:0.

C:40; M:90; Y:25; K:15.

C:10; M:90; Y:0; K:0.

C:25; M:90; Y:80; K:25.

Rojo Sinirube

Naranja Sinirube

C:80; M:10; Y:0; K:0.

C:65; M:0; Y:25; K:0.

C:65; M:0; Y:55; K:0.

C:85; M:15; Y:65; K:0.

C:70; M:0; Y:100; K:0.

C:60; M:20; Y:100; K:5.

C:30; M:55; Y:90; K:30.

C:30; M:0; Y:0; K:90.

C:10; M:20; Y:100; K:0.

C:10; M:50; Y:100; K:00.
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11. Tipografía institucional

11.1. Tipografía para titulos con base 
en la marca: COOLVETICA

Light
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

Light italic
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

Book
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

Book italic
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

Bold
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V W 
X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

Bold Italic
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V W 
X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

Heavy
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V W 
X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

Heavy Italic
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V W 
X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789
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Bold
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T 
U V W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w 
x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

Bold Italic
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T 
U V W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w 
x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

Ultra light
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V 
W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

Ultra light italic
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V 
W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

11.2. Tipografía principal:   
HELVETICA NEUE LT

Light
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U 
V W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ	áéíóú	 0123456789

Light italic
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U 
V W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789

Regular
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U 
V W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ	áéíóú	 0123456789

Italic
A B C CH D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U 
V W X Y Z
a b c ch d e f g h i j k l m n ñ o p q r s t u v w x y z
ÁÉÍÓÚ áéíóú 0123456789
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12.1. Imagotipo

Su uso responde a artículos promocionales, icono-
grafía digital o donde por su naturaleza o dimensión 
sea conveniente a criterio de la persona diseña-
dora, pero que demuestre una asociación directa 
con la institución. Ver tamaños mínimos.

12.2. Imagotipo +  Acrónimo

Su uso es el mas frecuente, su versión con “sombra”  
ser reserva para todo tipo de comunicación digital 
y su versión en “plano“ será usado para todo mate-
rial impreso en offset.

12.3. Imagotipo +  Acrónimo 
+ Texto denominativo

Su uso responde a comunicación formal o en 
coexistencia con otras marcas institucionales que 
contengan otras marcas con texto denominativo.

12. Variaciones permitidas

Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado

Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado

Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado

Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado



13. Usos correctos de color y fondos

La persona diseñadora deberá velar que la marca 
repose principalmente sobre el color blanco sólido. 

En un documento impreso a “todo color” o digital, 
que por su naturaleza cree la imperiosa necesidad 
de	que	la	marca	esté	en	un	fondo	de	color,	podría	
usarse su versión en blanco. Deberá ser un uso 
justificado	y	lo	menor	posible.

Se	 prohibe	 el	 uso	 sobre	 fondos	 fotográficos,	
texturas o cualquier elemento que varie el color o 
no	permita	la	clara	identificación	de	la	marca.

En impresiones a una sola tinta, se usará en negro 
o azul Sinirube.

En ningún caso la marca se usará sobre rojo o 
naranja.

21
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14. Tamaños mínimos

La marca descansará en una serie de soportes 
impresos o digitales que determinarán su tamaño. 

Para conservar la integridad en la lectura y promi-
nencia adecuada de la marca, se debe asegurar el 
tamaño mínimo para colocarlo.

La	marca	completa	 (imagotipo	+	 logotipo	+	 texto	
denominativo),	 se	usará	en	medidas	superiores	a	
1 pulgadas de ancho, la marca solo con logotipo 
se usará en medidas superiores a 0.5 pulgadas de 
ancho.

En casos muy especiales, e inferior a lo anterior, 
hasta	un	cuarto	de	pulgada	(0.25)	debe	usarse	solo	
el imagotipo.

0.5 pulg.

1 pulg.

0.25 pulg.

Sistema Nacional de Información y 
Registro Único de Beneficiarios del Estado
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En la mayoría de sustratos, la marca tendrá de ancho una sexta parte de la longitud más corta del sustrato, es 
decir,	si	la	marca	está	en	un	afiche	vertical,	será	de	una	sexta	parte	del	ancho	del	afiche;	si	el	afiche	es	horizontal,	
será	de	una	sexta	parte	de	la	altura	del	afiche.	Respetando	las	proporciones,	márgenes	y	espacios	de	reserva	
según se muestra: 

1.40 pulg.1.40 pulg.
1.40 pulg.
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15. Usos incorrectos

 � Nunca altere el tamaño de la marca 
verticalmente u horizontalmente.

 � Nunca altere los colores de la marca.

 � Nunca altere el tipo de letra.

 � Nunca gire la marca o sus elementos.

 � Nunca altere el orden de la marca.

 � Nunca altere el espacio de los 
elementos.

 � No utilice una imagen que contenga 
la marca cuando muestre problemas 
de calidad que comprometan la 
lectura. En los procesadores de 
texto siempre utilice la versión en 
JPG en alta calidad.

 � No utilice degradados o fondos que 
comprometan la lectura.

 � No agregue bordes, sombras o 
decoraciones a la marca.

 � No invada la zona de protección de 
la marca.

 � No agregue otros elementos a la 
marca.

 � No agregue efectos tridimensio-
nales o gradientes a la marca.
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16.1. Productos propios del Sinirube

Los productos propios de la institución son aquellos 
en los cuales no participa ninguna otra organización o 
marca externa y debe respetarse en todos sus alcances 
las instrucciones de este manual de identidad.

Su ubicación será siempre en la esquina superior 
izquierda, respetando los márgenes, espacios de segu-
ridad y en fondo color blanco sólido.

Su tamaño responderá a lo indicado en el item 14 
Tamaños mínimos de este manual.

16. Coexistencia con otras marcas

Este manual brinda recomendaciones para la ubicación de la marca en las siguientes situaciones:
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16.2. Producciones compartidas 

En	el	caso	de	una	producción	compartida	(aspecto	
que se indicará en el contrato de diagramación o 
edición),	con	el	ánimo	de	 tener	 la	mejor	 lectura	y	
recordación, la marca del Sinirube debe ubicarse 
siempre en los extemos depende de la situación:

Producciones compartidas con liderazgo del 
Sinirube

Este caso responde a las publicaciones que son 
propias de la institución pero participan en apoyo 
algunas otras marcas y requieren ser visibles. Sin 
embargo, no aportan el mismo nivel de relavancia 
y por tanto deberán tener una menor importancia 
visual.

En estos casos debe respetarse en todos sus 
alcances las disposiciones de este manual. 

La ubicación de la marca deberá estar en la 
esquina superior izquierda, iniciando la lectura del 
documento.

Deberá guardar las proporciones de tercios indi-
cado en el numeral 14.

Las otras marcas, deberán ubicarse en el borde infe-
rior derecho, separadas por el ancho del elemento 
principal	 del	 imagotipo	 del	 Sinirube	 (espacio	 de	
reserva).	Su	altura	en	ningún	caso	deberá	ser	supe-
rior a la altura de la marca del Sinirube.
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Producciones compartidas con el mismo 
grado de participación entre marcas

En caso de emitir una publicación, en que el 
Sinirube participe en mismo grado con otras 
marcas	 y	 determinen	 seguir	 la	 imagen	 gráfica	 y	
disposiciones de este manual, bajo extricta auto-
rización del departamento de comunicación, 
las marcas podrán ubicarse en la parte superior.
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Papelería institucional

17. Normas generales

17.1. Tipos de papel 
(recomendaciones)

Se recomienda que se utilicen los siguientes tipos 
de papel para la papelería del Sinirube:

 � Para la hoja membretada: Kimberly 
blanco titanium 90 gramos

 � Para el sobre: Kimberly blanco titanium 90 
gramos

 � Para la tarjeta de presentación: Kimberly 
blanco titanium 220 gramos

Se recomienda que se utilicen los siguientes tipos 
de papel para la papelería de comunicaciones; 
tanto en la dirigida hacia lo externo de la institución, 
como en la interna:

 � Para la hoja membretada: Bond-24

 � Para el sobre membretado: Bond-24

 � Para la carpeta: Cartulina C-12 con barniz 
ultravioleta

 � Para la tarjeta de presentación: Opalina 
blanco 220 gramos
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17.2. Composición de la papelería

Para el diseño de papelería, la marca debe ubicarse 
en el extremo superior izquierdo, con excepción 
del retiro de la carpeta -en las cuales se ubicará al 
centro- y la lengüeta del sobre membretado, que se 
utilizará solo el imagotipo en la parte central inferior.

En todos los casos se respetará la distancia 
respecto al margen, equivalente al ancho del 
elemento principal del imagotipo.

Para todas las producciones de papelería institu-
cional, los elementos secundarios de diseño se 
aplicarán tal cual se muestran en los ejemplos 
consignados a continuación. 

De esta forma en este manual se presenta en 
formato de cuaderno con sus correspondientes 
archivos en formato digital, es una guía ilustrada 
para	la	producción	gráfica,	no un catálogo 
de diseños.

Los contenidos están expresados de tal modo 
que, tras su lectura, el usuario obtendrá un criterio 
general de uso de la marca, sus colores y aplica-
ciones básicas.
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18. Hoja membretada

www.sinirube.go.cr     |      servicios@sinirube.go.cr     |      2253-0354
Mall San Pedro, octavo piso del Ofimall. San José, Costa Rica

www.sinirube.go.cr     |      servicios@sinirube.go.cr     |      2253-0354
Mall San Pedro, octavo piso del Ofimall. San José, Costa Rica
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19. Sobre de correspondencia

www.sinirube.go.cr     |      servicios@sinirube.go.cr     |      2253-0354
Mall San Pedro, octavo piso del Ofimall. San José, Costa Rica



www.sinirube.go.cr     |      servicios@sinirube.go.cr     |      2253-0354
Mall San Pedro, octavo piso del Ofimall. San José, Costa Rica
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20. Sobre carta membretado
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21. Tarjeta de presentación
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22. Carpeta

2253-0354
servicios@sinirube.go.cr

www.sinirube.go.cr

Mall San Pedro, octavo piso del Ofimall.
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Medios impresos

En todos los medios impresos se incluirá obligato-
riamente la marca y se respetarán las normas esti-
puladas para el adecuado uso de la misma según 
cada producto.

Para cada tipo de medio impreso, la marca se 
ubicará	en	un	 lugar	específico;	según	 lo	 indicado	
en los ejemplos incluidos para los diferentes casos.

A diferencia de la papelería comercial y a criterio de 
quien diseñe este tipo de productos.

Se entenderán publicaciones de una sola cara 
aquellas que solo tienen impresión por el frente; 
como	 afiches,	 volantes,	 carteleras,	 piezas	 de	
prensa, revista, publicidad exterior, etc.

Al diseñar materiales de una sola cara, tome en 
consideración los siguientes lineamientos:

 � Ubique la información de contacto que sea 
necesaria,	sirviéndose	de	elementos	secun-
darios para garantizar un fondo blanco 
sólido que lo sostenga.

 � Genere la información necesaria pero sea lo 
más conciso posible. Evite poner informa-
ción innecesaria, redundante, evidente o de 
fácil acceso por otro medio.

 � Siga los lineamientos del numeral 2.5 
Tipografía Institucional.

 � No utilice ningún tipo de textura o color no 
contemplado en este manual.
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23. Afiche

Tamaño real: 11" x 17" 
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24. Volantes 25. Anuncio para prensa

En blanco y negro

Tamaño real: 8.5" x 5.5" Tamaño real: Se adapta a la pauta.
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Firma Firma

Sistema Nacional de Información y Registro Único de Beneficiarios del Estado

Jander Bore
Otorga a:

El presente certificado de participación en

La actividad convocada
Esd priop esgft haeum priop esgft

 haeum untkadg turneb umnolp asce atum unt

kadg turneb umnolp ascentul

San José, Costa Rica. 28 de agosto, 2021

26. Certificados

Tamaño real: 11" x 8.5"
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27. Invitaciones

Sistema Nacional de Información y
Registro Único de Beneficiarios del Estado

Jander Bore
El presente certificado de participación en la carrera

Administración de Empresas

Adductem li scerfex mere dem publinp informus
Guleme addum tenatum hoctus, nintra su suastilin te ad Cupiondit

 Ihici fauci egintiem, nos sena, ut averem audeatu derorum oc faci poentemquam 
propopt emolut in haedin Etrum prordicit, cons inam que consulici publiisse 

auctuius; nosules in spervis me patquis

Alabes verum di es cla nostia aderei is, sedem num intem pl. 

Ucipimiliam et L. Sertum imus re ego inatiam es caet faci patur, novidet; 
Castere henatu es publis coerei faccivagit? Quonfinato is. Valicus, 

Castere henatu es publis coerei faccivagi

Tamaño real: 8.5" x 5.5" 
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28. Desplegable o tríptico

Tamaño real:  
Abierto 8.5" x 11"; cerrado 8.5" x 3.66"
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En la portada de un documento propio del Sinirube 
solo será valido la marca general. 

El orden de lectura será siempre:

 � Primero la portada, que seguirá los linea-
mientos de este manual para el posicio-
namiento de la marca, uso del color y uso 
tipográfico.	 Los	 elementos	 secundarios	 y	
gráfica	 serán	 a	 creatividad	 y	 criterio	 de	 la	
persona quien diseñe.

 � El desarrollo del producto seguirán el orden 
2, 3, 4 y en el 5 se dará el cierre.

 � La contraportada contendrá marcas 
complementarias y/o marcas externas si 
es	 una	 producción	 compartida.	 También	
tendrá los datos de contacto.

PORTADA

CONTRA
PORTADA

ÁREA PARA
CIERRE
DE LOS 
TEXTOS

ÁREA PARA
MARCAS

SECUNDARIAS

ÁREA PARA
TEXTOS

ÁREA PARA
TEXTOS

ÁREA PARA
TEXTOS

Á
re

a 
de

 re
se

rv
a

165

432
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Productos promocionales

Los materiales promocionales deben incluir 
siempre la marca del Sinirube. Sin embargo, por 
el tipo de procesos de impresión que se usa en 
muchos de estos soportes; por ejemplo, seri-
grafiados,	 grabados,	 sublimados	 o	 estampados;	
muchas veces no será posible usar la marca en 
su versión con “sombra” o en su defecto a “todo 
color”, por lo cual se permitirá como alternativa el 
uso de la marca a una tinta, ya sea la propia del 
proceso	de	impresión	(oro,	plata)	o	en	su	defecto	
en negro, blanco o en azul institucional.

Para cualquier material, es preferible que el sustrato 
sea de color blanco. Sin embargo, por solicitud 
expresa, puede elegir un color de la paleta primaria. 

Ahora bien, no siempre los colores de los sustratos 
responden estrictamente a los colores elegidos en 
este manual, esto pasa particularmente con las telas 
que son producidas industrialmente, por lo tanto, 
deberán	ser	precalificadas	por	el	Departamento	de	
Comunicación	o	la	persona	encargada,	fiscalizando	
que el color del sustrato en ningún caso tenga una 
variación superior al 15%. En caso de que el color 
se separe tonalmente de la paleta principal, será 
razón inequívoca para elegir el color blanco como 
base.

De	 igual	 forma	 serán	 precalificados	 los	 procesos	
que por su naturaleza puedan reducir la lectura del 
texto denominativo, como el caso de bordados y 
serigrafías.	En	 tal	caso,	se	definirá	usar	 la	opción	
de la marca solo con el acrónimo e isotipo.

Se incluye ilustraciones como ejemplo:
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29. Camisetas

En sustratos blancos, la marca siempre debe ser en la versión a “todo 
color”.

En sustratos de color, la marca siempre debe ser en la versión blanca.

En este tipo de textiles no podrá utilizarse la marca con el texto denomi-
nativo ya que debe tener una correcta lectura. 

Variación del color del sustrato, 
superior al 10% de la tona-
lidad, no es de recibo para 
la institución. Debe usarse el 
blanco	genérico.
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30. Tazas publicitarias



46

32. Lapicero31. Botones
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33. Gorras
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34. Cobertor de celular
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Medios digitales

La ubicación de la marca en cualquier tipo de documento digital obedecerá las mismas instruciones para todos 
los materiales consignados en este manual.

La versión a utilizar será a todo color con los motivos “en sombra”.

Dado a que los formatos digitales varían según cada dispositivo de lectura, este manual solo se indican las 
proporcionalidades razonables como se indica el numeral 14, pero queda a criterio de cada persona diseñadora 
el uso adecuado de la marca en cada material.

A continuación se ofrece una guía visual de materiales sin que sea un catalogo estricto de diseños.
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35. Presentaciones Power Point
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36. Firmas de correo electrónico

Nombre de la persona
Cargo
2253-0354
servicios@sinirube.go.cr
www.sinirube.go.cr

Nombre de la persona
Cargo
2253-0354
servicios@sinirube.go.cr
www.sinirube.go.cr
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37. Gafete institucional
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38. Caratulas de CD

TÍTULO DEL CD 
TITULO DEL CD
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39. Rotulación interna y externa



55


	1.	Introducción
	2.	Objetivos
	3.	Definición conceptual
	4.	Terminología Básica
	5.	Desarrollo de los elementos de la marca
	6.	Versiones de la marca
	7.	Versión horizontal
	8.	Retícula y componentes de la marca
	9.	Sobre el color
	10.	Paleta secundaria
	11.	Tipografía institucional
	12.	Variaciones permitidas
	13.	Usos correctos de color y fondos
	14.	Tamaños mínimos
	15.	Usos incorrectos
	16.	Coexistencia con otras marcas

	Papelería institucional
	17.	Normas generales
	18.	Hoja membretada
	19.	Sobre de correspondencia
	20.	Sobre carta membretado
	21.	Tarjeta de presentación
	22.	Carpeta

	Medios impresos
	23.	Afiche
	24.	Volantes
	25.	Anuncio para prensa
	26.	Certificados
	27.	Invitaciones
	28.	Desplegable o tríptico

	Productos promocionales
	29.	Camisetas
	30.	Tazas publicitarias
	31.	Botones
	32.	Lapicero
	33.	Gorras
	34.	Cobertor de celular

	Medios digitales
	35.	Presentaciones Power Point
	36.	Firmas de correo electrónico
	37.	Gafete institucional
	38.	Caratulas de CD
	39.	Rotulación interna y externa



