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Gestion de Comunicaciones y Mercadeo

COMUNICADORAS ENLACES

:QUIENES SOMOS?

Somos un equipo que gestiona estrategias de comunicacion
interna y externa que permiten generar satisfaccion de las
necesidades Institucionales y de los diferentes publicos.

Emperatriz Betancourt Viana

comunicacionesli@colmayor.edu.co

Enlaces:

Facultad de Arquitectura e Ingenieria,
Facultad de Administracion, Facultad de
Ciencias de la Salud, Bienestar Institucional.

LiDER Paula Andrea Gomez Botero

paula.gomez@colmayor.edu.co

Yessika Gomez Palacio

yessika.gomez@colmayor.edu.co Enlaces:

Facultad de Ciencias Sociales, Aseguramiento
de la Calidad Académica, Sistema de Gestion
Integrado, Virtualidad, Permanencia,
Graduados, Presupuesto Participativo,
Internacionalizacién, Biblioteca, Investigacion.

Enlaces:

Rectoria, Vicerrectoria Académicay
Administrativa, Sapiencia, Alcaldia,
Secretaria General y Control Interno.

COMUNICACION INTERNA Y
) EXTERNA
WEB MASTER

Mariam Stefany Rozo Feria
Luisa Catano Arroyave mariam.rozo@colmayor.edu.co
luisa.catano@colmayor.edu.co
Enlace:
Enlaces: Talento Humano
Atencioén al Ciudadano, Admisiones,
Registro y Control, Planeacién
Institucional, Vicerrectoria Administrativa

y Financiera.

Procesos transversales a todas las areas de
la Institucion:

Los encargados de todas las areas direccionan
y coordinan el manejo de la informacion al
interior y exterior de la Institucion.
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MERCADEO Y EVENTOS

Santiago Betancourt Peha
santiago.betancourt@colmayor.edu.co

Enlaces:
Extensiéon Académica y Proyeccién Social

REDES SOCIALES

Sara Alvarez Trujillo

Enlaces:

Admisiones, Bienestar Institucional, Centro
de Graduados, Control Interno, Extension,
Facultad de Administracién, Facultad de
Ciencias Sociales, SGI y Planeacion
Institucional.

Sara Castro Maya

sara.castro@colmayor.edu.co

Enlaces:

Biblioteca, Centro de Lenguas, Facultad de
Arquitectura e Ingenieria, Facultad de
Ciencias de la Salud, Internacionalizacion,
Investigacion, Virtualidad, Quédate en
Colmayor y Talento Humano.

Dependencias en comun

Rectoria, Vicerrectoria Académica y
Administrativa, Autoevaluacion y
Comunicaciones.

Gestion de Comunicaciones y Mercadeo

DISENO GRAFICO

Juan Felipe Ochoa Villa

juan.ochoa@colmayor.edu.co

Enlaces:

Admisiones, Bienestar Institucional, Centro
de Graduados, Control Interno, Extension,
Facultad de Administracion, Facultad de
Ciencias Sociales, SGI y Planeacion
Institucional.

Leandro Bedoya Betancur

diseno@colmayor.edu.co

Enlaces:

Biblioteca, Centro de Lenguas, Facultad de
Arquitectura e Ingenieria, Facultad de
Ciencias de la Salud, Internacionalizacién,
Investigacion, Quédate en Colmayor y
Talento Humano..

Dependencias en comun

Rectoria, Vicerrectoria Académica vy
Administrativa, Autoevaluacién y
Comunicaciones

COMUNICACION AUDIOVISUAL

Diego Patiino Restrepo

Procesos transversales a todas las areas de
la Institucion:

Los encargados de todas las dreas direccionan
y coordinan el manejo de la informacién al
interior y exterior de la Institucion.
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Recoleccion de Informacion y Contacto con las Dependencias

Somos un canal para difundir la informacion de las facultades
y los procesos a las diferentes lineas de apoyo de la Gestién de
Comunicaciones y Mercadeo. Los requerimientos son
atendidos Unicamente a través de Plannea.

REQUERIMIENTOS
COMUNICACIONALES

e Diseno de invitaciones, cartas, reconocimientos, e -cards y
diplomas.

® Disefno de piezas para redes sociales y medios internos.

® Grabacion y edicién de videos.

® Toma de fotografias.

® Creacion de discursos.

® Redaccidén de noticias, historias, y otros textos para informar.
® Presentacion y cubrimiento de eventos.

e Actualizaciones en pagina web.

® Convocatorias y difusion de temas en medios internos (flash,
mensajes de texto, emails masivos).
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Recoleccion de Informacion y Contacto con las Dependencias

TIEMPOS DE RESPUESTA

® Presentacion de eventos y revision de guiones (maestro de
ceremonias): 8 dias

e Disefio de campana: creacion de estrategias y disefio de piezas
para difundir algo en especifico: 20 dias

e Disefno de piezas para redes y medios internos: 5 dias

e Flash: 2 dias

e Publicaciéon en web y redes sociales: 2 dias -
® Toma de fotografias: Segln programacion SEPED PPPPeELLt]
® Emails masivos: Segun prioridad o caso RN PR

e Disefio de invitaciones, cartas, reconocimientos, tarjetas y
diplomas: 2 dias

® Creacion de discursos: 2 dias

® Redaccidon de noticias, historias, y otros textos para informar:
2 dias

e Solicitud de grabacién de videos: 14 dias.

e Edicion de videos: 5 dias habiles.

Mas informacion, consulta en Isolucién:
http://isolucion.colmayor.edu.co/Isolucion4/PaginalLogin.aspx
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COMUNICACION

INTERNA Y
EXTERNA
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COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

En la I.U. Colmayor se concibe la comunicacion
organizacional como el intercambio de informacion de
interés, relevancia y bienestar a los diferentes publicos de la

Institucion, a través de los medios de comunicacién interna.

Ademas, se establecen los lineamientos comunicacionales
gue apuntan el logro de los objetivos institucionales,
teniendo un impacto en la productividad y calidad de la
Institucion.

Nuestros medios de comunicacién, tienen como objetivo
hacer promocién y difusion de la informacién institucional,

Carteleras digitales.

Correo masivo.

Mensajes de texto.

Flash institucional.

Flash estudiantil.

Fondos de escritorio de computadores.

Periédico Colmayor.

Magazine radial informativo “Colmayor te informa”.

Comunicacion Interna y Externa
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Comunicacion Interna y Externa

CARTELERAS DIGITALES

Se encuentran instaladas en los tres bloques de la institucion,
(Patrimonial, Académico y Bienestar), se abordan tematicas
importantes, actividades del dia a dia, y datos relevantes para
todos los publicos de la comunidad, en torno a procesos,
facultades, eventos y otros temas de interés. Su rotacion es
continua.

Descubre nuestra oferta
académica para posgrados
y cumple

Valor de inscripcion
para posgrados S 84 800

IINISERIBIEFFEREIAYSIZAN
5L 21 DE ENERO

A

DESLIZA HACIA ARRIBA
PARA MAS INFORMACION

ol

Alcaldia de Modellin

10 Manual de Comunicaciones | 1.U.Colegio Mayor de Antioquia



CORREO MASIVO

Envio de informacién a docentes, administrativos, estudiantes
y contratistas, asi como, a otras entidades en convenio, en caso
de ser necesario. Se incluye e-card como producto adicional,
foto o video.

Este medio obedece a la necesidad de dar a conocer
informacion de ultima hora, gran relevancia, o temas
importantes desde la rectoria u otras dependencias. Su uso
estd sujeto a la socializaciéon y autorizacién de la lider del
proceso.

Comunicacion Interna y Externa

4

FINANCIERO

PARA EL CIERRE DE
FIN DE ARNO
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FLASH INSTITUCIONAL
Y ESTUDIANTIL

Se hace envio del flash institucional:  “Conoce
#LoQuePasaEnLaU”, de manera semanal, los dias lunes, en
caso de ser festivo, se envia el martes.

Este llega a la bandeja de correo electrénico del personal
interno (docentes, contratistas, administrativos y estudiantes),
segun el publico objetivo, de acuerdo a las tematicas.

Contiene informacién de lo mas importante de la semanay la
agenda de la siguiente.

Para enviar informacién sobre algun proceso o facultad, esta
debe ser suministrada al Plannea, maximo hasta el jueves al
medio dia.

Comunicacion Interna y Externa

tfConoce
#LoQuePasaEnLal Rectidos

«=  LU.Colegio Mayor... 30nov

¥ parami v

Aqui te contamos el resumen
de las dltimas noticias.
iEntérate!

iVas a dejar que se acabe el afio sin
actualizar la firma de tu correo
institucional? Conoce cémo hacerlo
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FONDOS DE
ESCRITORIO DE
COMPUTADORES

Quincenalmente se realizara rotacion del fondo de pantalla
de los equipos de codmputo institucionales, con informacion
actual, relevante y de interés para la comunidad académica.

Comunicacion Interna y Externa

Un mes para celebrar 75 afios transformando
realidades con educacién superior de calidad

X R | e ......Igm
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Comunicacion Interna y Externa

PERIODICO
VOZ COLMAYOR

Circulan dos ediciones al ano (una semestral) el periédico da
cuenta de los hechos mas importantes a nivel interno y de
ciudad.

El formato es digital, puesto que asi se le apunta a la
practicidad y sostenibilidad ambiental.

Adicional, se enfoca en mostrar el factor humano de la
institucion, es decir, historias de vida, talento institucional y
personajes representativos.

o, Talento Colmayor

e Represen tando mi y
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MAGAZIN RADIAL
INFORMATIVO
“COLMAYOR TE
INFORMA"

A través de los altavoces, dos veces por semana (al principio y
al finalizar), se destinardn 5 minutos para informar a la
comunidad:

Hechos importantes para la institucion.
Actividades programadas para la semana.
Mensajes de felicitacion por diferentes motivos.
Reconocimiento a personajes importantes.
Saludo del rector.

Informacioén de ultima hora.

Invitaciones a eventos abiertos.

Objetos extraviados.

Comunicacion Interna y Externa
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PRENSA

Producimos y difundimos temas importantes de los procesos
y facultades de la institucion, con impacto interno y externo,
para difundir en los medios de comunicacién logros,
proyectos, avances, gestion y metas alcanzadas.

Radio - prensa - television - redes sociales.
Politicas

La Oficina de Gestién de Comunicaciones y Mercadeo,
es la encargada de gestionar la relacién directa con
los medios de comunicacion de la ciudad o el departamento.
Los comunicados de prensa que, se emiten desde la
institucion son tramitados desde el proceso y avalados por la
maxima autoridad o el vocero delegado para tal fin. Se debe
entregar informacion:

Veridica - unificada - clara y concisa

A El vocero

1>/ Persona encargada de dar declaraciones o
representar a la Institucion en los medios de

comunicacién. Su discurso, entrevista o intervencion, debe ser

bajo el enfoque institucional. Para tomar la voceria, es

necesario la autorizacion de sus respectivos lideres.

Comunicacion Interna y Externa

Responsabilidades del vocero

e Ser conocedor de la informacién para entregar veracidad y
confianza en la misma.

e Tener un trato respetuoso y cordial con los medios de
comunicacion, y periodistas.

e Atender las indicaciones de la maxima autoridad de la
Instituciéon al momento de su intervencion.

e Garantizar una buena relaciény respeto, entre la Institucion,
los medios y la comunidad en general.

Construccion de la intervenciéon del vocero

e Debe iniciar su discurso con una posiciéon puntual de la
entidad frente a la situacion.

o Emitir mensajes y frases claves segun la tematica abordada.
o Expresarse en la primera persona del plural (nosotros).

e Si es necesario apoyarse de herramientas audiovisuales o
graficas.

Antes de intervenir

e Validar con sus superiores, si es el encargado de dar
declaraciones, discursos o entrevista.

e Asegurarse de tener contexto de la informacién que sera
difundida y publicada.

e Es necesario validar con Gestion de Comunicaciones, el tipo
y la forma de transmitir la informacion.

o Evaluar la necesidad de apoyarse de su equipo de trabajo y
colaboradores.

e Disponer de tiempo.
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PRENSA

Durante la intervencién

e Transmitir confianza desde su lenguaje corporal y establecer
contacto visual con el pubilico.

e Usar un tono de voz, pausado, claro y respetuoso con el
entrevistador.

e Evitar situaciones o temas que resten importancia a la
tematica abordada.

Al finalizar la intervencion

e Facilitar un contacto, si es necesario.

e Cerrar su intervencidon con un mensaje positivo, segun
corresponda.

o Despedirse cordialmente.

Kit de prensa para Alcaldia o medios de
%El comunicacién
En trabajo conjunto con las facultades y

dependencias, se deben gestionar temas de interés publico y
relevantes.

(Por qué es importante?
Permite evidenciar a los miembros de la Instituciéon y a la

ciudadania en general, los alcances que se lideran desde cada
proceso o facultad. Visibiliza la gestidon y ejecucién

Comunicacion Interna y Externa

{Quién debe suministralo?

Las facultades o procesos, deberan entregar a los
comunicadores enlaces las tematicas, posteriormente sera
suministrada al area de prensay sera avalada por la lider.

¢Cuando generamos los kits de prensa?

Temas de gran impacto y relevancia para toda la comunidad
académica. Asi como, cuando estos tienen injerencia e
impacto positivo en la ciudad o el departamento. La
pertinencia de generar un boletin de prensa debera ser
consultado con la lider del proceso.

Algunos casos:

o Posesion del rector.

e Eventos por realizarse de gran envergadura.

e Eventos realizados de gran envergadura.

e Convenios adelantados con entidades publicas, privadas u
otras instituciones de educacion.

® Gestion y desarrollo de un programa, proyecto o actividad
liderado desde la academia con impacto.

e Diferentes casos que ameriten difusion con la comunidad en
general a través de los medios de comunicacion.
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PRENSA

De esta manera, es necesario construir un kit que contenga:

1.

Boletin de prensa: este no tiene una extensién
determinada, sin embargo minimo 4 cuartillas, que
contenga: titular, antetitulos, comillas del rector y del
validador. En caso de ser para Alcaldia, se debe aprobar por
el equipo de prensa de la misma.

Full del rector institucional: maximo 1 minuto. Debe ser
presentado en calidad alta, baja y audio.

Full validador: puede ser el lider de la dependencia,
estudiante, docente, entre otros. Maximo 1 minuto. Debe
ser presentado en calidad alta, baja y audio.

. Reel de imagenes: 2 minutos de imagenes de apoyo

relacionadas al tema.
Dos fotografias que ilustren la nota.

Pieza publicitaria/grafica: en caso de ser para Alcaldia, se
debe aprobar por publicidad y marca.

Comunicacion Interna y Externa

Recomendaciones para generar el kit de prensa

» Socializar el tema con la lider del proceso, para evaluar la

pertinencia al publicar la informacion.

o Apoyarse de grabaciones en formato audio y video,

fotografias, textos, testimonios y noticias referentes al tema.

o Aplicar el formato establecido para este fin, (plantilla

aprobada).

Usar la fuente Arial, en 14 puntos para titulo y en 12 puntos
para el resto del contenido, interlineado 1,15.

El titulo debe ser impactante, preferiblemente con cifras,
datos relevantes o llamadas a la accion.

Ubicar bajo el titulo y antes del cuerpo del texto, tres
entradillas, tipo vifeta con la informacién mas relevante del
contenido.

El parrafo introductorio debe responder al qué, doénde,
cuando, dénde, quién y cémo.

En el desarrollo del contenido es fundamental organizar las
ideas por parrafo, si es necesario de manera cronoldgica, el
mensaje podra transmitirse correctamente.
Indispensable al momento de citar personas
nombres y cargos.

Al final, incluir datos del contacto para ampliacién de
informacion, en caso de ser necesario.

La informacion debera ser enviada y revisada por la lider del
proceso, quien se encargara de corregir lo necesario antes
de enviar a los medios.

incluir
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INTRODUCCION

El Manual de Identidad Corporativa recoge los elementos
constitutivos de la identidad visual de la Institucién Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia, entre los que se establecen las
pautas de construccién, para aplicar en todos los mensajes
visuales, impresos, audiovisuales, digitales, el uso de las
tipografias y las aplicaciones cromaticas de la marca.

El Manual debe ser por tanto una herramienta “viva” y presente
en todas las aplicaciones de identidad corporativa, y su
convivencia con sus productos. Las directrices que contiene este
documento no pretenden, de ninguna manera, restringir la
creatividad de la empresa, sino ser una guia que abra nuevas
posibilidades de comunicar su propia esencia.

Cualquier inquietud con respecto a la aplicacion de estas
normas, debe ser consultada con el area de Gestion
Comunicaciones y Mercadeo.

Nota:

Todo material que se reproduzca dentro o fuera de las
instalaciones y posean la Marca Institucional debera ser validado
y aprobado por el area de Gestion Comunicaciones y Mercadeo.

Manual de Identidad Grafica
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Manual de Identidad Grafica

Imagotipo

PLANIMETRIA S

El imagotipo de la Instituciéon Universitaria Colegio Mayor de o INSTITUCION UNIVERSITARIA

Antioquia estd compuesto por dos elementos basicos, estos H
elementos deben ser utilizados de acuerdo con las reglas

descritas en las paginas siguientes. E v

Logotipo: Una tipografia sin serifas y en mayusculas; seria, "
con cuerpo, sélida, a temporal y con excelente legibilidad. Isotipo
(Calibri Bold)

Isotipo: El simbolo es un escudo, éste posee los siguientes
elementos. [

Nota:

El logotipo siempre debe ser reproducido segun se describe en
este manual. Para obtener versiones autorizadas contacte con el
area de Gestion de Comunicaciones y Mercadeo.

co

LEGIO MAYOR

Logéti po

Representa la iluminacién, a la luz
del conocimiento y la ciencia.

Identifica nuestra Instituciéon como
una entidad de educacidén superior
de orden municipal.

Simbolizan los parajes verdes de
nuestro territorio, y la vocacion de
la Institucidn por la preservacion
del medio ambiente.
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Manual de Identidad Grafica

CMYK:100 /87 /47 /55
RGB: 23 /33 /57

HEX: #172139
PANTONE 5255 C

PALETA DE COLORES

Colores Institucionales

CMYK: 88 /46 /59 /32
RGB:25/88 /85

HEX: #195855
PANTONE 626 C

El uso de estas tonalidades se desprende del significado de
los simbolos institucionales, haciendo un recorrido por
colores que van desde frios a calidos teniendo una
connotacion directa con la conceptualizacién explicada en la

seccion anterior. CMYK:84/31/49/6

RGB:16 /129 /129
HEX: #108181
PANTONE 7717 C

CMYK:75/2/38/0
RGB: 0 /174 /172
HEX: #0O0AEAC
PANTONE 326 C

CMYK:38/7/93/0
RGB:180 /196 / 44
HEX: #B4C42C
PANTONE 583 C

CMYK:5/50/93/0
RGB: 233 /144 / 30
HEX: #E9901E
PANTONE 715 C

Nota:

CMYK:0/30/88/0
El logotipo siempre debe ser reproducido segun se describe en HEX: 251/187 / 40
este manual. Para obtener versiones autorizadas contacte con el WEB: #FBBB28
area de Gestion de Comunicaciones y Mercadeo. PANTONE 1235 C
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Manual de Identidad Grafica

PALETA DE COLORES Facultad de Administracién

CMYK:5/50/93/0 CMYK:0/46/92/0
RGB: 233 /144 / 30 RGB: 245 /154 / 31

Colores por Facultad HEX: #E9901E HEX: #F59AIF

. S PANTONE 715 C PANTONE 1375 C

A partir de los colores institucionales, se desprenden nuevas

gamas de tonalidades que dan identidad a cada una de las CMYK:0/30/88/0 CMYK:4/0/60/0

facultades de la Institucién. HEX: 251/187 / 40 RGB: 254 / 241/130
WEB: #FBBB28 HEX: #FEF182
PANTONE 1235 C PANTONE 393 C

Facultad de Arquitectura e Ingenieria Facultad de Ciencias Sociales

CMYK:92 /58 /50 /52
RGB:16 /59 /69

HEX: #103B45
PANTONE 567 C

CMYK:5/50/93/0
RGB: 233 /144 /30
HEX: #E9901E
PANTONE 715 C

CMYK:87/30/63/19
RGB: 0 /115/99

HEX: #007363
PANTONE 3295 C

CMYK:0/89/23/0
RGB: 232 /55 /118
HEX: #E83776
PANTONE 205 C

CMYK:67/11/76 /1
RGB: 96 /166 / 95
HEX: #60A65F
PANTONE 7489 C

CMYK:40/3/99/0
RGB:175 /199 / 24
HEX: #AFC718
PANTONE 583 C

CMYK:38/92/1/0
RGB:171/47 /135
HEX: #AB2F87
PANTONE 675 C

CMYK:89/97/0/0
RGB: 73 /43 /134
HEX: #492B86
PANTONE 268 C

Facultad de Ciencias de la Salud

CMYK:100/91/27/15
RGB:39/48 /103
HEX: #273067
PANTONE 534 C

CMYK:70/14/0/0
RGB:52 /170 /226
HEX: #34AAE2
PANTONE 298 C

Nota:

CMYK:83/41/0/0
RGB: 6 /127 /195
HEX: #067FC3
PANTONE 7460 C

CMYK:94/65/0/0
RGB:10/88/165
HEX: #OA58A5
PANTONE 3015 C

El logotipo siempre debe ser reproducido segun se describe en
este manual. Para obtener versiones autorizadas contacte con el
area de Gestion de Comunicaciones y Mercadeo.
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Manual de Identidad Grdfica

APLICACIONES INSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA®

Versién horizontal

La posicién horizontal se utiliza en todas las piezas donde sea
posible.

El isotipo esta ubicado en la parte izquierda del nombre, con
una proporcién del 25%.

El nombre de la Institucion se divide en tres lineas; Instituciéon
Universitaria, Colegio Mayor y de Antioquia, justificado con
una proporcién del 75%

Version circular 0

La posicion circular se utiliza sélo en casos muy especificos y (9

con previa revisién y aprobaciéon por el area de Gestion de LL[
ﬂ

Comunicaciones.

El isotipo esta ubicado en la parte central, con una proporcién
del 48%.

El nombre de la Institucion esta en una sola linea, rodeando el
isotipo con una proporcién del 100%
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APLICACIONES

Geometrizacién

Mediante la geometrizacidn es posible mantener fielmente
las proporciones en los elementos de identidad visual de la
Institucion.

Como unidad de medida se ha tomado la x que equivale a la
extension horizontal del ancho del escudo de armas; esta
medida estard presente para dimensionar las distintas
aplicaciones y dar instrucciones sobre dimensién y estructura
dentro de la imagen corporativa institucional.

Tamafio minimo

El imagotipo puede ser ampliado a cualquier tamano
siempre y cuando se conserven sus proporciones. Con el fin
de mantener la legibilidad y correcta reproduccién, se ha
definido un tamano minimo en la posicién horizontal de 2,5
cm de ancho y proporcional a su alto.

5x

4,3x

Manual de Identidad Grdfica

T1x

W

NSTITUCION UNIVERSITARIA
OLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA®

W

X

W) wsTirucion uNIVERSITARIA
| | COLEGIO MAYOR
v DE ANTIOQUIAe

..................

2,5cm%
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USOS PERMITIDOS

El logo de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de i}
Antioquia debe estar acompanada del escudo de armas al ! |

costado derecho a modo de pata, respetando el area de

proteccién de este y manteniendo una proporcién del 80 % A'uste de

en relacién con el tamafio del logo de la Alcaldia de Medellin. J o
matricula

y cambio
de grupo

de julio

INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA®

Alcaldia de Medellin

Conoce la guia de

agjuste y cambio,

siguiendo el enlace
_de la publicacion.
L !

/ ; - :
4 ||’ / INSTITUCION UNIVERSITARIA
| ( < S,
il . 4 QUIA®  Alcaldia
)
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APLICACIONES
DE COLOR

Se deben seguir las disposiciones del manual de identidad
grafica para la correcta aplicacion del logo en las diferentes
variaciones de color, con el fin de garantizar que este sea
legible.

Positivo a color

‘ | INSTITUCION UNIVERSITARIA
| W | COLEGIO MAYOR
v DE ANTIOQUIAe

Alcaldia de Medellin

Negativo a color

INSTITUCION UNIVERSITARIA
g BEARTICQUIA
QUIAe A |caldia de Medellin

Manual de Identidad Grdfica

Positivo a color (con contenedor)

Cuando el fondo no es contrastante con ninguna de las
variaciones propuestas debe usarse el contenedor
propuesto a continuacion.

‘ ) INSTITUCION UNIVERSITARIA
| ® | COLEGIO MAYOR
v DE ANTIOQUIAe

Alcaldia de Medellin

Positivo a una sola tinta

INSTITUCION UNIVERSITARIA

O J
6 COLEGIO MAYOR

DEANTIOQUIA - Ajcaldia de Medellin

Negativo a una sola tinta

COLEGIO MAYOR

‘ﬁ’ INSTITUCION UNIVERSITARIA
>/ DE ANTIOQUIA®

Alcaldia de Medellin
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APLICACIONES
CON OTROS LOGOS

Cuando sea necesario aplicar el logo conjunto en compania
de logos de otras entidades publicas y/o privadas, su uso se
determinara de la siguiente manera, respetando la
proporciéony el area de proteccién senalada:

1

& . . ’1
Il

17 Y 18 DE NOVIEMBRE
Alcaldia de Medellin 4:00 p.m.a 7:.00 p.m.

Transmision por YouTube Institucional Colmayor

Apoyan: Organiza:

edu

\ L \‘ INSTITUCION UNIVERSITARIA
| W | COLEGIO MAYOR
W DEANTIOQUIA®

Organiza:

\\\\\\\\\ ION UNIVERSITARIA

Lean ToC LaB [EEE] Chennge. BdU i COLEGIO MAYOR

A 4 DE ANTIOQUIA®

Alcaldia de Medellin
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APLICACIONES
INCORRECTAS

Quitar la franja grisen fondos claros Cambiar de color del isotipo Superponer sobre fondos complejos
INSTITUCION UNIVERSITARIA INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR COLEGIO MAYOR
v DE ANTIOQUIA DE ANTIOQUIA
Cambiar la tipografia Con sombras Fondos que dificulten la lectura

INSTITUCION UNIVERSITARIA INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR COLEGIO MAYOR
g DE ANTIOQUIA DE ANTIOQUIA g

Deformar el imagotipo tanto vertical como horizontalmente

0 e =
W DA =
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Manual de Identidad Grafica

TIPOGRAFIAS

Titulos
Montserrat Font family

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ AEiOU

abcdefghijkimniiopqrstuvwxyz aéiéu gg@a@ffGHIJKLMNNO?@RSWVW ng Hfﬂ%{

1234567890:2;%.,-_+*A{}[1()/%&S$H@ -

123456789047 il o-—+*"O[I)/ % &S #@

Subtitulos y texto corrido
Montserrat Font family

ABCDEFGHIIKLMNNOPQRSTUVWXYZ AEIOU
abcdefghijklmnfopqgrstuvwxyz aéiéu
1234567890.2i!;.,-_+*A{}[1()/%&$#H@

Nota:

El logotipo siempre debe ser reproducido segun se describe en
este manual. Para obtener versiones autorizadas contacte con el
area de Gestion de Comunicaciones y Mercadeo.
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ELEM ENTOS DE USO gET)IIT_LIJEch“ 5Nl|\\ﬁx$8a
OBLIGATORIO DE ANTIOQUIAe
El logotipo siempre debe ser reproducido segun se describe

en este manual.

Todas las piezas graficas deben tener revisién y aprobacién
del area de Gestidon de Comunicacién y Mercadeo, sean
digitales y/o impresas, ademas deben contener los siguientes VIGILADA  por e Ministerio de Educacion Nacional
elementos: —_—

- Logo Institucional con sello de marca registrada.
- Vigilada por el Ministerio de Educaciéon Nacional.
- Logo de la Alcaldia de Medellin

Si la pieza esta acompanada de los programas académicos
siempre debe incluirse:

- Nombre completo del programa.

- Codigo SNIES.

- Resolucion.

- Acreditacion en Alta Calidad (si la posee).

Alcaldia de Medellin
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PAGINA WEB

Publicamos y actualizamos constantemente la informacién
institucional en la web oficial https://www.colmayor.edu.co/

Guia de publicaciones

El comunicador enlace de las dependencias verificay valida el
contenido que se solicita publicar desde los procesos o
facultades.

Una vez la solicitud esté resuelta por el web master, este le
hara entrega al comunicador enlace para que verifique con el
lider del proceso si la atencion cumple con las necesidades.
En caso de tener cambios y sugerencias, deben ser enviadas
al correo electrénico de la persona que aloja el contenido a la
web.

Es responsabilidad del comunicador enlace corroborar que la
informacion sea veraz.

Es importante que el lider del proceso o coordinador de
programa esté pendiente de la informacién alojada en el sitio
de su area y que sea esta persona quien esté al tanto de las
actualizaciones.

Manual de Identidad Grdfica
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PAGCINA WEB

¢Coémo debe ser enviado el contenido a publicar?

1. Los contenidos graficos deben cumplir con el manual de
identidad grafica.

2. Las imagenes deben estar en JPG o PNG, tamano maximo
de 1 MB, deben llevar un nombre que haga referencia al
contenido.

3. Los banners para el home o micrositios deben ser envia-
dos por el comunicador enlace.

4. Los videos son aprobados por el audiovisual y digital,
quienes deben subirlo al canal de YouTube Institucional.

Al web master le deben entregar la URL del video a publicar.

5. Los archivos como documentos deben ser PDF o con
permiso de edicion restringidos, deben ser entregados con
un minimo de 2 a 3 dias de anterioridad.

6. Para crear un micrositio en la web, se debe entregar los
contenidos al master con 15 dias de anterioridad.

7. Los audios, documentos e imagenes deben tener un
tamano menos de 1 MB.

Manual de Identidad Grafica

8. Para las noticias y destacados del home, se debe entregar
la nota con titulo de no mas de 70 caracteres, un encabezado
de no mas de 30 caracteres, y una imagen en formato
cuadrado. Deben ser entregados con un minimo de 2 a 3 dias
de anterioridad.

9. Si hay un evento y se necesitan ajustes en lo ya publicado,
se debe realizar la solicitud con al menos dos dias de
anterioridad.

10. Una vez se ha realizado la actualizacion, el web master
informara via correo electrénico.
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PAGCINA WEB

Recursos graficos para la web

Home:

1920px

650px

Micrositio: segun consideracion visual del web master.

940px / 1400px

-

320px /500px
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PAGCINA WEB

Recursos graficos para la web

Noticas o destacados:

1080px

FACULTADES
1080px

CRONOGRAMA PARA LA
RENOVACION Y LEGALIZACION
VIRTUAL DE FONDOS Y BECAS
EDUCATIVAS

Conoce el cronograma.
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REDES SOCIALES

Gestionamos los contenidos para las diferentes plataformas
de redes sociales de la Instituciéon Universitaria Colegio Mayor
de Antioquia.

Direccionamos los contenidos a través de 4 lineas
comunicacionales:

Informativa: refuerza informacion institucional relacionada
a inscripciones, eventos, comunicados, mensajes sobre los
programas.

Interactiva: crea relaciones con las audiencias e interioriza
asi los mensajes de forma Ilamativa y bidireccional.

Educativa: siendo validadores de temas académicos e
investigativos.

Testimonial y estratégica: visibiliza a la comunidad institu-
cional y trae a la memoria temas potentes relacionados a la
historia, los hitos, los logros.

Manual de Identidad Grafica

oJolo

@iucolmayor

Colmayor

.U Colegio Mayor
de Antioquia
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REDES SOCIALES Sobre los copies

- Deben ser maximo de 25 palabras

éQué estamos haciendo? « Inician con una palabra gancho (ideal dar érdenes)
d . .. L. . | . Cerrar con llamados a la accion
- Generando una comunicacion participativa entre la comu- . Usar Ht (#) solo cuando lo amerite

nidad digital y la institucién.

- Ubicando el publico objetivo, segun intereses, bases de
datos, busquedas, competencias y publicos similares.

- Consolidando una estrategia de contenidos dirigida a los
publicos objetivos en tiempos de inscripcion. C) iucolmayor

‘er traduccion

Las lineas comunicacionales las direccionamos a:

- Informacién general
- Trayectoria

4

. Calidad '
- Fechas claves SNQR
. Generalidades del funcionamiento d&b’&g&j{mﬁz

- Testimonios que nos validen

2 &

O O W

329 Me gusta

lucolmayor & & ;T también celebras los 75 afios
de Colmayor? Escoge |a imagen que mas te
identifique y compértela en todas tus redes sociales,
Busca la opeidn 75 afes dando clic en la Bloy
descarga la que mas te guste.

Wer traduccion

A QA ® © @
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REDES SOCIALES

Tipos de piezas
Genéricas

« Titulo: maximo 10 palabras

- Informacién: maximo 2 datos claves
. Cada bullet de maximo 8 palabras

- Foto llamativa

- Evitar vectores

+ 70% imagen - 30% texto

Formato cuadrado: 1200 x 1200px

iSabiasque

Los ColegiosMayores

de la Clltura Femehind,

fueron creados mediante la

Ley 48 del 17 de

diciembre de 1945?

" Alcaldia de Medellin

Manual de Identidad Grdfica

Formato movil: 1080 x 1350px

iE8lamot de celebracidn!

enle Educacién Superior

« Cdlidad
ANOS

4
1945 - 2020 =

X o, e | W
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REDES SOCIALES

Tipos de piezas

Tipo meme

« Adecuar el contenido a una plantilla de meme segun la
intencion

- Definir este formato solo si el tema lo permite

SAPIENCIA

S Bgancia sa Eueacitn
Suparor s Hadal
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REDES SOCIALES Formato mévil: 1080 x 1350px

Tipos de piezas -
%. 75 ANOS
Infograficos/ lineas de tiempo v %CEEE%EY%E?

« Titulo: maximo 8 palabras
.- La informacioén es protagonista
- lconos relevantes para datos claves

Formato cuadrado: 1200 x 1200px

1969/70

Adguir

de Medellin
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REDES SOCIALES

Tipos de piezas
Editorial
+ Se unen maximo 3 piezas de 1200*1200 px

« Titulo: maximo 8 palabras
- Debe tener elementos conectores que inviten al usuario a deslizar

Hace 51 afos legamos a nuestro

EMPECEMOS A

Tenemos 3 datos para
contarte, toma nota:

Aendiias o R lugar donde antes funciond la
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REDES SOCIALES

Tipos de piezas
Stories

Invitar a la interacciéon

. [Enemos
excelenies o

AMPLIAMOS LAS INSCRIPCIONES
PARA POSGRADOS
EL 21 DE ENERO

A
PARA MAS INPORMACKON

e TTCHER. Aniigs m,m

Manual de Identidad Grdfica

Tipos de video
Videos personales

« Formato movil

- Textos cortos con datos claves

- Banner con nombre y cargo

« Maximo 1 minuto

- Los videos deben estar subtitulados en la parte inferior

- Se debe incluir lo siguiente en la parte superior derecha:
Activar sonido

Docente Fa

o
)
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Videos explicativos

REDES SOCIALES

Tipos de piezas

Animaciones agiles, ilustradas

Hibridos (video-pieza)

- El diseno de la pieza debe reforzar de manera creativa el
tema del video

- Textos cortos que complementen y no compitan con el video
- Pueden ser tamafno movil o cuadrados

.« Maximo 1 minuto En diCien‘IbI‘e

celebramos, bailamos, cantamos,
disfrutamos en familia...

3R ;ANSIEDAD
PACADEMICA?

~ahon Eduardo zapata Estrada
,.', [ | y
4y 5

iNo te preocupes,
estamos para apoyarte!

Mis informacion: guedateencolmayor@coimayor.edu.co
2 |

By

MADR i
E BETRMARTR | Azl B
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REDES SOCIALES Twitter

Horarios de publicaciones El horario puede variar, Unicamente se recomienda solo 4
tweets por hora.

Los contenidos se ubican en programacion en una parrilla

semanal, con horarios de publicaciéon definidos asi: LinkedIn

El horario varia dependiendo las publicaciones que existan,
se recomienda en la mafanay al finalizar la tarde.

Instagram y Facebook
Lunes a viernes

6:00 a.m.
8:00 a.m.
11:00 a.m.
1:00 p.m.
4:00 p.m.
7:00 p.m.
9:00 p.m.

Sabados, domingos y festivos

8:00 a.m.
1:00 p.m.
3:00 p.m.
7:00 p.m.
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REDES SOCIALES

Tenemos un mantra

Hablamos en plural Para generar

- Hacemos - Recordacioén

- Realizamos - Reconocimiento

- Trabajamos - Unanimidad

- Mejoramos « Consolidacion de una

- Transformamos comunidad digital fuerte

Por eso, procuramos hablar desde la facultades o dependen-
cias para generar esa identidad y unanimidad en la marca, lo
hacemos Unicamente cuando asi nos lo piden, ejemplo en
caso de AUTOEVALUACION DE PROGRAMAS.

Manual de Identidad Grdfica

St podemos!
Juntos hacia la Acreditacién
en Alta Calidad del programa

Planeacion y Desarrollo Social

FACULTAD DE

CIENCIAS 5 ColEg i i
SOCIALES v BEARIBELNR | -~ wrmcaimono Alcaldia de Medellin
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COMUNICACION
AUDIOVISUAL

Gestionamos los productos audiovisuales de la Instituciéon
para que estos proyecten una marca amigable, cercana y
transparente. La identidad visual debe ser custodiaday respe-
tada por los solicitantes para no desprestigiar la marca. El
lenguaje audiovisual no solo se refleja en el uso de logotipos y
generadores de caracteres, sino también en los tipos de
planos, encuadres, colores, graficos, musicas y contenidos.

Tiempos de solicitud:

Las dependencias deben hacer la solicitud a través del Plan-
nea con un tiempo anticipado de 14 dias con todos sus reque-
rimientos especificados de grabacién y edicion.

Después de tener el material grabado, se cuenta con 5 dias
habiles para la entrega del producto final.

Una vez se programe el dia y hora de grabacién, se debe
tener presente la puntualidad, para evitar retrasos en tiempo.

El comunicador enlace deberd enviar a través del correo
electrénico al comunicador audiovisual las solicitudes debi-
damente explicadas.

Manual de Identidad Grdfica

Las solicitudes de animacién en 2D que contengan videos o
fotos, deberan ser enviadas con 10 a 15 de anterioridad.

Las solicitudes de edicion de video previamente grabadas y
suministradas por cada dependencia, deberan ser nhombra-
das adecuadamente. Ejemplo:

ENTREVISTA 1 - KARLA GOMEZ.mp4. Deben ser enviadas de 7
a 9 dias de antelacién.
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COMUNICACION
AUDIOVISUAL

Formatos audiovisuales

- Filminuto: Videos de menos de un minuto que resaltan un
hecho noticioso, personajes, dependencias o facultades.

Plataformas: feed de Instagram, Facebook.

- Cobertura de eventos: Videos que recopilen entrevistas, ima-
genes de apoyo y los acontecimientos mas importantes de un
evento.

Plataformas: feed de Instagram, Facebook, YouTube.

- Pregrabados: Segun el caso se realizaran pregrabados para
eventos institucionales: grados, discursos, talleres, conferen-

cias representativas.

Plataformas: YouTube Institucional.

Manual de Identidad Grdfica

EDUCACION SUPERIOR

DE CALIDAD
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COMUNICACION
AUDIOVISUAL

Normas graficas en audiovisual

Los aspectos graficos para la postproduccién de material
audiovisual, deben regirse por las normas dispuestas en este
manual de identidad en cuanto al uso de tipografias, colores
e implementacién del logo Institucional.

Generador de caracteres:
El generador de caracteres se trabajara en After Effects, con el
formato que se encuentra en el kit audiovisual y la tipografia

Montserrat Bold.

Dejando en primera linea el nombre del entrevistado y en
segunda linea su cargo y/o unidad.

Manual de Identidad Grdfica
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COMUNICACION
AUDIOVISUAL

Recomendaciones de grabacién:

1. El celular debe estar de modo horizontal y debe grabar con
una calidad minimo de 720 pp.

2. Se debe buscar un lugar con buena luz y que no tenga
mucho ruido. (Las ventanas abiertas son muy buen lugar para
encontrar fuentes de luz amigables para la imagen)

3. En lo posible grabar el mensaje con audifonos para que la
voz quede bien registrada.

4. Al finalizar la grabacién verificar la calidad del sonido e
imagen.

5. El video debe ser subido a Google Drive y debe ser enviado
al comunicador enlace.

6. Aplicar la ley de tercios, la ley de mirada y direccion, y la ley
de horizonte.

7. Tener en cuenta el tipo de encuadre: plano detalle, primer
plano, plano medio, plano americano y plano general.

8. Aplicar creatividad a la composicion: utilizar lineas, centros
de intencidn, espacios negativos, marcos naturales, profundi-
dad de campo, enfoques, desenfoques y paneos.
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Nota:

Si tiene dudas, puede escribir al correo
audiovisual@colmayor.edu.co



COMUNICACION
AUDIOVISUAL

Aspectos legales
Formato de consentimiento de la utilizaciéon de la imagen

Toda imagen que se registre en términos fotograficos o audio-
visuales en primer plano ya sea de estudiantes y personas
que, no tienen una situacién contractual con la Institucién
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, deben ser registra-
das bajo su consentimiento expreso firmando el anexo de
autorizacién de imagen que se encuentra en el kit audiovisual
en formato PDF. Estos documentos se deben guardar en caso
de demandas externas.

Utilizaciéon de musica

Toda la musica y sonidos deben ser compradas, de autoria
institucional o con licencia Creative Commons, para resguar-
dar a la Institucién de demandas de companias musicales,
musicos o la SCD.

Para tipos de musica y sus usos puede escribir a:
audiovisual@colmayor.edu.co

Manual de Identidad Grafica

Utilizacion de tipografia

Al igual que la musica, la tipografia debe estar comprada,
desarrollada en la Institucion o utilizar fuentes de librerias
gratuitas. Las tipografias que se encuentran en el Kit audiovi-
sual son de licencia gratuita.

Utilizacidon de imagenes

No se debe utilizar imagenes de servidores externos sin
consentimiento de los duefios, todas las imagenes a utilizar
deben ser de propiedad de la Institucion, ya sea a través de su
produccion o compra.

Utilizacion de videos de terceros

No se debe utilizar videos descargados de internet si no hay
un pago de por medio o una autorizacidn escrita que permita
hacer uso del material.

Utilizacidn de datos personales

Se prohibe la utilizacidn de datos personales dentro o fuera de
la Institucion, sin el consentimiento de estos.

Es importante considerar que estos puntos deben cumplirse
con obligatoriedad, puesto que de lo contrario la Institucion
arriesga demandas, multas y procesos judiciales por derechos
de autor.
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MANUAL DE

EVENTOS

INSTITUCION UNIVERSITARIA
B COLEGIO MAYOR
s DE ANTIOQUIA®




La Gestion de Comunicaciones brinda asesoria vy
acompafiamiento permanente en los eventos que se realizan en
los diferentes procesos y facultades de la Instituciéon Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia.

FORMATOS NECESARIOS
PARA LOS EVENTOS

En la Gestion de Comunicaciones se programan los eventos, de
acuerdo con la informacién que se comparte desde las diferentes
facultades y procesos, para dar asi, un acompafhamiento necesario
para la realizacion de los eventos que requieren apoyo
protocolario y logistico.

Es indispensable que cada proceso o facultad, delegue
responsabilidad del evento en una persona, que se encargue de
liderar, planear, acompafar y enviar oportunamente su
informacion de eventos a Comunicaciones, con ello, se busca
atender correctamente las diferentes necesidades y evitar
retrocesos y problemas de comunicacion.

Bitacora

Insumo en el que se debe plasmar la informacién detallada acerca
del evento.

Es necesario que el proceso o Facultad se comprometa a
diligenciar todos los campos solicitados, pues es la principal
referencia para toda la logistica y asistentes al evento.

Manual de Eventos

INFORMACION EVENTOS

Nombre del evento:

Ciudad:

Fecha y hora:

Lugar:

Requiere transmisién por canal de
Youtube Colrm

&R F del rector?:
Tiempo inter

=

leto, cargo e
de los invitados especiales al evento:

del equipo:
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FORMATOS NECESARIOS
PARA LOS EVENTOS

Indicar si se requiere presencia del rector, es clave para la logistica
y coordinacion.

Es importante aclarar que cada dependencia o proceso que
requiera presencia del rector, en los eventos, debe ser el
encargado de hacerle la invitaciéon y enviar todo el material
técnico para la construccion de las palabras de su
intervencion. De esto NO se encarga la gestion de
comunicaciones.

La importancia de indicar los tipos de publico, asistentes y lideres
o directivos que estardn en el evento, hace una referencia
importante al tipo de protocolo que serd necesario para ejecutar
el evento de la mejor manera.

Nota

Los items mostrados en la imagen seran necesarios para contex-
tualizar a los asistentes al evento al igual que a la logistica.

iDel buen diligenciamiento de este formato, dependera en gran
medida el éxito del evento!

Manual de Eventos

INFORMACION EVENTOS 4

INFORMACION BASICA DEL EVENTO

1. Descripcién del evento:
2. Orden del dia:

3. Persona o entidad que solicita el evento:

4. Datos importantes del evento:

53 Manual de Comunicaciones | I.U.Colegio Mayor de Antioquia



FORMATOS NECESARIOS
PARA LOS EVENTOS

Check list:

Lista de chequeo que permitird ordenar los requerimientos y
actividades para monitorear su desarrollo y deberd cumplirse
desde las dos partes al 100%.

Cada requerimiento que se realice a la Gestion de
Comunicaciones, para la ejecuciéon de un evento de caracter
institucional, debera establecerse con una anterioridad minima
de 5 dias habiles.

Elementos del check list:

- Invitaciones

- Recursos tecnoldégicos: sonido, pantalla

« Himnos

- Banderas

- Portanombres o marcacion de silleteria

- Intervenciones

- Presentador (a) o maestro (a) de ceremonias

- Libreto: es primordial que compartan con la gestion de
comunicaciones todos los insumos necesarios para la realizacion
y ajuste del mismo.

Debe contener: orden del dia, las intervenciones y las palabras de
contexto que dira el presentador.

Manual de Eventos

Para la entrega de certificados o reconocimientos
posteriores a congresos, conferencias o demas, la
Gestion de Comunicaciones serd responsable de
entregar el material finalizado (certificado o
reconocimiento) a la dependencia. El envio del mismo, a
asistentes y participantes, estard a cargo de cada
dependencia o facultad.
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Manual de Eventos

DISPOSICION ADECUADA DEL ESCENARIO DE
EVENTOS INSTITUCIONALES

)

1. Banderas 5. Arreglo floral
2. Atril 6. Mesa principal
3. Arreglo floral

4. Tarima
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