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La imagen corporativa institucional se sustenta, en 
buena parte, en el buenuso que se haga de los 
diferentes medios y espacios que la Universidad ha 
dispuesto para difundir las actividades propias de su 
quehacer; de ahí la importancia de fijar parámetros 
que permitan estandarizar el desarrollo de piezas 
publicitarias,   comunicativas   e   informativas,   de   tal 
forma   que garanticemos uniformidad, orden e 
identidad visual.

Toda pieza, cualquiera sea su formato o intención 
comunicativa, debe tenerel respectivo visto bueno de 
la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Públicas de 
la Universidad Católica Luis Amigó, antes de su 
publicación.

De igual forma, para el diseño de las diferentes piezas 
se debe tener encuenta el Manual de Identidad Visual 
de la Institución.
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PRESENTACIÓN 



Rompetráfico

Ascensor

· Tamaño: 28 cm (ancho) x 42 cm (alto).
· Resolución: 300 dpi.
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Afiche ascensor, cartelera y rompetráfico
PIEZAS IMPRESAS



Cabezote:
El logo de la Institución debe ir al costado superior izquierdo de 
la pieza. Su aplicación se hace de acuerdo con el Manual de 
Identidad Visual de la Universidad.

En el costado superior derecho van los iconos de las 3 principales 
redes sociales de la Universidad (Facebook, Instagram y 
YouTube) con la palabra ucatolicaluisamigo, sobre una línea que 
va sangrada desde el costado hasta la mitad de la pieza. En el 
centro se copia en mayúscula el tipo de actividad a desarrollar.

 

Pata informativa:
Va en un contenedor blanco. Lleva la palabra Informes 
acompañado de la unidad que organiza la actividad más los 
datos de contacto: correo y número telefónico (las palabras 
teléfono y correo no se copian si no que se iconizan, como 
muestra la imagen).
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CABEZOTE Y PATA INFORMATIVA
Se utiliza en los afiches y las e-cards.

Los eventos que tengan código QR deben tener un 
tamaño de 3,50 cm de ancho x 3,50 cm de alto y en 
la parte superior debe llevar la leyenda Escanea y 
Regístrate o Escanea e Ingresa, según el caso.



· Tamaño:  1 m (ancho) x 2 m (alto).

· Resolución: 300 dpi.

· Nota: el tamaño es para ubicar en
porta-pendones, colgar en paredes
o en la malla del coliseo.
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Pendón



· Tamaño mínimo: 5 m (ancho) x 1 m (alto).
· Tamaño máximo: 8 m (ancho) x 2 m (alto).
· Resolución: 300 dpi.
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Pasacalle



· Tamaño 1:  va de la baranda del tercer piso hasta el borde del
segundo piso. 6 m (largo) x 2 m (acho).

· Tamaño 2:  va de la baranda del tercer piso hasta el primer
piso, esta debe ir sobre la columna. La lona no debe arrastrar
y debe tener un sostenedor de peso para que el viento no la
hondee. 10 m (largo) x 2 m (ancho).

· Resolución: 300 dpi.
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Lona



· Tamaño: media carta. 14 cm x 22 cm
· Resolución: 300 dpi
· Nota: es el tamaño sugerido por asuntos de costos,
pero el tamaño puede variar según el propósito, el
diseño y el presupuesto.
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Volante



· Tamaño: 148 cm x (ancho) x 88 cm (alto).
· Nota: se puede hacer diseño para ubicar por
ambas caras de la cartelera.
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Cartelera itinerante



· Tamaño: 148,5 cm (ancho) x 86 cm (alto).
· Nota: se ubica solo en las carteras de la

unidad que organiza el evento.
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Cartelera de unidad



· Tamaño: 794 px (ancho) x 1.191 px (alto)
· Resolución: 72 dpi (exportado para web).
· Nota: maneja el mismo concepto gráfico que 
un afiche solo que el tamaño es en pixeles y 
la resolución es baja para distribución web.
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E-card
PIEZAS DIGITALES



· Tamaño:
1123 px (ancho) x 2010 px (alto).
· Resolución:
72 dpi (exportado para web).

Notas:
· Contiene el título del evento, la

imagen diseñada en la e-card, la
fecha, el lugar y la pata con la
información de contacto:

· Correo electrónico como se
muestra en la imagen

Importante: 
los eventos o actividades 
universitarias a publicar en las 
historias deben ser dirigidas para 
todo tipo de público, evitar las que 
son para un público específico.
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Instagram



· Tamaño: 1280 px (ancho) x 720 px (alto).
· Resolución: 72 dpi.
· Nota: es un resumen de la actividad. Si lo que se 

promociona es un evento debe llevar nombre del evento, 
día, hora, lugar e informes, como lo muestra la imagen. 
Si por el contrario es una campaña, solo exige que lleve 
el logo de la Universidad en el costado derecho inferior.
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Cartelera digital (televisores)
Banner Facebook



· Tamaño: 1280 px (ancho) x 720 px (alto).
· Resolución: 72 dpi.
· Nota: es un resumen de la actividad. Si lo que se

promociona es un evento debe llevar nombre del 
evento, día, hora, lugar e informes, como lo muestra la 
imagen. Si por el contrario es una campaña, solo exige 
que lleve el logo de la Universidad en el costado 
izquierdo superior.
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8.3 Protocolo para uso de transporte público

A continuación, se describen las recomendaciones para las 
personas que deban movilizarse en trasporte público, las mismas 
debe seguirse con rigurosidad pues esta es una de las condiciones 
que aumenta la vulnerabilidad en el contagio de COVID-19. Estas 
recomendaciones deberán estar en el plan de comunicaciones 
institucional.

• Evitar desplazarse en horarios pico, tocar pasamanos y barras 
de agarre.

• Se deberá hacer uso del tapabocas.

• Tener las manos libres, evitando el contacto con objetos como 
celular, libros entre otros.

• Se deberá realizar higienización de manos antes y después de 
cada trayecto.

• Es necesario conservar por lo menos 2 metros de 
distanciamiento físico evitando el contacto directo.

• Abrir ventanas del vehículo de ser posible para favorecer la 
ventilación interna.

Google - E-mail



· Tamaño: 515 px (ancho) x 200 px (alto).
· Resolución: 72 dpi.
· Nota: es un resumen de la actividad. debe llevar nombre

del evento y la imagen.

· Tamaño: 400 px (ancho) x 238 px (alto).
· Resolución: 72 dpi.
· Nota: Debe llevar la imagen del evento.
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8.4 Protocolo para movilidad en vehículo particular

• Evita viajar con personas que tengan síntomas del virus, se 
deberá exigir el uso de tapabocas. Mantener ventilado el 
vehículo.

• Limpiar las superficies como: cinturón de seguridad, timón, 
área de instrumentos, palanca de cambios y freno de mano. 

• Evitar el uso de aire acondicionado en el vehículo, en caso de 
ser estrictamente necesario se recomienda verificar el estado 
del filtro de aire acondicionado. 

• Es importante que los ductos de aireación permanezcan limpios.

• Limitar a 3 personas como máximo el desplazamiento en 
vehículo particular.

Banner Extensión

Banner Noticia



Notas
1. Si el video es de tipo informativo, debe llevar el logo de la Institución 

en la parte superior izquierda o derecha (tener en cuenta el Manual de 
Identidad Visual).

2. Si el video es de tipo promocional, debe llevar el logo al final del
spot. El tamaño debe ser de toda la pantalla (tener en cuenta el 
Manual de Identidad Visual).

3. Si el video lleva patrocinadores, los logos de las empresas que 
auspician se ubican al final del video. Luego se finaliza la nota visual 
con una pantalla sola para ubicar el logo de la Universidad (tener en 
cuenta el Manual de Identidad Visual).

4. Si el video es externo:  si el evento es ajeno a la Institución, 
necesariamente al final del video pondremos el logo de la Universidad 
como institución que INVITA.
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8.5 Protocolo para manejo de situaciones de riesgo 

• La detección temprana de signos y síntomas de alerta, así 
como condiciones de salud específicas de las personas que 
acceden a las instalaciones del campus universitario se 
convierte en un elemento clave para prevenir la propagación 
del coronavirus.

• La caracterización de la población de estudiantes y empleados 
se podrá obtener a través de bienestar institucional y jefes 
inmediatos.

• Las personas que se categoricen en estado de alerta, sea por 
patologías de base o por presentar signos y síntomas 
asociados a COVID-19 tendrán restricción para el acceso al 
campus universitario.

• Si algún empleado presenta síntomas respiratorios como: 
fiebre, malestar general, tos seca, congestión nasal, 
abundante secreción nasal, dolor de garganta o diarrea, debe 
informarle inmediatamente a su jefe directo y solicitar 
atención por su EPS o la línea 123.

• En caso de que se presenten personas positivas para COVID-19, 
desde seguridad y salud en el trabajo en conjunto con el 
consultorio médico, se establecerá un cerco epidemiológico 
con la información del personal con quienes ha estado en 
contacto.

• Procurar la rápida identificación y aislamiento de individuos 
potencialmente afectados, revisar y acatar las directrices 
establecidas por el Ministerio de Salud y Protección Social para 
tal fin. Evitando generar pánico en la comunidad.

• En caso de que usted resulte positivo para COVID-19, por favor 
informar al Departamento de Gestión Humana.

Spot o animación cartelera 
digital (televisores)

· Tamaño:
 1280 px (ancho) x 720 px (alto).
· Duración máxima: 2 min.
· Se recomienda que la información

sea más visual que sonora, pues por 
la ubicación de las pantallas, el 
sonido ambiente no permite que el 
video tenga buena acústica.

 Full HD o



· Tamaño: 1600 px x 350 px.
· Resolución: 72 dpi.
· Nota.: el diseño debe pensarse respetando la franja

donde se escribe el texto relacionado con el
evento, como lo muestra la imagen.
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COMUNICACIÓN 
ORGANIZACIONAL
Se deberá establecer un plan de comunicaciones en el cual se 
establezca los canales de comunicación para divulgar la 
información pertinente a todas las partes interesadas: comunidad 
universitaria, proveedores, contratistas, entre otros. La 
comunicación deberá ser clara y oportuna, focalizada en los 
siguientes aspectos

• Protocolos institucionales. 
• Pautas de bioseguridad. 
• Campañas promoviendo la sana convivencia, el distanciamiento

físico, entre otros. 
• Campaña de etiqueta de la tos, lavado de manos, etc. 
• Fomentar medidas de auto cuidado.

Banner web
(noticia principal)



OTROS MEDIOS
Otras estrategias de promoción que no estén 
contempladas en esta guía, deben ser consultadas y 
aprobadas por la Oficina de Comunicaciones y Relaciones 
Públicas. 

La Universidad tiene como política de difusión evitar al 
máximo la contaminación visual y la saturación de piezas 
informativas y promocionales al interior de la Institución

En tal sentido, está prohibido fijar avisos o utilizar 
adhesivos y apliques en ascensores, muros, paredes,
mesas, sillas, pisos, escalas, columnas, ventanas, espejos, 
puertas, tableros, techos, baños, salones, auditorios, 
pantallas de pc en salas de informáticas, entre otros. 

Es válido, según las características del plan de medios y 
con la aprobación respectiva, el uso de mascotas, 
impulsadoras, volanteo, inflables, stand, teatro móvil, 
banderines, móviles u otro elemento visual o presencial 
que no implique la intervención de la infraestructura física 
de la Universidad Católica Luis Amigó.
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MARCO LEGAL
• Decreto 536 de 2020: Por el cual se modifica el Decreto 531 del 

8 de abril de 2020 en el marco de la emergencia sanitaria 
generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19, y el 
mantenimiento del orden público

• Decreto 531 de 2020: Por el cual se imparten instrucciones en 
virtud de la emergencia sanitaria generada por la pandemia 
del Coronavirus COVID-19, y el mantenimiento del orden 
público 

• Decreto 457 de 2020: Por el cual se imparten instrucciones en 
virtud de la emergencia sanitaria generada por la pandemia 
del Coronavirus COVID-19 y el mantenimiento del orden 
público. 

• Resolución 000666 de 2020: Por medio de la cual se adopta el 
protocolo general de bioseguridad para mitigar, controlar, y 
realizar el manejo adecuado de la pandemia del Coronavirus 
COVID-19.
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