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Presentación 
 
“Entérate” es un flujo de información creado por la Universidad de Santander, 
con el fin de regular el uso del correo electrónico y unificar el envío de la 
información sobre eventos, novedades y actividades de las áreas, cuya 
divulgación es necesaria entre los públicos internos. 

 
“Entérate” funciona como una cartelera digital enviada mediante el correo 
electrónico institucional a las listas de difusión del personal administrativo, 
profesores y estudiantes. Su periodicidad es semanal y la información que 
contiene hace referencia a hechos futuros, que requieren convocatoria o 
actualización entre los públicos a los que se dirige. 

 
Por lo anterior, se genera este manual de estilo que permite unificar los 
parámetros de diseño y gestión de la información a publicar mediante este flujo 
de información. 

 

1. Lineamientos para la administración 
 
 
o La información a publicar se debe consignar cronológicamente o teniendo en 

cuenta criterios de prioridad de sus contenidos. Es decir, en primer lugar se 

publicarán mensajes de la Rectoría, lineamientos, información de orden 

administrativo o legal y convocatorias; en segundo lugar, eventos o 

actividades a realizar según orden cronológico; y por último, invitaciones de 

entidades externas con las que la Universidad tiene alianzas estratégicas.  

o La información se consignará haciendo uso de una plantilla institucional que 

tendrá vínculo con la web institucional. 

o La periodicidad es semanal. Se publicará dos veces por semana, los días 

lunes y jueves al finalizar la jornada de la mañana. 

o Se emitirá desde la cuenta de correo institucional, según asignación para 

cada Campus, así:  

 Bucaramanga: Comunicación Institucional;  

 Cúcuta: Comunicaciones Cúcuta;  

 Valledupar: Comunicaciones Valledupar. 

o Estas cuentas de correo masivo serán administradas por personal delegado 

por la Dirección de Comunicaciones. 



 

  

Manual de estilo de “Entérate” 
 
 

4 

o Para el envío del “Entérate” se usarán las listas de distribución masivas, 

establecidas institucionalmente.  

 

2. Lineamientos de identidad del “Entérate” 
 
 

Plantilla: 
 
La plantilla de Entérate debe tener su cabezote y footer con el color azul, tono 
institucional de la Universidad de Santander, y primará la simetría de texto e 
imágenes, para transmitir armonía al lector.  

 
 

Estructura de la Plantilla: 
 

Información de edición 

 
Debe incluir número de la edición y fecha en que se publicará.  Cada año 
comienza nuevo conteo. 

 

 
 
 

Cabezote 

 
Debe incluir identidad visual y texto aclaratorio de su objetivo. 

 
 
 

Cuerpo de la plantilla 

 
Incluye imágenes y texto. La información se inserta teniendo en cuenta la fecha 
en que se llevarán a cabo eventos. De arriba hacia abajo y de forma ascendente. 
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Especificaciones de las imágenes:  

 
Las fotos se deben insertar con una resolución de 315 x 236 pixeles y siempre 
deben estar vinculadas al sitio web UDES, para así fomentar la visita y constante 
revisión por parte de funcionarios, estudiantes y profesores. Se deben insertar 
imágenes pares, acordes con la plantilla y su distribución. El máximo de 
imágenes a publicar es de ocho unidades y deben ser preferiblemente, eventos 
a realizarse durante la semana de publicación. 
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Especificaciones de imágenes de entidades externas 

 
Las piezas gráficas remitidas por entidades en convenio con la UDES, deben 
ubicarse en un recuadro establecido, que incluye fondo azul institucional, 
logotipo UDES y el texto “Invitaciones Externas”. 

 

 
 
 

Especificaciones del texto:  

 
El texto debe redactarse en formato editor. Si el texto es superior a un párrafo, 
debe incluir un enlace a un pdf para ampliar información. El texto que dirige al 
enlace se escribirá en negrilla y en tono azul. 
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La plantilla “Entérate” puede ser enviada de las siguientes maneras: 

 
o Solo texto (máximo 6 unidades): cuando hay varios mensajes de texto con 

enlaces diferentes. 

 

 
 
 

o Solo texto (máximo 2 unidades): cuando hay uno o dos mensajes de texto 

que se quieren resaltar se recomienda utilizar la siguiente plantilla como 

opción, para contribuir a resaltar el texto. 
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o Solo imágenes (máximo 8 unidades). 
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o Plantilla con texto e imágenes: en este caso se dará prioridad al texto, 

después a las imágenes, en orden cronológico. 
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o Cierre con logotipo  

 
Incluye logotipo con el texto reglamentario: Vigilada Mineducación y redes 
sociales con enlace. 

 

 
 
 
 

 

 


