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. Manvual de estilo de “Entérate”

Presentacion

“Entérate” es un flujo de informacion creado por la Universidad de Santander,
con el fin de regular el uso del correo electronico y unificar el envio de la
informacion sobre eventos, novedades y actividades de las areas, cuya
divulgacién es necesaria entre los publicos internos.

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

Por lo anterior, se genera este manual de estilo que permite unificar los
paradmetros de disefio y gestion de la informacion a publicar mediante este flujo
de informacioén.

1. Lineamientos para la administracion

o Lainformacion a publicar se debe consignar cronolégicamente o teniendo en
cuenta criterios de prioridad de sus contenidos. Es decir, en primer lugar se
publicaran mensajes de la Rectoria, lineamientos, informacion de orden
administrativo o legal y convocatorias; en segundo lugar, eventos o
actividades a realizar segun orden cronoldégico; y por ultimo, invitaciones de
entidades externas con las que la Universidad tiene alianzas estratégicas.

o La informacién se consignara haciendo uso de una plantilla institucional que
tendré vinculo con la web institucional.

o La periodicidad es semanal. Se publicara dos veces por semana, los dias
lunes y jueves al finalizar la jornada de la mafiana.

o Se emitira desde la cuenta de correo institucional, segun asignacion para
cada Campus, asi:

= Bucaramanga: Comunicacion Institucional;
= Cucuta: Comunicaciones Cucuta;
» Valledupar: Comunicaciones Valledupar.

o Estas cuentas de correo masivo seran administradas por personal delegado

por la Direccion de Comunicaciones.
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o Para el envio del “Entérate” se usaran las listas de distribucidon masivas,
establecidas institucionalmente.

2. Lineamientos de identidad del “Entérate” O

Plantilla;

La plantilla de Entérate debe tener su cabezote y footer con el color azul, tono
institucional de la Universidad de Santander, y primara la simetria de texto e
imégenes, para transmitir armonia al lector.

Estructura de la Plantilla:

Informacion de edicidn

Debe incluir nimero de la edicion y fecha en que se publicard. Cada afio
comienza nuevo conteo.

Edicion No. 01 - mayo 5 de 2017

Cabezote

Debe incluir identidad visual y texto aclaratorio de su objetivo.

Enterate

Organo de informacion institucional para dar a conocer novedades y aclividades de la semana

Cuerpo de la plantilla

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

Las fotos se deben insertar con una resolucion de 315 x 236 pixeles y siempre
deben estar vinculadas al sitio web UDES, para asi fomentar la visita y constante
revision por parte de funcionarios, estudiantes y profesores. Se deben insertar
imagenes pares, acordes con la plantilla y su distribucion. EI méximo de
imagenes a publicar es de ocho unidades y deben ser preferiblemente, eventos
a realizarse durante la semana de publicacion.
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Especificaciones de imagenes de entidades externas
Las piezas gréaficas remitidas por entidades en convenio con la UDES, deben

ubicarse en un recuadro establecido, que incluye fondo azul institucional,
logotipo UDES vy el texto “Invitaciones Externas”.

Invitaciones externas S Invitaciones externas
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Especificaciones del texto:
El texto debe redactarse en formato editor. Si el texto es superior a un pérrafo,

debe incluir un enlace a un pdf para ampliar informacion. El texto que dirige al
enlace se escribird4 en negrilla y en tono azul.

Edicion No. 10 - julio 14 de 2017

Enterate

Organo de informacicn institucional para dar a conocer novedades y actividades de la semana.

Circular Interna REG - 019 - BUC
Para: Decanos, directores, jefes de area, coordinadores
Asunto: Capacitacion Acoso Laboral
Ver archivo
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La plantilla “Entérate” puede ser enviada de las siguientes maneras:

o Solo texto (méximo 6 unidades): cuando hay varios mensajes de texto con
enlaces diferentes.

Edicién No. 07 - abril 18 de 2017

Entéerate

todos los programas

e Educacion Continy
convocatoria 2017- B presentando tas de formacion.

En adjunto encontraran los términos de referencia (por favor leerios) y los Anexos .

Cierre de convocatoria: 31 de mayo - hora: 6:00p.m

Ver archivo

icos a nivel nacional para que participen en

Cierre de convocatoria: 31 de mayo - hora: 6:00p.m

Ver archivo

o Solo texto (maximo 2 unidades): cuando hay uno o dos mensajes de texto
gue se quieren resaltar se recomienda utilizar la siguiente plantilla como
opcion, para contribuir a resaltar el texto.

Edicion No. 33 - septiembre 20 de 2017

Entérate

De: Planta Fisica
Para; Comunidad UDES

Estimaca Comunidad Universitaria,

El dia viemes 22 de sepliembre, la ESSA EPM ha comunicado que realizard un corle del servicio
de energla eiéclrica aka Universidad en [a franja de s 6:00 am las 6:00 pm, en este espacio la
UDES se abastecerd con ias Piantas de Emergencia, sin embargo existen algunas restricciones,
Ias cuales se amplian en 1a circular Interna PLF-009-BUC '

J
Ver circular Interna PLF-008- BUC
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o Solo imagenes (maximo 8 unidades).

Edicién No. 07 - junio 22 de 2017

Enterate

Org,mo de informacién institucional para dar a conocer novedades y actividades de la semana

HAIVIEF

: mFANclA

TODOS PORLA |
PRIMERA INFANCIA!

Domingos 4:00 pm.
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Periodo 2017 - 2019

15 de junio a 10 de julio
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o Plantilla con texto e imagenes: en este caso se daréa prioridad al texto,
después a las imagenes, en orden cronolégico.

Edhcoutn No. 24 - weptsenites 7 de 2007
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o Cierre con logotipo

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