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Introduccion




La marca es la promesa de valor de la Institucidn Universitaria Marco Fidel Sudrez. Una
identidad de marca bien estructurada ayuda a comunicar los objetivos y valores esenciales
que la identifican como IES y que sirven para diferenciarla en el mercado.

Con el manual de identidad corporativa se pretende posicionar la marca, creando una
iImagen fuerte que permita atraer y retener a los diferentes stakeholders por medio de
impresiones positivas y memorables. La marca es un activo muy valioso, razén por la cual
todo lo que hacemos y comunicamos debe proyectar una idea clara de quiénes somos y qué
representamos.

Este manual describe los lineamientos y directrices en el uso y aplicacion correcto de los
elementos que definen la identidad de la institucidon, ademads, es un documento de consultq,
cualquier otra aplicacién no contemplada en este manual, deberd ser presentada y/o
consultada con el Grea de Comunicaciones de la Institucion.
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Mision

La Institucidn Universitaria Marco Fidel
Sudrez esta constituida para contribuir
a la formacion integral de  sus
educandos, con alta calidad
académica en los diferentes campos
de accidn que le autoriza la ley, para
aportar a la soluciéon de los problemas
de los contextos donde interviene,
mediante la docenciq, la investigacion,
la extencion y proyeccion social y la
internacionalizacion, bajo un ambiente
de bienestar institucional y de
racionalizacion  administrativa  y
financiera.

Vision

La Institucion Universitaria Marco
Fidel Sudrez ser@ una Institucion
comprometida con el desarrollo de
la docencig, la cultura investigativa
y la interaccidn con el entorno
politico, econdmico y social. El
direccionamiento estard orientado
al mejoramiento continuo, en
blUsqueda del bienestar
institucional, de la eficacia, la
eficiencia y la efectividad en su
gestion.

Principios

Excelencia Académica
Libertad
Democracia
Solidaridad
Etica
Tolerancia

Transpdadrencia
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Composicion
del logo




Los suenos de Luciano Pulgar tiene el
emblema de la pluma, ademas la pluma es
caracteristica de la academiq, la
investigacion y de la cultura de Marco Fidel
Sudrez. Tiene una inclinacidon hacia arriba
porqgue refleja el constante avance.

U Institucion

j T Universitaria Linea que demuestra solidez y confianza de

b la institucion.

Marco Fidel Sudrez personaje ilustre nacido
Marco en el Municipio de Bello, antes Hatovieo. Fue
Fidel presidente de la Republica de Colombia 1918
S J - 1921, Ministro de Instruccién PUblica 1911 -

uarez 1912, Ministro de la Relaciones Exteriores 1914,
1917 y 1926 - 1927.

Institucion Universitaria Demoninacion de la institucion.

Linea que refleja la silueta del Cerro Quitasol,
siendo este el cerro tutelar del Bello.
Ademads, esta linea, toma una curva al final
en forma de ascenso, resaltando que la Ciencia, Investigacion y Tecnologia
institucidon estd en constante cremiento de
la academia, la cultutaq, la investigacion, la
ciencia y la tecnologia.

Composicion del logo 05 -

Son los principios base de la educacién de
la institucion.
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Institucion Universitaria

Ciencia, Investigacion y Tecnologia




Tamano minimo




El tamarfo minimo del logo se utilizard, si es necesario, en piezas compuestas por varios elementos tanto
imdagenes como con grandes cantidades de texto.

Digital Impreso
WW TMarco WW TM?;'(I’O
Fidel Fide
A U suirez 68|0X A U suarez | 24CM
tustitucion Universitaria tnstitucion Universitaria
130px 4,6cm
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Colorimetria




Colores Institucionales

Los colores del logo son inalterables en cuanto a sus valores RGB (aplicable a medios digitales) y CMYK (aplicable
a impresos) y al igual con la distribucién entre los elementos del mismo como se muestran a continuacion:

C:17% R:212 C:4% R:253 C:91% R:0 C: 41% R: 152
M:31% G:172 M: 1% G: 233 M:79% G:0 M: 33% G: 151
Y:68% B:97 Y:89% B: 12 Y:62% B:0 Y: 33% B: 151
K: 5% K: 0% K: 97% K:12%

Pantone: 102 C Pantone: Black 6 C Pantone: 4289 C
Pantone:; 4024 C )
Color web: d4qod] Color web: fde90c Color web: 000000 Color web: 989797

| |
m F Marco
Fidel
A ‘/ Suarez

Institucion Universitaria

Ciencia, Investigacién y Tecnologia

. ||




Los colores institucionales hacen parte fundamental de la Imagen e Identidad Corporativa. Con ellos se proyecta una
imagen siempre coherente que permite una identificacidon inmediata de la Institucidon Universitaria Marco Fidel Sudrez. Los
colores institucionales de la Institucion Universitaria Marco Fidel Sudrez son:

Dorado: nuestro sol naciente. Es el especto de colores aquel que simboliza la abundancia, con
el sol, las riquezas y el poder.

Negro: es elegancia, signo de prestigio, visto con seriedad y autoridad, simbolo de perfeccion.

Amarillo: expresion de principios. Es un color claro y lumuinoso, razdn por la cual se asocia con
el sol, el conocimiento, la inteligenciaq, juventud y creatividad.

Plateado: tenacidad. Es la representacion de la tecnologiaq, los avances, la estabilidad, la
sensibilidad y la versatilidad.
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Colores complementarios

Estos colores se usan en las
piezas grdficas para el fondo,
textos o decoraciones.

C:99% R:10 C:100% R:b C:3% R:2b2

M: 86% G: 15 M: 84% G: 23 M: 1%  G: 217
Y:54% B:28 Y: b1% B: 40 Y:92% B:16

K: 81% K: 71% K: 0%

Color web: 0a0flc Color web: 051728 Color web: fcd9l0

Colorimetria ] 3 -




2 . . e = Ciencias . 2
Transito Salud Ambiental Derecho Ingenierias  oygresariales  Educacion
C:100% R:0 C: 77% C:81% R:5l C:44% R: 9l C:25% R:154 C:98% R:32 C:0% R:244
M:77% G:57 M: 23% G155 M: 36% G:101 M: 58% G:64 M: 100% G:25 M: 85% G: 48 M: 74% G: 93
Y:37% B:96 Y: 0% B: 219 Y: 91% B:53 Y: 96% B:12 Y: 95% B:2b Y: 35% B:89 Y: 95% B:17
K: 28% K: 0% K: 29% K: 58% K: 24% K: 29% K: 0%
Color web: 003960 Color web: 009BDB Color web: 336535 Color web: 5B400C Color web: 901919 Color web: 203059 Color web: F45DI1

Estos colores son usados en piezas relacionadas a los programas de formacion de la institucion. Cada facultad
tiene su color designado.

Colorimetria ] 4 -




Uso del logo a una sola tinta

Estas versiones deben ser utilizadas dnicamente cuando las versiones en color no puedan ser

aplicadas.

Marco
Fidel
ATreZ

Institucion Universitaria

Ciencia, Investigacion y Tecnologia

C:95% R:104 C:91% R:0

M: 45% G:104 M:79% G: 0

Y:44% B:104 Y:62% B:O

K: 32% K: 97%

Pantone: cool gray 10U Pantone: neutral black C
Color web: 686868 Color web: 000000

Institucion Universitaria

Ciencia, Investigacion y Tecnologia

C:0% R:255 C:55% R:104

M: 0% G:255 M: 45% G: 104

Y:0% B:255 Y:44% B:104

K: 0% K: 32%

Pantone: bright white Pantone: cool gray 8 C
Color web: FFFFFF Color web: 878787
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del logo




Usos del logo en piezas

W Marco
Fidel
.‘ ‘J Suarez

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

El logo siempre serd en |la parte superior
izquierda. En aquellas piezas en los cuales
Imagen 1 predomine el fondo blanco el logo va sin
recuadro, si el fondo es de un color
diferente al blanco o una imagen se
T Mare deberd usar uno de los dos rectadngulos
ftPSuarez mostrados en las imdgenes 2y 3.

Debe procurarse que tanto la fotografia
como |os textos en la pieza no compitan
entre si ni generen ruido visual, no deben
utilizarse textos en color amarillo en fondo
blanco debido al poco contraste que se

obtiene entre este color y el fondo.

Imagen 2

W Marco
Fidel
A b Suarez

Itt

Imagen 3

Usos correctos del logo ]7 -



Usos del logo en piezas con otros logos

Para cualquier pieza grafica o de exhibicién, a raiz de algun convenio establecido, los logos de
otras empresas o instituciones, deben manejarse bajo las normas que se describen a
continuacion:

e Cualquier logo debe ser usado SIEMPRE en compania del logo de la IUMAFIS.

e Cualquier logo debe ser usado SIEMPRE a la derecha del logo de la [IUMAFIS. Ambos logos
deben ser puestos en un lugar VISIBLE.

Marco
W rl\] F j r Fi d el COOPERATIVA FINANCIERA

A QO suarez @ Cotrafa

Institucion Universitaria Cooperar Transformar Facilitar

cccccccccccccccccccccccccccccccc
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Marcacion audiovisual

Para los videos el logo se debe colocar en la parte superior izquierda teniendo en cuenta los margenes seguros.

- rco
| Fideid
rez
itari

Ma
Fi
L sua

T'S!
nologia
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Usos incorrectos
del logo




No es permitido hacer cambios de escala mal proporcionados, cambiar los colores del relleno y trazo del
logo, inclinar el logo o colocarle decoraciones.

ucion Universitaria

Clioncia. Invealigasion y Tocicdogia

stitucign Universitaria

Liwn i, vestigaion v Teeolegia

stitucion Universitaria

Ureren, Invesligenin v Tecrmlingia

4
W M.arco
n?

Institucion Universitaria

ucion Universitaria

Cineia, Inveatigacidn ¥ Teenolepla

Instit Universitaria
i, Tnvestizaciom v Teenilodrin

#licion Universitaria

Clencniy, Invesdiiacidn v Tecniligi

[THERITH

Usos incorrectos del logo 2] -
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Tipografias principales

Poppins

(toda su familia)

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 0123456789
abcdefghijkimnopqrstuvwxyz 0123456789

Para las piezas graficas se debe usar toda la familia tipogrdfica de la fuente poppins. Sin
embargo, se podrdn usar otras tipograficas para titulos, subtitulos o frases especificas dentro

de las piezas.

Arial

(toda su familia)

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 0123456789
abcdefghijkimnopqgrstuvwxyz

Se utilizard para los textos en documentos institucionales.

e —— 3 a—



Tipografias secundarias

Se usan principalmente para titulos o subtitulos en piezas graficas, si esta lo requiere.

Hoghesds

A6 COEFEHITKLNNGPORCTYYW XYG 1123456751

a wLeM u/ www/ww wvwoy4

l.ora

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 0123456789
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz

DK LEMON YELLOW SUN

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 01234367389
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY 1

——— 2/ —



Papeleria
corporativa




Hoja membrete Presentaciones

Formato

A ] riaers T [y
 Fidel 215cm X279 cm - | AU Siines
A U suarez

Institucion Universitaria
Ciencia, Investigacion y Tecnologia

Papel
Blanco de 200 gr

Tipografia Textos
Titulo en Arial
Textos en Aridl

WWW.IUMAFIS.EDU.CO LA UNIVERSITARIA DEL NORTE VIGILADO MINEDUCACION
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WW WM?lrco
Fidel
A QO suarez

Institucion Universitaria

Ciencia, Investigacion y Tecnologia

LE.S VIGILADA MINEDUCACION

APROBADA RESOLUCION NO. 5060 DE MAYO 20 DE 1986
APROBADO CAMBIO DE CARACTER ACADEMICO RESOLUCION 13724 DE JULIO 14 DE 2017
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

La universitaria del norte NIT. 890 985 856-3

Calle 481750 7 30 Bello AntiquiO Pex (4) 7001008 wumatis.edu.co E

Calle 48 N° 50-30 Bello - Antioquia - PBX: (4) 460 15 05
www.iumafis.edu.co

Papeleria corporativa 26




Carpeta institucional Carpeta diplomas

MISION

La Institucion Universitaria Marco Fidel Sudrez
estaconstituida paracontribuiralaformacion
integral de sus educandos, con alta calidad
académica en los diferentes campos de
accién que le autorizal la ley, para aportar a
la solucion de los problemas de los contextos
donde interviene, mediante la docencia
investigacion, laextension y proyeccion social
y la internacionalizacion, bajo un ambiente
de bienestarinstitucional y de racionalizacion
administrativa y financiera.

Institucion Universitaria

Ciencia, Investigacion y Tecnologia

VISION

La Institucion Universitaria Marco Fidel
Sudrez serdiuna Institucion comprometida
con el desarrollo de la docencia, la
cultura investigativa y la interaccion con
el entorno politico, economico y social.
El direccionamiento estard orientado al
mejoramiento continue, en busqueda del
bienestar institucional, de la eficacia, la
eficiencia y la efectividad en su gestion.

Q

Parque Principal de Bellg

taria Marco Fidel St

T N

1.LE.S VIGILADA MINEDUCACION

Ubleanss a 2 cuadras del Parque Principal de Ballo, Antloquia
Calle 48 N" 50-30 Bello, Antioquia-Colombla

Marco,
Fidel

tucién Universitaria ,
Marco Fidel Suarez Calle 48 #50-30 Bello - Antioquia « PBX: 460 15 05 « Ext: 201/245
Fax: (4) 275 88 86 « www.iumafis.edu.co

Papeleria corporativa




Uniformes
Institucionales




Para la Institucion es muy importante prestar un excelente servicio, para ello la imagen personal de cada uno de
los empleados es la carta de presentacion que de la Institucion. El uniforme debe ser portado con orgullo,
responsabilidad, buena actitud, aprecio y armonia.

Uniformes institucionales 2 9 -
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INTRODUCCION

En la estrategia de comunicaciones de la Institucion es imposible dejar de lado la organizacidon de eventos y por ende el

protocolo que debe ser aplicado en cada uno de ellos. Todo, hasta el mds minimo detalle comunica, por lo tanto, el
montaje de un evento debe contemplar todos los requerimientos necesarios para un resultado 6ptimo, acorde a los
estandares de calidad que la Institucién necesita para fortalecer adn mds su imagen.

El protocolo institucional no solo establece las pautas en los actos, sino que supone una estrategia y un proceso integral
de comunicacion. El protocolo es algo mdas que formas y contribuye al fortalecimiento de lo que somos, hacemos y
representamos, los acontecimientos y situaciones relacionadas con ceremonias, eventos, imagen

institucional y organizacion de diferentes actividades a cargo de la institucion, deberdn regirse mediante el

presente manual que pretende ser una guiaq, con el fin de dar status, uniformidad y solemnidad a los eventos a cargo de
la Institucion Universitaria Marco Fidel Sud@rez a través del drea de Comunicaciones, Relaciones PUblicas y Protocolo, quien

es la encargada de asesorar y regular las directrices planteadas en este documento.




Introduccion

Al organizar una actividad ya sea solemne, institucional, académica, deportiva, social, cultural, etc, se debe cuidar la
imagen corporativa previendo los detalles, proyectar el tiempo en que queremos realizarlo, a quien va dirigido, por
qué, cudndo, donde y cudles son las herramientas que hacen parte de esto.

Si bien es el drea de Comunicaciones, Relaciones Publicas y Protocolo la responsable de dirigir y monitorear los
eventos Institucionales, todos los involucrados estan llamados a trabajar comprometidamente para el éxito de la
actividad. Si el resultado del evento es perfecto, se beneficia en su conjunto la IUMAFIS, si por el contrario el resultado
de la actividad no es el adecuado, la imagen de la Institucidon se verd afectada negativamente ante quienes la
presenciaron.

Lineamientos Generales para la Organizacion de Eventos Institucionales
Para la organizacion de un evento o actividad se requiere de: una planificacion Iégica y equilibrada; administracion

apropiada y un control constante y eficaz, se deben tener en cuenta la planeacion, el protocolo y la logistica.




OBJETIVOS

Ojetivo general
Facilitar una guia con normas de jerarquia, armonizacion y orden para el uso correcto de los simbolos institucionales en la
celebracion de los diferentes eventos con el proposito de fortalecer la identidad de marca, y otorgar solemnidad a cada

acto.

Objetivos especificos
« Asesorar a toda la comunidad universitaria en la organizacion y realizacién de eventos, a través del Manual de
Protocolo de la IUMAFIS.
« Proyectar una imagen de elegancia y solemnidad para el posicionamiento de la institucidn a nivel interno y externo

acorde con la visidon y los valores de la institucion.




PLANEACION

Se debe planificar en detalle todo acto y debe ser plasmado en un cronograma, que establezca tiempos, objetivo,
responsables, logistica, medios de comunicacién y presupuesto, se deben contemplar los siguientes aspectos:




ORGANIZACION DE UN EVENTO

Para la realizacidn de un evento, previamente se debe tener en cuenta los siguientes factores:

- Planificar en un plazo prudente, que permita cumplir con los procesos establecidos (1 mes minimo, dependiendo de la
complejidad del evento).

« Actividades en la misma fecha, o en fechas préximas.
 La reserva oportuna de los espacios fisicos, equipos y dependencias a utilizar.

« Consulta de disponibilidad de tiempo de los invitados, ya sea ésta externos o internos, particularmente si se desea que
hagan uso de la palabra.

- Verificar la agenda del Rector, cuya presencia se estime sea obligatoria, necesaria o conveniente.

Se debe realizar una lista de chequeo con los siguientes puntos:




Organizaciéon evento

Pasar al drea de Comunicaciones y RRPP el listado

Lista de invitados Area que organizo de invitados con: Nombre completo, correo
electronico, teléfono y cargo.

el evento
El disefio debe ser de acuerdo al Manual de
. e s . . : Imagen Institucional, deben tener teléfono y correo
Diseno de invitaciones Comunicaciones y RRPP electrénico para confirmacién de asistencia.

Se debe definir con antelacion si el

e e . . . : El tiempo de envio de una invitacion serd de 15 dias
Envio invitaciones envid estard a cargo de la unidad habiles como minimo.

organizadora o de Comunicaciones y
Relaciones Pudblicas.

Se debe conocer el tipo del evento y el lugar para determinar

que ayudas audiovisuales se necesitan, se deben realizar

Area organizadora, Comunicaciones- | pruebas el dia anterior y antes de dar inicio al evento. Todo
RRPP y Area sistemas evento debe tener registro fotografico, por lo tanto, se debe

designar un lugar estratégico para el personal

encargado y asi evitar tropiezos con los asistentes al evento.

Requerimientos Técnicos

ConS|der.c!r S h?lb!‘CI Area organizadora,
presentacion artistica, Comunicaciones- RRPP
regalos u otros




Organizacidon evento

El maestro de ceremonias debe cumplir con
los siguientes requisitos:

« Dominio escénico.

« Excelente manejo de la voz.

 Lectura impecable.

« Buena imagen personal.

Maestro de ceremonia

El drea de Comunicaciones debe enviarle al drea

Organizacioén del lugar
de Servicios Generales los requerimientos para

del evento
el montaje: Atril, agua, banderas, pendones,
flores, manteles, sobre manteles, sillas, mesas
Comunicaciones- RRPP | auxiliares, disposicién de las mesas y sillas, etc.
. .. El &r muni ion rd la encar
Protocolo ubicacién area de comunicaciones sera la enca gada de

e ubicar los invitados de acuerdo a las normas de

invitados )
precedencia.

Desayuno, almuerzo, café, brindis, o coctel,

Determinar la realizacion
definir proveedor.

de recepcion




PROTOCOLO

Su correcto uso en la planificacidon y desarrollo del evento consigue que: la imagen de marca se vea reforzada, una
imagen de profesionalidad nos diferencia de la competencia y se asegura que el evento siga en todo momento el
transcurso fijado en la planificacidon previa.

Guidn: El guidbn permite ordenar por escrito el programa de la ceremonia, contiene la estructura del evento, esté
compuesto por cuatro partes:

- Bienvenida.

- Introduccién (motivo que convoca a los invitados).

- Destacar la presencia del invitado de honor (si lo hay) y demds miembros de la mesa principal.
- Despedida.




Protocolo

Banderas: La bandera es el simbolo representativo dentro del dmbito institucional, local, regional, nacional e
internacional de toda institucion, por lo tanto, es imprescindible al realizarse cualquier acto protocolario en el
que participe la Institucion.

Las banderas deben ubicarse a mano derecha de la mesa principal, nunca las banderas deben tocar el suelo y
por ningdn motivo pueden tener los colores destefidos o estar deterioradas.

Ubicacion de la bandera IUMAFIS:

La bandera de la Institucién siempre estard presente cuando los eventos sean organizados por la Institucién o cuando se
represente la Institucién en cualquier otro sitio.

Cuando la bandera de la Institucion estd con un grupo de banderas de otras instituciones y la IUMAFIS es anfitrion del
evento, en el centro va la bandera de Colombia, luego las demds banderas en orden alfabético, y Antioquia y IUMAFIS
cierran el grupo.

La decisidon de poner la bandera de la Institucidn a media astq, solo puede ser dada por la rectoria y se usa en los casos
en los que hay un luto institucional. En estas ocasiones también se usa en la bandera un crespdn negro.




Protocolo

Siempre que haya un invitado internacional en un auditorio de la Institucidon debe estar la bandera del pais del cual es
procedente el visitante. En ese caso se debe omitir la bandera del departamento de Antioquia.

‘ ‘ ‘ ‘ DERECHA IZQUIERDA
‘ MESA PRINCIPAL

1. Bandera de Colombia.

2. Bandera IUMAFIS.

3. Bandera de Antioquia.

(se ubica la derecha de Ia
bandera de Colombia).

4. Bandera Municipio Bello.

(se ubica a la izquierda de la
bandera de la IUMAFIS).

_+—




Protocolo

Atril: Debe ubicarse a la derecha de la mesa principal. Si el evento es en el Auditorio Sala Fundadores, debe ubicarse
abajo del escenario.

Presentador o maestro de ceremonias: Es el encargado de llevar el guidn del evento, de ayudar a captar la
atencidn del publico hacia el escenario. Debe contar con las siguientes caracteristicas:

Dominio escénico.

Excelente manejo de la voz.
Lectura impecable.

Excelente presentacion personal.

Himnos: El himno de la Institucion se usard al comienzo de todo acto solemne, en los actos institucionales no es
necesaria la interpretacion del himno. La forma correcta de escuchar un himno es de pie con los brazos a lado y
lado del cuerpo.




CORO

Adelante mirando el futuro,
Con el Marco debemos marchar,
Construyendo senderos seguros

De justicia, valor y equidad

I

Cuna insignia de sabiduria,
Fundadores lograron crear,
El norte de la tecnologia
Pilar del Valle de Aburré

il

Nuestra meta son todas las ciencias
Si las fuerzas unidas estan,
Solo el hombre de lucha constante
Traza sendas en la oscuridad

CORO

Adelante mirando el futuro,
Con el Marco debemos marchar,
Construyendo senderos seguros

De justicia, valor y equidad

III

Los colores de nuestra bandera
Representan valores de paz,
En un mundo que estd sin fronteras
Lograremos nuestra identidad.

El dorado nuestro sol naciente,
La elegancia del negro total,
Amairrillo expresidén de principios
plateado de tenacidad

CORO

Adelante mirando el futuro,
Con el Marco debemos marchar,
Construyendo senderos seguros

De justicia, valor y equidad

\%

Constructores de grandes proyectos
Que dan fuerza a la sociedad,
Donde todos tengamos acceso
Con un gran compromiso social

VI

La constancia y esfuerzo continuo
En la luchay en la lealtad,

Nos hardn hombres libres y francos
Trabajando en solidaridad

CORO

Adelante mirando el futuro,
Con el Marco debemos marchar,
Construyendo senderos seguros

De justicia, valor y equidad

Protocolo

Habladores para ubicacion del piblico: Se utilizan para identificar la ubicacién de los asistentes, sélo llevan el nombre y el cargo (no
doctor, no sefor).

Los habladores de la mesa principal se elaboran en papel opalina, doblado al centro y con la informacidon por ambas caras para que
puedan ser leidas al momento de los invitados sentarse y asi evitar confusiones.

En algunas ocasiones es necesario marcar el respaldo de las sillas con los nombres de los invitados para mantener el orden de
ubicacion.




Protocolo

Precedencias: Cuando se habla de precedencias se refiere a la ubicacidon de los invitados en una ceremoniaq, al
momento de organizar una mesa de honor, una visita protocolaria, un evento social o un evento formal se deben
tener en cuenta los titulos y cargos de las personas que estardn presentes.

El orden de precedencia serd de mayor a menor jerargquia, no obstante, esto puede cambiar, por decisiones del
Rector y/o presidente del Consejo Superior o por quien ellos deleguen., basdndose en el objetivo del evento.

La derecha en protocolo se considera un honor. Al ubicar en la mesa principal un grupo de personas, quien es el
anfitrion ocupa el centro y los demas se ubican alterndndose, a la derecha y luego a la izquierda de quien preside.

Si estd precedida por el Rector al centro (1), la Secretaria General a su derecha (2), la Vicerrectora Académica a su
izquierda (3), los decanos en la misma sincronia (4-5).




Protocolo

Mesa Principal: La mesa principal debe ser vestida con mantel y ruche blanco y sobre mantel amarillo con el logo
institucional bordado. En esta mesa se ubican las personas que presiden el acto y el invitado especial, si lo hay.
Siempre debe ser nUmero impar y méaximo (7) personas. En la mesa siempre deben ir:

. Copas y/o vasos.

- Jarras de agua.

- El orden del dia en carpeta institucional para cada uno de las personas.

. Arreglo floral (pie de mesa), se recomiendan flores blancas grandes o flores exéticas.

Al organizar la mesa principal, se debe tener en cuenta la siguiente distribucion:

go




Protocolo

Cuando son dos autoridades en el acto, la de mayor rango ocupa la derecha (1).

Si son tres personalidades que asisten al acto, la de mayor rango ocupard la posicion del centro (1),
a su derecha la que siga en prioridad (2) y la tercera persona ocupard parte de la izquierda (3).

0 0

Cuando son cuatro personas, la autoridad de mayor rango ocupard el lugar del centro (1), el
inmediato en rango a su derecha (2), el tercero a su izquierda (3) y el cuarto al lado izquierdo del

tercero (4).




Protocolo

-
) Cuando la reunion sea en la sala de juntas, la autoridad de
( l)m mayor rango ocupard la silla del centro (1),
h el inmediato en rango a su derecha (2),
el tercero en rango a su izquierda (3)
o y el cuarto en rango al lado derecho del tercero (4).




Protocolo

Clasificacion de los actos que se celebran en la IUMAFIS

La clasificacion de los actos se establece en funcidn, del publico a quien va dirigido y las normas que los rigen:

Cardcter Acto

« Ceremonia Grados publicos y privados.
« Acto conmemorativo con motivo del
aniversario de la institucion.

Solemne
Son actos que presentan gran formalidad,
para estos la presencia institucional esta PR ,
- Distincion visitante ilustre.

encabezada por el Rector y/o presidente del | Ceremonia celebracidén acontecimiento

Consejo Superior o por quien ellos deleguen. especial en la Institucién (Entrega
Para las ceremonias solemnes debe tenerse |  acreditacién Institucional — Certificacion,

en cuenta la precedencia, la cual establece etc).

el orden de prelacidon entre los asistentes. « Ceremonia de posesion del cargo de la
Entendiéndose por prelacién, la antelacién o | maxima autoridad de la institucion.
preferencia con que una persona debe ser - Organizacion de honras fUnebres de

atendida respecto de otras. dignidades institucionales.




Cardacter

Protocolo

Institucional

Son aquellos eventos que involucran a una o mas
de sus unidades, con instituciones externas, y que
requieren de ciertas formalidades.

« Rendicion de Cuentas.

« Ceremonia toma de juramento y posesion del cargo
de directivos de la parte académica de la Institucion.

« Induccién a estudiantes nuevos semestralmente.

« Inauguraciones de obras arquitectonicas de alcance
institucional.

- Entrega de placas conmemorativas en homenaije y/o
reconocimiento a personas que estuvieron vinculadas
con la institucidn, por sus afos de servicio.

* Presentacién e inauguracion de nuevos programas de
pregrado y posgrado.

- Visitas de Pares.

« Presentacion de revistas, libros o proyectos (internos).
« Firma de convenios.

« Reunion Consejo Superior.

« Sala Maxima.




Cardcter

Protocolo

Académico

« Conferencia.

« Seminario.

» Curso.

 Taller.

* Mesa redonda.

* Panel.

* Foro.

« Simposio.

- Congreso.
 Videoconferencia.
» Dialogo, debate o conversatorio.

Social

« Recepcion.
« Cena.

« Desayuno.
« Almuerzo.
« Coctel.

Nota: Antes de cada acto o evento se debe proyectar el video del COPASS.




ORGANIZACION DELOS ACTOS

ACTOS SOLEMNES

1. Distincion de visitante llustre

Logistica

- Resolucidon de la Distincion.

- Nota de Estilo.

- Placa conmemorativa si la hay.
- Obsequio institucional.

Desarrollo

- Bienvenida a cargo del Rector o su delegado.

- Breve recorrido por la Instituciéon (opcional).

- Develacién de placa en su honor.

- Reunidén en la sala de juntas con el Rector, directivas de la Institucidon y el Visitante llustre.
- Lectura de la resolucidon por medio de la cual se concede la distincion de Visitante llustre.
- Entrega de la nota de estilo por parte del Rector o su delegado al Visitante llustre.

- Entrega del obsequio institucional por parte del Rector o su delegado al Visitante llustre.

- Registro fotografico.

- Finalizacion del acto.




Organizacidon actos

2. Posesion del cargo del Rector

La toma de posesidon del Rector es un acto solemne que contard la asistencia de las autoridades institucionales como los
integrantes del Consejo Superior, alta direccién institucional (Secretario General, Vicerrectores, Decanos), invitados
especiales, familiares y demdads invitados del posesionado.

El rector tomard posesion del cargo ante el Presidente del Consejo Superior y presentard juramento:

Juramento
¢Jura usted por Dios, y promete solemnemente a la Patria cumplir la Constitucion, las Leyes y ejercer fielmente, segin su
leal saber y entender, ¢las funciones de su empleo?

(Si Juro).

Si asi lo hiciere, Dios y la Patria se lo premien, y si no, él y ella se lo demanden.




Organizacién actos

3. Celebracion de aniversarios

La Institucidn celebra su aniversario de acuerdo con su fecha de creacidon, la logistica estard a cargo del drea de
Comunicaciones y RRPP.

4. Celebracion de ceremonias de grado
Logistica

- Las ceremonias de grados se deben organizar minimo con 15 dias de anticipacion.

- Las tarjetas de invitacidon se elaboran segun la identidad de marca institucional.

- Las tarjetas de invitacién serdn validas para dos (2) invitados mds el graduando.

- La tarjeta de invitacion debe ser presentada en la entrada del auditorio o el lugar donde se realice la ceremonia.
- El ensayo de la ceremonia se realizard un dia antes del evento.

Nota: En casos especificos se citard al ensayo dos horas antes de la ceremonia.

- El graduando (a) debe reclamar en el Grea de Comunicaciones, junto con sus tarjetas, un instructivo de grados
con las recomendaciones que debe tener en cuenta a la hora de la ceremonia.
- Las tarjetas se entregan el dia del ensayo de la ceremonia.




Organizacion actos

Desarrollo

El Grea de Comunicaciones y RRPP se encargard de las siguientes tareas:

- Solicitar a Rectoria el anticipo con minimo 20 dias de anterioridad al evento.

- Recibir 15 dias antes de la ceremonia, por parte de Admisiones y Registro, la lista oficial de graduandos.

- Iniciar el proceso de pedidos (torta, vino, arreglo floral para el auditorio, manteles, faldones, vestidos para las sillas, cajas,
monos, fotégrafos, placa conmemorativa (pluma Marco Fidel), impresion del himno Institucional y otros elementos
indispensables para el desarrollo de la ceremonia).

- Si algun estudiante recibe su grado de manera virtual, Comunicaciones y RRPP enviard a su domicilio: diploma, toga,
birrete, escudo, placa conmemorativa, torta y vino.

- Enviar un correo al drea de Recursos Fisicos solicitando la reserva del espacio.

- Solicitar a Talento Humano el personal para la limpieza y organizacién del auditorio. (vestir las sillas, la mesa principal,
ubicar las sillas de acuerdo al nUmero de invitados y graduandos). El auditorio debe quedar organizado un dia antes de la
ceremonia.

- Solicitar al drea de sistemas el apoyo técnico (ayudas audiovisuales).

- Definir el maestro de ceremonias.

- Pedir antes del evento el arreglo y lavado de las Togas usadas por la mesa principal.

- 5 dias antes de la Ceremonia, convocar a una reunion a los diferentes jefes de drea para darles a conocer la logistica del
evento.




Organizacion actos

Durante el grado

Nota: todo el personal que se encuentre involucrado en la organizacidn y logistica de la ceremonia de grados debe
estar vestido con la camiseta tipo polo institucional y blue jean.

- En el acceso a la Institucidn debe haber una persona recibiendo a los graduandos y a los invitados, quien les indicard
como desplazarse al Auditorio.

- En la entrada al auditorio debe haber una persona entregando los tapabocas institucionales (mientras permanezca la
pandemia y los protocolos de bioseguridad) a los graduandos e indicdndole a los invitados que ingresen y a los futuros
egresados que se ubiquen en el aula auxiliar destinada para la toma de fotos y la entrega de la toga y el birrete.

- A la entrada del auditorio debe haber una persona que recibird de los invitados las tarjetas de invitacidén y los ubicard en
sus puestos.

- A la entrada del aula auxiliar debe haber una persona recibiendo los graduandos, quien dard las indicaciones finales.

. Faltando 15 minutos para el inicio de la ceremonia, los integrantes de la mesa principal (Rector, Secretaria General,
Vicerrectora Académica, Decanos), deben vestirse con la toga y ubicarse en la fila para la entrada al auditorio. Al mismo
tiempo los graduandos deben estar

formando la fila de acuerdo al orden establecido previamente.




Organizacién actos E

AR AN

Docentes e
Graduandos invitados

especiales

Escenario

Fotografo Fotografo




Organizacion actos

- Ala hora en punto del evento, el maestro de ceremonias dard inicio a la Ceremonia Solemne de graduacion dando las

gracias a los presentes e invitando a la mesa principal a pasar al auditorio.

Después del grado

- Al finalizar la ceremoniaq, se hard entrega del presente con el vino y la torta.

- Debe haber una persona a la salida del auditorio, informando a todos los asistentes que la salida es por las escalas
(mientras exista Pandemia) y solicitando a los egresados devolver las togas en el aula auxiliar.

- Dos dias después de la Ceremonia se hard una reunidn en la que se indique lo bueno, lo malo y lo feo del evento y evaluar

futuros cambios.

5. Organizacion de honras fanebres.
Los funerales y sepelios son ceremonias que deben guardar y respetar las costumbres y normas que cada familia
involucrada tenga.
La Institucion Universitaria Marco Fidel Suarez expresa formalmente sus condolencias, cuando fallecen personas vinculadas
a la institucion o cuando mueren quienes han tenido una relaciéon estrecha con la comunidad universitaria.
El drea de Comunicaciones y RRPP acompanard la organizacidon y comunicacion de las honras fanebres que se deseen

organizar.
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Fallecimiento de docentes o empelados
El drea de Talento Humano debera informar el fallecimiento del Docente o empleado al drea de Comunicaciones
Yy RRPP quien se encargard de publicar el deceso en los diferentes canales de comunicacion institucionales.
- El drea de Talento Humano se contactard con la familia del fallecido para expresar las condolencias institucionales.

Fallecimiento de estudiantes
- La Unidad Académica deberd comunicar el fallecimiento al drea de Comunicaciones y RRPP quien se encargard
de publicar el deceso en los diferentes canales de comunicacion institucionales.

Fallecimiento de autoridades universitarias
Ante el fallecimiento del Rector, ex Rectores, integrantes del Consejo Superior, Secretario (a) General,
Vicerrectores, Decanos, corresponderd seguir el siguiente protocolo:
- El drea de Comunicaciones y RRPP procederd a comunicar el deceso a la comunidad universitaria mediante correo
electronico institucional, y medios en general.
- Se dispondrd el izamiento a media asta de la bandera institucional, en sefial de duelo institucional, por un
lapso de dos dias.




Organizacion actos

. Se suspenderd todo acto de cardcter festivo durante los dos dias de duelo institucional.
 El drea de Comunicaciones y RRPP deberd contactarse con los familiares para solicitar su consentimiento para la
realizacion de una ceremonia de despedida institucional. En caso que la familia apruebe, el Grea de Comunicaciones

Yy RRPP deberd organizarlg, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Recepcién de los restos mortales y deudos en el lugar de la ceremonia por parte de las directivas de la Institucion.

Condolencias a familiares por parte de las directivas universitarias.

Discurso postumo del Rector o de la autoridad de mayor jerarquia presente.

Si la familia decide efectuar un oficio religioso fuera de la Institucion, el drea de Comunicaciones y RRPP debera solicitar

la autorizacidn para que la maxima autoridad universitaria pueda hacer uso de la palabra durante la ceremonia.




ACTOS INSTITUCIONALES

Entrega de menciones de honor, reconocimientos y homenajes
Logistica

- Anuncio a los homenajeados.
- Invitaciones.

- Resoluciones.

- Diplomas.

- Medallas, botones, placas, etc.
- Mesa directiva.

- Mantel.

- Banderas.

- Precedencia.

- Registro Fotogrdfico.




Actos institucionales

Desarrollo

. Presentaciéon de la mesa directiva.

- Saludo de bienvenida por parte del Rector o su delegado.

- Lectura de resolucion.

- Imposicion de la condecoracidon o entrega del reconocimiento.
- Palabras de agradecimiento del condecorado.

« Fin del acto.

2. Inauguracion de obras arquitectonicas o espacios institucionales

Logistica

- Adecuacioén del lugar.

- Banderas.

- Simbolismo para la inauguracion.
- Orden del dia.

- Mesa principal.

- Sillas.

- Atril.

- Precedencia.
- Registro Fotogrdfico.




Actos institucionales

Desarrollo

Presentacion de la mesa directiva.

« Palabras de bienvenida.

- Explicacion del arquitecto.

« Intervencion del Rector.

. Intervencién de la maxima autoridad que haya sido invitada.
- Inauguracion.

« Corte de la cinta.

« Recorrido.

3. Presentacidén de revistas, libros o proyectos (internos)
Logistica

- Mesa directiva.

Mantel.

Banderas.

Libro o revista que se presentara.
Registro Fotografico.




Actos institucionales
Desarrollo

- Presentacidon de la mesa directiva.

- Saludo de bienvenida por parte del directivo de la dependencia encargada.
Presentacion del libro, a cargo de un critico o un especialista en el area.
Palabras del autor.

Entrega de ejemplares.

Fin del acto.

4. Firma de convenios

Logistica

Mesa para la firma.

Sillas.

Banderas.

Carpetas con los convenios.
Registro Fotografico.

Desarrollo

- Presentacion de la mesa directiva.

- Lectura del convenio.

- Firma del convenio.

- Saludo e intercambio de carpetas por parte de los firmantes.
- Fotografias.




ACTOS ACADEMICOS

1. Conferencia

Logistica

- Consideracion del objetivo.

- Invitacion a los conferencistas adecuados.

- Reservacion del lugar.

- Conocimiento de las ayudas que necesitardn los conferencistas.

Desarrollo

- Presentacién del experto al publico, con un resumen de su hoja de vida,
por parte del presentador.

- Intervencion del conferenciante desde la mesa principal o desde un atril.

- Acompanamiento (opcional) en la mesa por un representante de la
dependencia organizadora.

- Reunion de los subgrupos cuando terminen su trabajo, para realizar un
resumen que se debate en busca de unas conclusiones generales del seminario.




Actos académicos

2. Mesa Redonda

SPEMAES

Moderador

Logistica

Seleccidn de los expertos

Preparacion de una reunidn previa con los expositores para establecer orden, tiempo y temas a tratar.
Ubicacion de los expositores en un escenario donde sean vistos por todo el publico.

Presentacion del moderador cuando no es el mismo organizador de la mesa redonda.




Actos académicos

Nota: El moderador es imparcial y objetivo en sus intervenciones, resimenes y conclusiones; tiene agilidad mental y
capacidad de sintesis, asi como prudencia en el tiempo que tome para su participacion.

Desarrollo

- Apertura de la sesion, por parte del moderador, con la presentacion del tema, el procedimiento a seguir
y la presentacidon de los expositores. Comunicaciéon al auditorio para que haga preguntas al final y
ofrecimiento de la palabra al primer expositor.

- Intervencién de cada expositor durante aproximadamente diez minutos.

- Cesion de la palabra, por parte del moderador, a los integrantes de la mesa redonda en forma sucesiva
y de manera que se alternen los puntos de vista.

 Control del tiempo y toma de notas por el moderador.

- Resumen final del moderador con las ideas principales de cada uno de los participantes.

- Invitacidon al auditorio para hacer preguntas a los miembros de la mesa sobre las ideas expuestas,
solo con un fin ilustrativo, mas no de discusion.




Actos académicos

3. Panel

, Coordinador \
p N

Auditorio

Logistica

. Seleccidon de los participantes.

- Organizacién de una reunidn previa del moderador con todos los miembros que
intervienen en el panel.

- Ubicacion de los miembros del panel y del moderador de tal manera que
se vedn entre si para dialogar y ser vistos por el auditorio.




Actos académicos

Desarrollo

. Apertura de la sesidon a cargo del moderador, con la presentacion de los miembros del panel
a quienes formula la primera pregunta acerca del tema a tratar.
- Inicio del didlogo por cualquiera de los miembros del panel.
- Intervencién del moderador para formular nuevas preguntas sobre el temaq,
orientar el didlogo hacia aspectos no tocados, centrar la conversacion en el tema cuando
se desvia demasiado o superar una eventual situacion de tensidn. No interviene con sus
propidas opiniones.
- Invitacion del moderador a los miembros, antes de la terminacion del didlogo, a que hagan un
resumen breve de sus ideas.
- Indicacién de las conclusiones mds importantes.
- Invitacion al auditorio a intercambiar ideas sobre lo expuesto, de manera informal, si el tiempo

lo permite. Si los expertos desean pueden contestar preguntas.




Actos académicos

4. Simposio

Bx(esitol

Logistica

- Eleccidon del tema.

- Seleccidn de los expositores mdas apropiados, de tres a seis.

- Organizacién de una reunidn previa con los miembros del simposio para intercambiar
ideas, establecer el mejor orden de la participacion y calcular el tiempo de cada expositor.




Actos académicos

Desarrollo

- Ubicacidn de los expositores en una mesa y el moderador en otra, aparte.

- Inicio del acto por parte del moderador, presentacion del tema a tratar, presentacion de los
expositores.

- Cesion de la palabra por el moderador, sucesivamente a los miembros del simposio,
una vez termina cada exposicion.

- Manejo del tiempo de maximo 15 minutos por exposicidn, dependiendo del nUmero de
expositores. El total no debe sumar mdas de una hora.

- Resumen de las principales ideas expuestas por cuenta del moderador, cuando finalicen las
exposiciones.

Elaborado por el Grea de comunicaciones, relaciones publicas y protocolo.
2022




