FECHA 20 de enero
COLEGIO AMERICANO DE BARRANQUILLA VERSION 02

POLITICA DE COMUNICACIONES

OBJETIVO

Establecer lineamientos que orienten una comunicacién interna y externa coherente,
transparente y cercana, que fortalezca los lazos entre todos los integrantes de la comunidad
americanista y proyecte, hacia nuestros diversos grupos de interés, la esencia de nuestro
legado formativo en generaciones que lideran con vision global, pensamiento critico y
sentido humanista.

ALCANCE

Estas politicas estan dirigidas a todos los miembros de la comunidad educativa y aliados
estratégicos que generan, reciben o gestionan informacion institucional: directivos,
coordinadores, asesores, docentes, colaboradores, contratistas, proveedores, estudiantes,
familias y egresados.

Su aplicacién abarca todos los espacios, medios y formatos de comunicacién en los que se
comparta informacién institucional, ya sea fisica o digital, garantizando que su uso esté
alineado con los principios de respeto, inclusion, veracidad, oportunidad y proteccion de
datos personales, en concordancia con la Ley 1581 de 2012 y demas normatividad vigente.

RESPONSABLES

El area de Comunicaciones sera la encargada de socializar, acompafar y velar por el
cumplimiento de estas politicas, revisandolas periddicamente para proponer ajustes que
respondan a las necesidades de la comunidad y a la evolucién de los contextos educativos
y tecnoldgicos.

La rectoria, liderazgos y coordinaciones garantizaran, en el ejercicio de sus funciones, que
estas directrices se cumplan e integren a la cultura organizacional, promoviendo el uso
responsable y ético de la comunicacién. Este grupo en conjunto sera denominado como las
directivas.

Cada miembro de la comunidad educativa es corresponsable de cuidar y proyectar la
imagen institucional, garantizando que toda comunicacion respete nuestros valores,
fortalezca el sentido de pertenencia y contribuya a un clima de confianza y colaboracion.
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POLITICAS DE COMUNICACION GENERAL

En el Colegio Americano de Barranquilla concebimos la comunicacién como un puente para
el encuentro, el aprendizaje y la construccidén colectiva. Estas politicas, en armonia con
nuestra mision y vision, buscan que cada interaccion —interna o externa— sea una
oportunidad para fortalecer los vinculos, transmitir nuestros valores y proyectar la esencia
de nuestra comunidad educativa.

1. Comunicacién interna clara y oportuna

Garantizar que todos los colaboradores reciban informacion veraz, comprensible y a tiempo,
utilizando canales efectivos que faciliten el buen desarrollo de sus funciones y fortalezcan
la cultura organizacional.

2. Transparencia y confianza con publicos externos

Brindar informacion amplia, clara, pertinente y confiable a familias, aliados, proveedores,
medios de comunicacion y demas grupos de interés, evitando rumores, distorsiones o
manipulaciones y favoreciendo un diadlogo basado en la verdad y el respeto.

3. Honestidad y coherencia con los valores institucionales

Toda comunicacion debe inspirarse en la honestidad, la transparencia y los principios del
Colegio Americano, asegurando que el mensaje refleje nuestra razon de ser y contribuya al
desarrollo humano y social.

4. Asertividad en las relaciones

Fomentar una comunicacién efectiva y asertiva como base para relaciones
interpersonales sanas y constructivas, que favorezcan la continuidad y la eficacia de los
procesos institucionales.

5. Agilidad en el flujo de informacion

Facilitar y agilizar el intercambio de mensajes entre los miembros de la instituciéon y con
nuestros publicos externos, evitando barreras innecesarias y garantizando que la
informacién llegue a tiempo a quienes la necesitan.

6. Clima organizacional positivo

Unificar criterios de informacion entre todas las areas, promoviendo un ambiente laboral
donde la colaboracion y el sentido de pertenencia sean protagonistas.
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7. Espacios y medios inclusivos de comunicacion

Propiciar canales y entornos que promuevan el dialogo y la participacidn activa,
reconociendo la diversidad de voces que enriguecen nuestra comunidad.

8. Informacién a familias y comunidad

Garantizar que las familias y demas grupos interesados cuenten con informacion
suficiente, veraz y oportuna sobre los avances, logros y proyecciones de la institucion.
9. Identidad e imagen institucional

Usar y aplicar de manera correcta el manual de imagen e identidad corporativa,
asegurando la coherencia visual y conceptual en todos los soportes de comunicacion.
10. Uso adecuado de elementos graficos y verbales

Implementar correctamente el logo, formatos, plantillas, manuales y estilos de
comunicacion, tanto escrita como verbal, para proyectar de manera consistente la identidad
del colegio.

11. Promocién de la imagen institucional

Difundir y fortalecer nuestra imagen como institucion educativa humanista, que integra la
ciencia y la tecnologia al servicio de un desarrollo sostenible y la transformacion social de
nuestro entorno.

12. Publicacion responsable de informacién

Divulgar oportunamente, por medios pertinentes, la informacion institucional de interés
general para estudiantes, familias, colaboradores, proveedores y comunidad, respetando la
Ley 1581 de 2012 y nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales.
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POLITICAS ESPECIFICAS

Estas directrices aplican a los distintos canales y soportes de comunicacion institucional.
Su observancia asegura coherencia, calidad, seguridad de la informacién y protecciéon de
los datos personales.

POLITICA DE COMUNICACION VISUAL

En el Colegio Americano de Barranquilla entendemos que la imagen visual no es solo un
conjunto de elementos graficos, sino una expresion de nuestra identidad, historia y valores.
Cuidarla es preservar la memoria y la proyeccion de la comunidad americanista,
transmitiendo confianza, calidad y compromiso en cada detalle.

1. Mantenimiento y preservacion de simbolos institucionales

- Realizar mantenimiento anual a los escudos institucionales, garantizando su
conservacion y nitidez.

- Retocar la fachada de la institucion cada seis meses para que siempre refleje una
imagen cuidada y acogedora.

- Mantener en 6ptimas condiciones la valla externa, con revisiones y ajustes cada seis
meses, siguiendo el protocolo de imagen institucional.

- Realizar mantenimiento trimestral a las astas y a las banderas de Barranquilla, Colombia
y del Colegio, asegurando su limpieza y correcta presentacion.

2. Uso responsable del logo y elementos de imagen

- Cualquier actividad o ambientacién que incluya logos o campanfas institucionales debe
contar con aprobacion previa del area de Comunicaciones, verificando ubicacion, colores y
estilo.

- Los mensajes y campafias para protectores y descansos de pantalla seran gestionados
por el area de Comunicaciones, con apoyo del Departamento TIC y TTHH.

3. Sefialética institucional coherente

- La sefialética sera disefiada por el area de Comunicaciones en conjunto con Servicios
Generales y Calidad, y aprobada por el equipo directivo.

- Esto garantiza que las dependencias no realicen sefalizaciones fuera de lo estipulado
en el manual de imagen e identidad corporativa, preservando la uniformidad visual.

Cuidar la comunicacion visual es también cuidar el sentido de pertenencia. Cada color, cada
simbolo y cada espacio deben reflejar quiénes somos y nuestro compromiso con la
excelencia educativa y el respeto por nuestra comunidad.
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POLITICA DE COMUNICACION PARA DOCUMENTOS, CARTAS, FORMATOS,
PRESENTACIONES, CIRCULARES, MEMOS O COMUNICADOS INTERNOS
IMPRESOS

En el Colegio Americano de Barranquilla, cada documento que emitimos es una carta de
presentacion de nuestra identidad institucional. Por eso, su disefio, contenido y formato
deben transmitir claridad, respeto, profesionalismo y el sello de nuestra comunidad
americanista.

1. Identidad visual en todos los documentos

- Aplicar correctamente el logo, los colores, la tipografia, el tamafio de letra, la redaccidn
y la ortografia, siguiendo las pautas del Manual de Imagen e Identidad Corporativa.

- Los formatos oficiales (cartas, circulares, comunicados, memos) deberan mantener: logo
en la parte superior izquierda en colores institucionales o en blanco y negro, letra Helvética
11 negra, titulos en Tahoma negrilla y cargos. Estos formatos estaran disponibles para toda
la comunidad.

2. Aprobacién y trazabilidad

- Toda comunicacion, convocatoria 0 campafa institucional deberéa incluir el logo y los
datos de la dependencia que la emite, contar con la aprobacion de las directivas y ser
supervisada por el area de Comunicaciones antes de su publicacion.

3. Uso de papeleria y material impreso

- Las carpetas, sobres y papeleria con membrete institucional seran disefiados por el area
de Comunicaciones y producidos por el area de Compras, siguiendo el Manual de Imagen.

- Este material no podra usarse para fines personales y debera solicitarse al area de
Compras.

4. Gestion de solicitudes

- Convocatorias, peticiones, quejas o sugerencias deberan diligenciarse a través de los
canales y formatos institucionales establecidos por la oficina de Calidad, disponibles en la
nube institucional.

5. Presentaciones institucionales

- Se utilizaran para reuniones con docentes, junta directiva, aliados estratégicos, entrega
de informes y material de apoyo en clases.

Politica de Comunicacion Colegio Americano de Barranquilla

Version 2025

FEOM



FECHA 20 de enero
COLEGIO AMERICANO DE BARRANQUILLA VERSION 02

POLITICA DE COMUNICACIONES

- Comunicaciones enviara la plantilla institucional con revisiones anuales con visto bueno
de la oficina de Calidad y las directivas.

- Esta plantila no se podra modificar sin autorizacion, esto con la intencion de
conservar la imagen institucional.

A través de estos lineamientos, se garantiza que cada documento no solo cumpla con
estandares técnicos, sino que también proyecte los valores y la identidad que nos
distinguen como comunidad educativa comprometida con la excelencia, la transparencia y
el respeto.

POLITICA PARA LA PRODUCCION DE FOTOS, VIDEOS O PUBLICIDAD
INSTITUCIONAL

En el Colegio Americano de Barranquilla, las imagenes, videos y piezas publicitarias no son
simples recursos visuales: son relatos vivos de su identidad, testigos de su historia y
portadores de los valores que le inspiran. Por ello, su produccién y difusiébn deben cuidarse
con responsabilidad, respeto y calidad, garantizando que cada pieza comunique su
identidad y lo que representa.

1. Autorizacion y control de produccion

- Ninguna dependencia o empleado podra producir material audiovisual o publicitario
con el logo institucional sin la aprobacién previa de las directivas.

- El disefio y adquisicién de estos materiales se gestionara con el area de Compras,
una vez autorizados por el area de Comunicaciones.

2. Responsabilidad en la organizacion de eventos

- La produccién de piezas publicitarias y la estrategia de comunicacion para eventos
institucionales sera responsabilidad del area de Comunicaciones, en conjunto con los
organizadores de cada evento.

- Dichos eventos estaran contemplados en la planeacion anual del érea.

3. Actividades académicas y registro audiovisual

- Para actividades académicas internas, docentes y coordinadores seran
responsables de generar el contenido, mientras el area de Comunicaciones brindara
acompanamiento fotografico y audiovisual durante la actividad.

4. Préstamo y uso de material institucional

- El préstamo de material institucional deberéa solicitarse con un minimo de dos dias
de anticipacion.
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- El personal de servicios generales registrara la entrega y recepciéon del material,
siendo el organizador del evento responsable de su buen estado.

Cada fotografia, video o pieza publicitaria proyecta la imagen y principios del Colegio.
Cuidar su produccion no solo protege la identidad del colegio, sino que fortalece el
orgullo de pertenecer a la comunidad americanista y el compromiso de proyectar lo
mejor de la institucién a la sociedad.

POLITICA DE COMUNICACION PARA CARTELERAS INSTITUCIONALES O
ELEMENTOS VISUALES EN EL CAMPUS

En el Colegio Americano de Barranquilla, las carteleras institucionales o elementos visuales
en el campus son mas que simples espacios fisicos: son vitrinas de informacién, encuentro
y pertenencia. A través de ellas, se mantiene viva la comunicaciéon con la comunidad
educativa, fortaleciendo el sentido de identidad y transparencia.

1. Estandares visuales y de contenido

- Las carteleras y elementos visuales deberan cumplir con los lineamientos
establecidos por las directivas, en conjunto con el area de Comunicaciones, Calidad y
Servicios Generales, en cuanto a tamano, color, logo, ubicacion y asignacion de area
responsable.

- Cada dependencia sera responsable de administrar, mantener y actualizar la
informacién de su cartelera, garantizando orden y limpieza.

2. Gestidn de publicaciones

- Toda solicitud de publicidad impresa institucional relacionada con fechas especiales,
eventos, campanas o comunicados debera contar con la aprobacién de las directivas y
ser desarrollada por el area de Comunicaciones antes de su publicacion.

3. Uso adecuado de espacios

- Toda comunicacion visual destinada a la comunidad estudiantil debe cumplir con el
Manual de Imagen e Identidad Corporativa.

- Las publicaciones se colocaran unicamente en las carteleras y espacios asignados,
evitando su fijacién en paredes, puertas o ventanas, para preservar la estética y orden
de las instalaciones.

Las carteleras institucionales y espacios destinados para elementos visuales en el
campus son una herramienta viva de comunicacion que, bien utilizadas, fortalecen el
compromiso, la transparencia y la participacién de toda la comunidad americanista.
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POLITICA DE COMUNICACION PARA CORREO INSTITUCIONAL

En el Colegio Americano de Barranquilla, el correo institucional es mas que una herramienta
tecnolégica: es un canal oficial que conecta, organiza y representa ante la comunidad y
aliados externos. Su uso responsable fortalece la confianza, la eficiencia y la coherencia de
nuestra imagen institucional.

1. Uso exclusivo para fines laborales e institucionales

- Cada cuenta de correo institucional bajo el dominio @colegio-americano.edu.co es
de uso estrictamente laboral y académico.

- Solo debera emplearse para enviar, recibir o reenviar mensajes relacionados con las
funciones propias del cargo o con procesos institucionales autorizados.

2. Protocolos para la creacion de cuentas
- Administrativos: inicial del nombre y primer apellido.
- Docentes: inicial del nombre, punto y primer apellido.

- Estudiantes: primer nombre, punto y primer apellido.

3. Seguridad y trazabilidad

- La institucion no se hace responsable de mensajes enviados desde correos
personales.

- Los correos identificados con nombres de areas se usaran para notificaciones
formales internas o externas; los que contienen nombre y apellido se emplearan para
comunicaciones corporativas especificas.

4. Envios masivos

- El envio de correos masivos internos se realizara Unicamente desde la cuenta
comunicaciones@colegio-americano.edu.co.

- Los envios masivos externos con fines publicitarios deberan contar con la aprobacion
de las directivas con el apoyo del area de Comunicaciones y TIC, incluyendo siempre
la opcidn de retiro voluntario de la lista, conforme a la Ley 1581 de 2012.

5. Imagen y confidencialidad

- Todo mensaje debera cumplir con los estandares visuales corporativos, incluir el
mensaje legal de confidencialidad y la firma institucional oficial.
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6. Contenido y respeto

- Se prohibe el envio de cadenas, mensajes politicos, religiosos, sexistas, racistas,
pornograficos o ajenos a la labor institucional.

- No se permite el uso del correo institucional como contacto en redes sociales o
plataformas personales o sin fines académicos.

7. Buenas précticas en la redaccién

- Utilizar un saludo cordial, ideas claras y precisas, y una ortografia cuidada.
- Evitar apodos o diminutivos y responder las convocatorias o invitaciones
confirmando asistencia o excusa.

El correo institucional es una carta de presentacidbn permanente. Su correcto uso
proyecta profesionalidad, fomenta el respeto mutuo y garantiza una comunicacién clara
y segura para toda la comunidad americanista.

POLITICA DE COMUNICACION PARA CHAT Y RED SOCIAL CORPORATIVA

En el Colegio Americano de Barranquilla se valora la inmediatez que ofrecen las
herramientas de mensajeria, pero también reconocemos que la comunicacion institucional
requiere formalidad, trazabilidad y cuidado en el manejo de la informacion. Por eso, se
establecen lineamientos que permiten aprovechar estos medios de manera responsable y
en beneficio de la comunidad educativa.

1. Canales oficiales para la comunicacion

- El correo electronico y la aplicacion de colaboracibn TEAMS son los canales oficiales
para la comunicacion interna y externa del Colegio Americano de Barranquilla.

- Los grupos de WhatsApp u otras aplicaciones similares no se consideran canales
oficiales de comunicacién institucional. De usarse, el propésito sera solo de recordacién y
de reaccion inmediata ante una emergencia.

- Para mensajes instantaneos, se prefieren las conversaciones del correo corporativo de
Microsoft 365, que ofrecen seguridad y respaldo de la informacion.

2. Relacion con padres, madres y acudientes

- Toda comunicacion con las familias debe realizarse exclusivamente por canales
oficiales: correo Microsoft 365, mensajeria de Sistema UNO, cartas o comunicados
institucionales.

- No se utilizaran numeros telefénicos personales, correos particulares o grupos
informales de mensajeria para tratar asuntos institucionales.
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3. Responsabilidad en la informacién compartida

- La instituciébn no se hace responsable de la informacion o material compartido por
medios no oficiales.

- Cualquier comunicacion que provenga de canales no institucionales no se considerara
vélida a nivel administrativo o académico.

4. Publicaciones internas

- Los contenidos corporativos internos como cumplearos, actividades para empleados,
reuniones, capacitaciones y eventos se difundiran a través del correo institucional y TEAMS.

En la comunidad americanista, la comunicacién no es solo transmitir datos, es también
proteger la integridad de la informacion, asegurar que los mensajes lleguen a las personas
correctas y mantener la confianza que nos une como familia americanista.

POLITICA DE COMUNICACION PARA PAGINA WEB

En el Colegio Americano de Barranquilla, la pagina web es un espacio de encuentro abierto
al mundo. Alli se comparte la identidad, lo que se hace y lo que se suefia como comunidad
educativa. Su actualizacion y cuidado son esenciales para reflejar fielmente nuestra
identidad, logros y proyecciones.

1. Actualizacion permanente

- El area de Comunicaciones y cada lider revisaran la pagina web al finalizar cada
mes para garantizar que la informacién publicada sea veraz, vigente y acorde con la
mision y visién institucional.
2. Responsabilidad de cada dependencia

- Cada éarea de la institucion revisara y alimentara su espacio en la pagina web,
solicitando al area de Comunicaciones los cambios pertinentes, con aprobacion de las
directivas.

3. Administracién de contenidos

- El area de Comunicaciones sera responsable de gestionar los contenidos y
campafas en la pagina web, con apoyo del webmaster y disefio gréfico.

4. Soporte técnico

- El soporte técnico estara a cargo del webmaster, con el acompafiamiento del area
TIC para asegurar el correcto funcionamiento de la pagina web.
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5. Proteccion de datos personales

- La pagina web debera incluir de forma visible la Politica Institucional de Proteccion,
Confidencialidad y Tratamiento de Datos Personales, en cumplimiento de la Ley 1581
de 2012 y demés normatividad vigente.

- Todo formulario publicado en la web debera contar con las clausulas de
consentimiento y tratamiento de datos exigidas por la ley.

La pagina web es la ventana institucional que se abre al mundo. Su cuidado y
actualizacion constante garantizan que la comunidad americanista se proyecte con
transparencia, respeto y orgullo, mostrando el compromiso con la formacion integral y
la transformacion social.

POLITICA DE COMUNICACION PARA REDES SOCIALES

El Colegio Americano de Barranquilla concibe a las redes sociales como una ventana
inmediata y poderosa para compartir su esencia, sus logros y la vida cotidiana de la
comunidad americanista. Su buen uso fortalece nuestra reputacion, conecta con el entorno
y permite que mas personas conozcan su compromiso con la formacion integral, la ciencia,
la tecnologia y el desarrollo sostenible.

1. Cuentas oficiales y administracion

- Las cuentas oficiales son:
- Facebook: Colegio Americano de Barranquilla
- Instagram: Colegio Americano de Barranquilla
- YouTube: Colegio Americano

- La administraciébn de estas cuentas estarda exclusivamente a cargo del area de
Comunicaciones, con apoyo del area TIC.

2. Validacioén del contenido

- Todo contenido a publicar debera ser validado en su redaccion, disefio y pertinencia por
las directivas, cumpliendo siempre con el Manual de Imagen Visual.

3. Uso del nombre institucional

- Ningn empleado o area podréa abrir cuentas o publicar contenidos en nombre del
Colegio Americano sin la debida autorizacion de las directivas.
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4. Disefo y publicacion de material

- Los colaboradores no podran disefiar piezas institucionales para publicar en redes
propias sin aprobacion previa. Se deben difundir Unicamente las generadas por el area de
comunicaciones.

- Las campafias institucionales deberan ser compartidas desde las cuentas oficiales y no
desde perfiles personales para garantizar su autenticidad y uniformidad.

5. Derecho a la imagen

- Solo podran aparecer en fotos y videos institucionales los estudiantes que cuenten con
la autorizacion de uso de imagen firmada por ellos o por sus padres/acudientes en el
contrato de servicios educativos.

- Ningin miembro de la institucidn podra subir a sus redes personales ni compartir
material audiovisual en el que aparezcan estudiantes, protegiendo asi su integridad y
derecho a la privacidad.

6. Enfoque y coherencia

- Los mensajes en redes deben reflejar los valores humanistas del colegio, fomentando
la inclusion, el respeto, la verdad y el orgullo de pertenecer a la comunidad americanista.

POLITICAS DE COMUNICACION PARA MEDIOS DE COMUNICACION
En el Colegio Americano de Barranquilla se reconoce que los medios de comunicacién son
aliados estratégicos para dar a conocer las iniciativas, logros y compromisos con la
comunidad. Una relacién transparente, respetuosa y planificada con ellos permite proyectar
una imagen coherente con sus valores y proteger la integridad institucional.

1. Canalizacién de solicitudes

- Todas las solicitudes provenientes de medios de prensa, radio o television deberan
canalizarse a través del &rea de Comunicaciones, para su gestion y respuesta oportuna.

2. Voceria institucional

- La informacién relacionada con hechos, noticias, eventos o situaciones del Colegio
Americano de Barranquilla sera comunicada unicamente por voceros autorizados:
Rectoria, Capellania, Direcciébn Administrativa, Calidad y Comunicaciones.

3. Gestidn de propuestas de medios

- Cualquier propuesta o invitacion de los medios debera ser evaluada por el area de
Comunicaciones y aprobada por Rectoria o el equipo directivo, asegurando su
pertinencia y alineacién con los objetivos institucionales.
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4. Publicidad institucional en medios

- La gestion de publicidad en medios impresos, digitales o radiales sera coordinada
por el area de Comunicaciones y debera contar con la aprobacion de las directivas.

POLITICA DE COMUNICACION PARA EL MANEJO DE LA IMAGEN CORPORATIVA
En el Colegio Americano de Barranquilla, la imagen corporativa es la expresion visual de
su historia, valores y compromiso con la excelencia educativa. Cuidarla es una
responsabilidad compartida que fortalece su identidad y la proyeccién de su comunidad
ante el mundo.

1. Identificacién institucional

- El carné institucional debe portarse de forma visible durante toda la jornada laboral,
como elemento de seguridad y pertenencia.

- Al finalizar el vinculo contractual, el carné debera entregarse al area de Comunicaciones.

2. Presentacion en eventos especiales

- En actividades destacadas del calendario académico (aniversario, entrega de informes,
eventos corporativos, entre otros), se invita a la comunidad a vestir de manera formal
resaltando su papel como anfitriones 'y embajadores del colegio.

3. Coherencia en los espacios y materiales

- Los ambientes, puestos de trabajo y elementos visuales (vasos, cuadros, calendarios,
etc.) deberan mantener los colores institucionales (azul, gris, naranja o blanco).

- Se recomienda mantener escritorios ordenados, con papeleria minima, evitando la
exhibicion de marcas o logos de otras organizaciones.

- Los elementos decorativos, como portarretratos e insumos personales, deberan ser
discretos y no distraer del ambiente institucional.

Preservar la imagen corporativa es también cuidar el sentido de pertenencia y la confianza
que las familias, estudiantes y aliados depositan en la institucion. Cada detalle, desde un
uniforme hasta un documento, habla de quiénes es y del compromiso que se tiene con su
misién educativa y social.
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