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Esta guia explica las reglas y pasos a seguir para crear artes promocionales en Atlantic University. Su
meta es que todos los disenos mantengan la misma imagen institucional, reflejen nuestros valores,
cumplan con estandares de calidad y ayuden a comunicar de forma clara y efectiva en todos los
medios oficiales.



Contenido

Medios DiIgitales DISPONIDLES ... issssss s
Solicitudes y provision de artes promocionales
1. ATEES SOLCILATOS ..ovvvr i1
2. AATEES PIOVISTOS ..ottt st e e e ee s s s 3
CriteriOS AE CONTENITO .....vvvvvvvvreeeerssssssiissssssssss s s8R0 4
INFOIMNACION NMECESANA ...vvvvvvvvvvveeeessssssssissssssssss 1111 s SS 4
Claridad ELMENSAE ...ttt sessss s s s s bbb 4
CoNEreNCIA VISUAL Y TEXEUAL o111 s 4
Credibilidad y alineacion INSHTUCIONAL.....cccciiiiiiviiviirirrsiissssssssssssssssssssissssssssssssssssssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssss 4
Guia de Diseno y FOrmatos de PUBLICACION .....cciiivciiiviverssissssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmssssssssssssssssssssssns 5

1. Redes sociales institucionales y email

2. AVISOS AE MONITOTES. ..ot i1
T V=T 011 o 1< OO OO 5
4. MEBNSQJES SIS ....ooooooeccciiiiieistiossss sttt ss s 5888585855888 s bbb b0 6
U 0] 1107 Vo ) o 0000000000000 000000000000000 0000000000000 OO0 OO TSSO 6
AADTODACION oo s 11111 6
FrECUEBINICIA ...ovvvvvvvee s s 6
HISTOMAL B REVISIONES ...cooveeiiiiiiiicvevsssssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 111588885550 8

Atlantic University | Guia institucional para la creacion promociones institucionales Pagina2de 8



Medios Digitales Disponibles

La Oficina de Comunicaciones cuenta con los siguientes medios digitales para distribucion de
informacion a la comunidad de Atlantic University:
¢ Email a grupos de distribucion
Redes sociales institucionales
Avisos de Monitores
Pagina Web Atlanticu.edu
Mensajes SMS

Solicitudes y provision de artes promocionales

1. Artes Solicitados

Si necesita que la Oficina de Comunicaciones cree los artes promocionales, debe proveer toda la
informacion requerida en su solicitud. Para conocer qué incluir, consulte la seccion Criterios de
Contenido mas adelante. Puede realizar su solicitud escribiendo a comunicaciones@atlanticu.edu

2. Artes Provistos

Si usted va a entregar los artes promocionales, la Oficina de Comunicaciones debe recibirlos al
menos 10 dias laborables antes del evento o actividad, para poder revisarlos y programar su
publicacion. Debe enviar los mismos a comunicaciones@atlanticu.edu.

Todos los artes provistos deben:

e Apegarse a los tamanos establecidos en la seccion Medios y Formatos de Publicacion de
este documento.

e Mantener un estilo visual consistente con el resto de las comunicaciones oficiales.

e Reflejar los valores institucionales de innovacion, diversidad y respeto.

¢ Incluir logo institucional y seguir las pautas establecidas en las Guias de Marca disponibles
en https.//atlanticu.edu/politicas-y-reglamentos/guia-de-marcas/

e Integrar los Criterios de Contenido anotados a continuacion, segun aplique.
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Criterios de contenido

Informacion necesaria

Datos basicos que deben suministrarse o incluirse en los artes provistos para las publicaciones
institucionales.

Actividades o Eventos:

Titulo o nombre del evento/actividad: breve, directo y facil de identificar.

Fecha y hora: en formato completo y legible.

Lugar: especificando edificio, salon o plataforma virtual cuando aplique.

Descripcion breve de lo que se anuncia.

Llamado a la accion (CTA): instrucciones claras sobre el siguiente paso, por ejemplo:
‘Registrate aqui”, “Escanea el codigo”, “Asiste con tu grupo”.

Datos de contacto: correo institucional, extension telefonica o enlace oficial.

e Foto del conferenciante y breve biografia (Si aplica)

Comunicados o avisos generales:

¢ Titular del comunicado breve, directo y facil de entender.

e Texto a comunicar en formato seleccionable (documento word o texto en email) o
descripcion detallada de lo que se desea anunciar y suficientes datos para generar un
comunicado.

¢ Datos de contacto: correo institucional, extension telefonica o enlace oficial.

¢ Imagenes de referencia de ser necesario en formato .JPEG, o .PNG.

e Documentos PDF si se desean distribuir.

Claridad del mensaje

Usa texto breve, claro y facil de entender.

Evita parrafos largos y exceso de texto (especialmente en pantallas y redes).
La informacion debe ser correcta, actualizada y aprobada.

Revisa ortografia y gramatica.

Lenguaje debe ser profesional y respetuoso; sin jerga ni siglas sin explicar.

Coherencia visual y textual

¢ Manten buen balance entre texto e imagen.

o Enpantallas, prioriza frases cortas, titulos claros vy, si aplica, QR para mas informacion.
Credibilidad y alineacidn institucional

o El contenido debe representar fielmente a Atlantic University.
e No incluir mensajes o promociones de terceros sin autorizacion.
e |ogos o menciones de colaboradores solo con aprobacion de la Oficina de Comunicaciones.
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Guia de Diseno y Formatos de Publicacion

1. Redes sociales institucionales y email

Diseno y accesibilidad

e Incluir titular claro y datos basicos. (Titulo, fecha, lugar, nombre y profesion de invitado.)

¢ Lainformacion detallada publicara como texto seleccionable, en la descripcion o en el
cuerpo del correo, para cumplir con estandares de accesibilidad (ADA). Toda imagen debe
tener alt text.

¢ Noincluya codigos QR en promociones para redes sociales o correo electronico.

Requisitos tecnicos: Se requieren dos (2) tamanos de imagen y/o video
e Stories y Reels: 1080 x 1920 px, vertical
e Emaily Feeds: 1080 x 1350 px, vertical

Formatos:

¢ Imagenes: .JPEG, .PNG o archivo editable de Illustrator o Photoshop. Importante: Incluya
tipografias y embed imagenes.
e Video: MPEG o MOV (solo para stories o reels)

2. Avisos de Monitores

Diseno y accesibilidad

¢ Imagen o un video de hasta 10 segundos.
e Eldiseno debe ser claro y legible; el contenido debe poder leerse en 10 segundos 0 menos.
e Puede incluir un codigo QR si es necesario para ampliar informacion.

Requisitos tecnicos:

e Tamano de imagen o video requerido: 1920x1080 px, horizontal
e Formatos:
o Imagenes: .JPEG, PNG o archivo editable de Illustrator o Photoshop. Importante:
Incluya tipografias y embed imagenes.
o Video: MPEG o MOV

3. Eventbrite

Accesibilidad
e Arte solo lleva titular simple. Datos adicionales se deben proveer en texto seleccionable
(documento Word, email) para publicarlos en areas de descripcion del evento.
Requisitos técnicos

¢ Tamano de imagen: 2160 x 1080 pixeles horizontal. Debe funcionar tanto en proporcion
cuadrada (1:1) como en rectangulo (2:1). Ver ejemplo:

Square (1:1) Rectangle (2:1)

¢ Imagenes: .JPEG, .PNG o archivo editable de Illustrator o Photoshop. Importante: Incluya
tipografias y embed imagenes.
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4. Mensajes SMS

Contenido Apropiado para SMS

Recordatorios urgentes.

Fechas limites.

Cierres institucionales.

Alertas de seguridad.

Evitar mensajes generales innecesarios.

Redaccion y accesibilidad

¢ Siempre incluir 'AU:' o ‘Atlantic University' en el texto del mensaje para identificar el mismo.
Ejemplo: AU: IMensgje clave en una oracion]. [Accion claral. Mas info: auclink/xxxx

e Priorice informacion esencial y mantenga tono profesional, claro y directo

¢ No use: emajis, abreviaturas poco comunes, mayusculas sostenidas.

Requisitos tecnicos

¢ Limite de 180 caracteres por mensaje. Si el mensaje requiere mas contexto de que se
puede dar en 180 caracteres, debe dirigir a enlace oficial.

¢ No usar acentos en mensajes en espafiol. El sistema no los reconoce y fragmenta el
mensaje si se utilizan.

e Use links abreviados oficiales. La Oficina de Comunicaciones le puede facilitar un enlace
reducido oficial. No use enlaces personales ni no verificados.

Publicacion

Aprobacion
e Comunicados: se publicaran tan pronto el borrador sea aprobado por los directores
correspondientes.
¢ Avisos actividades: Antes de la publicacion, todo contenido textual y grafico debe ser
revisado por la Oficina de Comunicaciones para garantizar que cumpla con los criterios
establecidos en esta guia, manteniendo coherencia institucional en todos los medios y
formatos.

Frecuencia

Email

e |as actividades se publicaran en los Itinerarios diarios de Atlantic News. Dependiendo de
variables como la fecha de recibo y aprobacion, se publicara:
o Unavezen el ltinerario Semanal que publica el lunes de la semana de la actividad o
evento
o Unavezen la seccion "Actividades de Hoy" del itinerario diario de actividades.
o Las veces que sea posible en seccion “proximos eventos”
e Actividades que sean lunes o martes, se integrara en seccion de “proximos eventos” de los
itinerarios diarios de jueves o viernes antes de la actividad.
e Puede solicitar envios adicionales “stand alone" de la actividad o evento de ser necesario. La
aprobacion de estos envios sera a discrecion del Director(a) de Comunicaciones.

Redes sociales institucionales

e Se publican avisos de actividades al menos dos veces por semana, previo a la actividad.
Mayor frecuencia puede ser solicitada, sujeto a aprobacion del Director(a) de
Comunicaciones.
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e También se creara al menos una publicacion sobre los resultados de la actividad. Esto puede
incluir fotos, agradecimientos, etcétera.
Avisos de Monitores

e Se publican avisos de actividades al menos siete dias laborables o una semana previa a la
actividad. Mayor tiempo puede ser solicitado sujeto a aprobacion del Director(a) de
Comunicaciones.

Mensajes SMS

e Serecomienda no enviar mas de 1 a 2 mensajes por semana por unidad, salvo emergencia.
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Historial de Revisiones

Version Fecha Descripcion Autor

1.0 2025 03 20 Creacion inicial Marilyn Adorno

1.2 2026 01 07 Revision Guia de Marilyn Adorno
Diseno y Formatos

13 2026 03 03 Inclusion: lista medios | Marilyn Adorno

disponibles, guias
redaccion SMS,
frecuencia SMS.
Revision tabla
contenidos.
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