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Resumen

Como trabajo de grado modalidad pasantia, se realiz6 para el Gimnasio Madre Trinidad de
Calcuta, un manual de imagen e identidad corporativa que permitiera a directivas,
administrativos y docentes, crear un perfil visual atractivo que fortaleciera el proceso de
posicionamiento institucional. Conjuntamente se trabajo en la reestructuracion del horizonte

institucional que desde hace 21 afios no era modificado.

Igualmente se cre6 un manual de buen uso de las redes sociales (Facebook, Twitter, YouTube),
donde se especifican las pautas con las que se debe publicar o subir cualquier informacion o

contenido institucional, con el fin de utilizar las redes como herramientas de posicionamiento.



Xi

Introduccion

El Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta es una institucion educativa con 21 afios en el
mercado, que ha mejorado la calidad de vida de la juventud colombiana, aportando a sus
estudiantes programas educativos de excelente calidad, proporcionando a la comunidad

individuos integros, autonomos, socialmente activos y participativos.

Debido a que el Gimnasio no posee un manual de imagen e identidad corporativa se hace
necesario crear uno, que facilite a la institucion llevar a cabo y de manera acertada el proceso de
posicionamiento permitiéndole competir con otras instituciones, a través de un conjunto de
mensajes que proyecten a la comunidad el horizonte institucional, transmitiendo de esta manera

su caracter, su esencia y sus valores fundamentales.

Posteriormente se disefid un manual de uso de redes sociales para acompafiar el proceso de
posicionamiento, creando contenidos que den a conocer las diferentes actividades y objetivos

institucionales.



Capitulo 1. Disefio del manual de imagen e identidad corporativa de la

institucion educativa Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta

1.1 Descripcion de la empresa

El Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta, se encuentra localizado en la zona décima de
Engativa de la cuidad de Bogota. Creada e inaugurada en el afio 1995 con el nombre de
“Gimnasio Madre Teresa de Calcuta”, comenzé su vida Juridica mediante la Resolucion 095-95
de 1995, con la sede de la Carrera 106 que inicio labores el 01 de enero de 1996, y su situacion

legal fue reconocida por la Resolucion No. 8107 de 1998.

Dado que el articulo 9° de la Ley 715 de 2001 establecio que “todas las instituciones
Educativas de caracter Privado deben ofrecer el servicio de educacion desde el grado Pre-Escolar
hasta el grado Once”, se procedio a ampliar las sedes educativas y los grados de educacion y
desde ese instante se dio a la institucion el nombre de “Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta”,

ya existia una institucion educativa con ese nombre en la ciudad.

El Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta, ofrece el servicio Educativo en los niveles de
Educacion Preescolar, Basica primaria y Media académica. La institucién presta el servicio
educativo en las plantas fisicas ubicada en las siguientes direcciones: Sede A: Calle 69B No. 105
H — 54 barrio San Basilio (Alamos Norte) Sede B: Carrera 106 A No. 70-04 barrio Plazuelas Del
Virrey (Alamos Norte). La institucion ofrece el servicio educativo en la jornada tnica.

(Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta, 2016)



1.1.1 Misidn

Todos los estamentos de la Comunidad Educativa del Gimnasio Madre Trinidad de
Calcuta, deberan convertirse en agentes que acomparien el proceso de formacion del Estudiante,
proporcionandole las herramientas de investigacion y metodolégicas para que tome elementos de
su experiencia y los articule a los conocimientos recibidos. (Gimnasio Madre Trinidad de

Calcuta, 2016)

1.1.2 Vision

El estudiante encaminara sus esfuerzos para que sea protagonista del desarrollo socio
cultural y politico-econdémico de su comunidad, dando lo mejor de si mismo y construyéndose en

su mejor cambio. (Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta, 2016)

1.1.3 Objetivos institucionales

1. Cumplir la funcion social de educar con pertinencia y calidad a la juventud Bogotana y
en especial a la que vive en la zona de Engativa.

2. Formar personas con dimension integral, para que a través de los conocimientos, las
competencias y los valores, tengan la capacidad de asumir los retos de la vida, la sociedad y el
mundo del trabajo con sentido ético y productivo.

3. Motivar al estudiante hacia la investigacion, en las diferentes areas del conocimiento

cientifico y tecnoldgico, haciendo énfasis en el desarrollo de habilidades comunicativas y



cultivAndole el espiritu de superacidn personal para que pueda continuar estudios superiores y/o
busque el mejoramiento permanente de sus capacidades.

4. Preparar al estudiante en la identificacion y la acertada solucion de problemas, a través
de una formacién con énfasis en las habilidades de la comunicacion.

5. Fomentar en el educando el espiritu civico y de equipo promoviendo el desarrollo de

competencias ciudadanas, mediante su vivencia en comunidad. (Gimnasio Madre Trinidad de

Calcuta, 2016)

1.1.4 Estructura organizacional

El Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta no contaba con un organigrama institucional; por
tal motivo se hizo necesaria la creacion de uno, que abarcara los diferentes estamentos que
conforman la institucion, permitiendo a la comunidad educativa conocer a nivel global las

caracteristicas generales del gimnasio.

ORGANIGRAMA
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Figura 10rganigrama Institucional

Fuente: Autor del proyecto



1.1.5 Descripcion de la dependencia

No se tiene una dependencia especifica de trabajo, debido a que el proyecto abarca la

institucion en general, buscando fortalecer asi, la comunicacion interna y externa.

1.2 Diagnéstico inicial de la dependencia

Para elaborar el diagndstico de la dependencia asignada, se realizé un analisis descriptivo

por medio de una matriz DOFA, que permitira identificar las debilidades, oportunidades,

fortalezas y amenazas de los procesos que se desarrollan en el gimnasio

Tabla 1
Matriz DOFA
FORTALEZAS DEBILIDADES
F1 Sentido de pertenencia por parte D1 No existe uniformidad en
de la comunidad educativa hacia la su imagen  corporativa,
Factores internos institucion dificultando el  correcto
posicionamiento de la
F2 La oferta de la institucién cumple institucion
con las demandas y necesidades de
los clientes D2 No se da uso constante a
la pagina web y redes sociales
F3 Tiene una trayectoria de 21 afios lo que genera
Factores externos en el mercado desconocimiento  de  las
labores y actividades
institucionales
D3 No existe un protocolo
establecido para la creacién
de contenidos multimedia
OPORTUNIDADES Crear imagenes y disefios que ayuden Creacion de un manual de

O1 Acceso a pagina Web y a cumplir la funcion de promocion y
redes sociales que permiten publicidad (F2,01)

llegar a un mayor numero de

clientes

buen uso de las redes sociales
con el fin de fortalecer la
imagen de la institucion por
medio de estos. (D2,D3,01)



AMENAZAS Crear un manual de imagen e Implementar el manual de
Al No existe un manual de identidad corporativa para fortalecer imagen e identidad
imagen e identidad corporativa la imagen de la institucion, interna y corporativa para  unificar
que establezca los conceptos externamente (F1, F3, Al) conceptos graficos (Al, D1)
graficos de la imagen de la

institucion Reestructurar el horizonte

institucional con el fin de fortalecer
A2 La institucién no posee un el sentido de pertenencia
horizonte institucional adecuado institucional(F1, A2)

Fuente: Autor del proyecto

1.2.1 Planteamiento del problema

Debido a la falta de un profesional en el area de comunicaciones, el colegio desconoce la

importancia que juega dentro del sector educativo el posicionamiento de la institucion.

Se hace entonces adecuado disefiar un manual de imagen e identidad corporativa, que cree
en la comunidad estudiantil y local el reconocimiento institucional a partir de la marca, asimismo
es necesario reestructurar y consolidar el horizonte institucional que desde la creacién del

gimnasio no ha sido modificado, dejando de lado las nuevas proyecciones institucionales.

De igual forma se cuenta con redes sociales que buscan crear una relacién mas directa con
la comunidad, pero no tienen uso constante y tampoco existe una estructura con contenidos

definidos que permitan mostrar y consolidar el objetivo de posicionamiento.



1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 General

Disefar el manual de imagen e identidad corporativa de la institucion educativa Gimnasio
Madre Trinidad de Calcuta de la ciudad de Bogota.

1.3.2 Especificos

- Reestructurar el perfil corporativo y la identidad corporativa de la institucion
- Disefar una estrategia de comunicacion para el posicionamiento de la imagen corporativa

del gimnasio

1.4 Actividades a desarrollar
Tabla 2

Cuadro de actividades

Actividades a desarrollar en la empresa para
Objetivo General Objetivos Especificos hacer posible el cumplimiento de los Obj.

Especificos

Reformar la Mision, visién y objetivos

institucionales

Creacion de la resefia histdrica y los valores

Disefiar el manual de Reestructurar el perfil institucionales.
imagen e identidad corporativo y la identidad ~ Constituir el organigrama institucional

corporativa de la corporativa de la



Tabla 2 continuacion

institucién educativa institucion
Gimnasio Madre Trinidad
de Calcuta de la ciudad

de Bogota.

Disefio de una estrategia
de comunicacion para el
posicionamiento de la
imagen corporativa del

gimnasio

Elaborar diferentes modelos de la imagen
corporativa para que sean estudiados por las
directivas del gimnasio, con el fin de que sea
seleccionado y avalado uno de ellos

Disenar el logo, hojas membrete, agenda, carpeta,

etc.

Crear un manual para el buen uso de las redes
sociales, donde se den a conocer las pautas con la
gue se pueden publicar los diferentes contenidos ,
para que mediante de éstas se fortalezca la imagen

corporativa

Fuente: Autor del proyecto



Capitulo 2. Enfoques Referenciales

2.1. Enfoque conceptual

Identidad Corporativa. La identidad corporativa, sefiala el autor del libro, es el
autorretrato de una corporacion, las entradas o sefiales que ofrece por medio de su
comportamiento, comunicacion y simbolismo; es decir, la denotacion de todas las formas de
expresion que la empresa utiliza para ofrecer una perspectiva de su naturaleza y presentarse a si
misma frente a los publicos objetivos internos y externos (empleados, clientes, proveedores de
capital y publico), mediante el uso de simbolos, comunicacion y comportamientos, con base en

una filosofia, asi como sus objetivos a largo plazo y la imagen deseada. (Riel, 2005)

Imagen corporativa. Representacion mental que tienen los pablicos interesados y la
sociedad en general de una empresa, sus productos, directivos, métodos de gestion etc. La
imagen corporativa es actualmente uno de los elementos mas importantes que las compafiias
tienen a su disposicidn para hacer comprender a sus publicos quiénes son, a queé se dedican y en

qué se diferencian de la competencia. (Mufioz, 2004)

Objetivo empresarial. Aspectos materiales, econdmicos, comerciales y sociales, en
direccion a los cuales las organizaciones dirigen sus energias Yy sus recursos, €sos aspectos son
utilidades, rentabilidad, buena imagen, responsabilidad social, productividad, productos o
servicios de calidad, buena percepcion del cliente, etc. Son los objetivos que desea lograr, con el

fin de operar satisfactoriamente dentro del entorno socioecondémico. (Koontz, 2012)



Posicionamiento empresarial. Estrategia comercial que pretende conseguir que un
producto ocupe un lugar distintivo, relativo a la competencia, en la mente del consumidor. Se
entiende el concepto de «producto» de forma amplia: puede tratarse de un elemento fisico,

intangible, empresa, lugar, partido politico, creencia religiosa, persona, etc.

De esta manera, lo que ocurre en el mercado en relacion con el producto es consecuencia
de lo que ocurre en la subjetividad de cada individuo en el proceso de conocimiento,
consideracion y uso de la oferta. De alli que el posicionamiento hoy se encuentre estrechamente
vinculado al concepto rector de propuesta de valor, que considera el disefio integral de la oferta,

a fin de hacer la demanda sostenible en horizontes de tiempo méas amplios.

Manual de identidad corporativa. Conjunto de normas a las que los responsables de la
imagen corporativa y la comunicacion cultural recurren para unificar criterios y normalizar el
manejo de la imagen gréafica y corporativa de la empresa. El objetivo es promover la identidad

visual en la forma mas conveniente, consistente y eficiente.

Estrategia de comunicacion. Herramienta de planificacion que sistematiza de manera
global, integral y coherente los objetivos generales, las tacticas, los mensajes, las acciones, los
indicadores, los instrumentos y los plazos que la organizacion va a poner en juego para trasladar
su imagen y su mensaje al exterior en un periodo determinado. Este periodo va a ser amplio -tres
afios por ejemplo-, y sera operativizado por planes anuales que graduen la consecucion de los
objetivos generales mediante objetivos especificos a mas corto plazo, y establezca un calendario

de actividades a desarrollar. Abarca un abanico muy amplio de aspectos y tareas que van desde


https://es.wikipedia.org/wiki/Propuesta_de_valor
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la imagen corporativa hasta la gestion de medios, pasando por las relaciones publicas o la

correccion de textos.

Redes sociales. Estructura social compuesta por un conjunto de actores (tales como
individuos u organizaciones) que estan relacionados de acuerdo a algun criterio (relacion
profesional, amistad, parentesco, etc.). Normalmente se representan simbolizando los actores
como nodos Y las relaciones como lineas que los unen. El tipo de conexidn representable en una

red social es una relacion diadica o lazo interpersonal.

Pagina web. Documento o informacion electrénica capaz de contener
texto, sonido, video, programas, enlaces, imagenes, y muchas otras cosas; adaptada para la
Ilamada World Wide Web(WWW) y que puede ser accedida mediante un navegador. Esta
informacion se encuentra generalmente en formato HTMLo XHTML, y puede proporcionar
navegacion (acceso) a otras paginas web mediante enlaces de hipertexto. Las paginas web
frecuentemente también incluyen otros recursos como pueden ser hojas de estilo en

cascada, guiones (scripts), imagenes digitales, entre otros.

2.2. Enfoque Legal

Origen Legal de la Institucion.

El Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta, tiene un origen legal asociado con la historia de
cada una de las sedes donde funciond. La sede de la Carrera 105 ubicada en el Barrio San

Basilio (Alamos Norte), fue creada e inaugurada en el afio 1995 con el nombre de “Gimnasio


https://es.wikipedia.org/wiki/Estructura_social
https://es.wikipedia.org/wiki/D%C3%ADada
https://es.wikipedia.org/wiki/Lazos_interpersonales
https://es.wikipedia.org/wiki/Sonido
https://es.wikipedia.org/wiki/V%C3%ADdeo
https://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
https://es.wikipedia.org/wiki/Navegador_web
https://es.wikipedia.org/wiki/HTML
https://es.wikipedia.org/wiki/XHTML
https://es.wikipedia.org/wiki/Hiperv%C3%ADnculo
https://es.wikipedia.org/wiki/Hipertexto
https://es.wikipedia.org/wiki/Hojas_de_estilo_en_cascada
https://es.wikipedia.org/wiki/Hojas_de_estilo_en_cascada
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Script_del_lado_del_cliente&action=edit&redlink=1
https://es.wikipedia.org/wiki/Imagen_digital
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Madre Teresa de Calcuta” y comenz6 su vida Juridica mediante la Resolucién 095-95 de 1995.
La sede de la Carrera 106 inicid labores el 01 de Enero de 1996, y su situacion legal fue
reconocida por la Resolucion No. 8107 de 1998. Dado que el articulo 9° de la Ley 115 de
2001 establecio que “todas las instituciones Educativas de caracter Privado ofreceran este
servicio desde el grado Pre-Escolar hasta el grado Once y determind ademas, que “quienes N0O
ofrezcan la totalidad de los grados se procedié a comprar la sede de la Calle 69 para dar por
terminada todo el mandato de la Secretaria de Ecuacion. En adelante se denominara Gimnasio
Madre Trinidad de Calcuta, que debera ofrecer el servicio Educativo en los niveles de Educacion
Preescolar, Basica primaria y Media académica. La institucion organizara la prestacion del
servicio Educativo en la planta fisicas ubicada en las siguientes direcciones:

Sede A: Calle 69B No. 105 H — 54 Barrio San Basilio (Alamos Norte)

Sede B: Carrera 106 A No. 70-04 Sede Plazuelas Del Virrey (Alamos Norte) (Gimnasio Madre

Trinidad de Calcuta, 2016)

La nueva Institucion organizard y articulara: el servicio Educativo en la jornada Unica, su
planta de personal, el fondo de servicios Educativos, el Gobierno escolar, el uniforme, los
archivos y la expedicidn de certificaciones. EI nombre definitivo de la Institucién fue propuesto
y aceptado por el Consejo Directivo y bajo el mandato de la Secretaria de Educacion Distrital de
Bogota, siendo ratificado por la resolucién No.8107 de Diciembre 23 de 1998.

Otras resoluciones: 10-287 DEL 16 DE NOV/ 2011 (Secundaria y Media)
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Constitucién Politica de Colombia

Ley 23 de 1983 Derechos de Autor.

Articulo 9. La proteccién que esta Ley otorga al autor, tiene como titulo originario la
creacion intelectual, sin que se requiera registro alguno. Las formalidades que en ella se

establecen son para la mayor seguridad juridica de los titulares de los derechos que se protegen.

Articulo 10. Se tendra como autor de una obra, salvo prueba en contrario, la persona cuyo
nombre, seudonimo, iniciales, o cualquier otra marca o signos convencionales que sean
notoriamente conocidos como equivalentes al mismo nombre, aparezcan impresos en dicha obra
0 en sus reproducciones, o se enuncien en la declamacion, ejecucion, representacion,

interpretacion, o cualquiera otra forma de difusion publica de dicha obra.



Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1. Presentacion de resultados
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Reformar la Mision, visién y objetivos institucionales. Para reformar el horizonte

institucional se tuvo en cuenta el proyecto educativo institucional (P.E.l.), que fue reestructurado

el afio pasado (2016) y el periodo que llevaba el horizonte sin modificarse.

@\

Gimnasio
CMadre Clrinidad de Calcuta

Figura 2 Mision

Fuente: Autor del proyecto

El Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta
promueve la formacion integral de cada uno de
nuestros estudiantes, proporcionando
herramientas que desarrollen sus
potencialidades individuales, preparandolos
adecuadamente para afrontar con éxito sus
estudios superiores y vida profesional futura,
igualmente el Gimnasio promueve la
participacion ciudadana, formando futuros
lideres que contribuyan con la construccion de
una sociedad mas humanay justa.

Horizonte Institucional
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VISION

Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta

ra el ano 2022 sera una institucion

nocida por sus altos estandares 5
adémicos, y por prestar servicios @

educativos incluyentes que permitan al

estudiante ser participe del desarrollo o o
sociocultural y politico-econémico del Madre Grinidad de Calcuta
pais, creando en ellos un pensamiento

critico y reflexivo.

Horizonte Institucional

Figura 3 Visién

Fuente: Autor del proyecto

OBJETIVOS

1. Cumplir la funcién social de educar con pertinencia y calidad a la juventud Bogotana y en
especial ala que vive en la zona de Engativa.

2. Formar personas con dimension integral, para que a través de los conocimientos, las
competencias y los valores, tengan la capacidad de asumir los retos de la vida, la sociedad y el
mundo del trabajo con sentido ético y productivo.

3. Motivar al estudiante hacia la investigacion, en las diferentes areas del conocimiento
cientifico y tecnolégico, haciendo énfasis en el desarrollo de habilidades comunicativas y
cultivandole el espiritu de superacion personal para que pueda continuar estudios superiores
y/o busque el mejoramiento permanente de sus capacidades.

4. Preparar al estudiante en la identificacion y la acertada solucion de problemas, a través de
una formacion con énfasis en las habilidades de la comunicacion.

5. Fomentar en el educando el espiritu civico y de equipo, promoviendo el desarrollo de
competencias ciudadanas, mediante su vivencia en comunidad.

Horizonte Institucional

Figura 4 Objetivos Institucionales

Fuente: Autor del proyecto
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Creacion de la resefia historica y los valores institucionales. Para la creacion de la
resefia, se utiliz6 como referencia, la naturaleza juridica, localizacion y contextualizacion,
encontrados en el proyecto educativo institucional (P.E.l.), de donde también se establecieron los

valores institucionales.

» Respeto: A cada una de las personas que conforman la comunidad estudiantil, aceptandolos
taly como son, sin distincién de raza, sexo, ideologia y credo.

» Responsabilidad: Fomentando en la comunidad educativa la responsabilidad en los actos
que cada persona realiza, aceptando los errores y buscando una solucién integra y adecuada.

« Solidaridad: Ensefiando a la comunidad la importancia de trabajar en equipo, con el fin de
mejorar dia a dia los procesos llevados a cabo en cada uno de los estamentos institucionales.

« Paz: Como medio de solucién de conflictos, en donde la comunidad educativa aprenda a
escuchary dar solucién a cualquier problema de manerajusta.

Horizonte Institucional

Figura 5 Valores Institucionales

Fuente: Autor del proyecto
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RESENA HISTORICA

El Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta es una institucion de caracter
privado, fundada por los docentes Sady Mauricio Fuentes Torres y
Olga Deisy Salinas Ortiz, en la cuidad de Bogota, el 31 de Octubre de
1995, con el nombre de “Gimnasio Madre Teresa de Calcuta”,
prestando los servicios educativos de preescolar y primaria, en
jornada Unica, y contando con el apoyo de la junta de accion comunal
del barrio San Basilio (Alamos norte), y el Liceo Cultural Juventud de
Ameérica.

Al finalizar el afio 1995, por decision de los docentes y tras la fuerte
demanda de estudiantes, el Gimnasio se trasladdé a una nueva
propiedad que cumplia con las expectativas de ese entonces; siendo
esta la sede por ocho afos y posicionandolo como lider y pionero en
el sector.

El nombre definitivo de la institucion fue propuesto y aceptado por el
Consejo Directivo y bajo el mandato de la Secretaria de Educacion
Distrital de Bogota, siendo ratificado por la resolucion N° 8107 de
diciembre 23 de 1998, como Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta, su
actual nombre.

El gimnasio decide abrir una segunda sede, dando cumplimiento al
articulo 9 de la Ley 715 del 2001, donde se establece que “toda
institucién educativa de caracter privado y publico debera ofrecer el
servicio educativo desde grado pre-escolar hasta grado once”.
Siendo estainaugurada en el 2002.

Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta

Figura 6 Resefia historica

Fuente: Autor del proyecto
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Constituir el organigrama institucional. Para establecer el organigrama institucional, se
tuvo en cuenta cada una de las estructuras fundamentales que conforman la institucion, por tal

motivo fue necesario fijar la jerarquia institucional, buscando establecer autoridades y

responsabilidades.

ORGANIGRAMA

<

Consejo Directivo | -
Gimnasio
Consejo Académico |« Rectoria CMadre Arinidad de Calcuta
Consejo de Padres |
i v
Consejo Estudiantil | " It'm do
Audﬁnla

i ] ][m][cmm]lml

Organigrama Institucional

Figura 1 Organigrama institucional
Fuente: Autor del proyecto
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Elaborar diferentes modelos de la imagen corporativa para que sean estudiados por
las directivas del gimnasio, con el fin de que sea seleccionado y avalado uno de ellos. Se
disefiaron diferentes modelos, segun las especificaciones que el gimnasio estipulo, conservando
los colores institucionales, manteniendo los modelos lo mas parecido posible al original y
afiadiendo la imagen que se utiliz6 en la canonizacion de la Madre Teresa de Calcuta. Siendo

escogido por las directivas el Modelo 1.

Gimnasio

Madre Trinidad de Calcuta

Figura 7 Modelo 1 de imagen corporativa

Fuente: Autor del proyecto

Figura 8 Modelo 2 de imagen corporativa

Fuente: Autor del proyecto
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Gimnasio
Madre Trinidad de Calcuta

Figura 9 Modelo 3 de imagen corporativa

Fuente: Autor del proyecto

Disefar el logo, hojas membrete, agenda, carpeta, etc. Teniendo en cuenta el modelo de
imagen corporativa escogido por las directivas del Gimnasio, se disefiaron los diferentes
elementos que componen la imagen institucional; siguiendo las estipulaciones dadas por el
Gimnasio. El logo principal de la carpeta, la tarjeta de presentacién y la agenda, estan disefiados

para ser impresos con barniz UV

Gimnasio
Madre Trinidad de Calcuta

Este carnet es personal e intransferible,
acredita al portador como DOCENTE
del Gimnasio Madre Trinidad de
Calcuta, Bogota. Su uso queda sujeto a
términos y condiciones reglamentadas
por lainstitucion.

En caso de encontrar este carnet por
favor devolverlo alacalle 69 B # 105 H -
54, Alamos Norte, Bogota.

Sady Mauricio Fuentes
Director General

C.C. 79.621.657
Rh: O Tipo: +

Figura 10 Carnet corporativo

Fuente: Autor del proyecto



<

_Gimnasio
Madre Trinidad de Calcuta

Bogota, Agosto 12de 2016

Sefiorita:

JOHANNA MILENA PARRA SKINNER
Comunicadora Social

E.S.M.

REF: Entrega de material fotografico, actividades ludicas primer semestre del afio 2016

Cordial saludo.

El Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta, le hace entrega de dos Cds con fotos e informacion de las
actividades institucionales del Gimnasio, correspondientes al primer semestre del afio electivo.

1. Eleccion de Gobierno estudiantil y personeria.
2.Primerareunion de padre de familia.

3. Diainternacional de la mujer.

4. Ludicas de natacion.

5. Realizacion dia de la excelencia.

6. Conmemoracion dia del idiomay dia de la tierra.
7.Diainternacional del nifio.

8. Diadel maestro Calcutiano.

9. Inauguracion juegos intercursos.

10. Primera salida pedagogica.
11.Conmemoracion dia de la Independencia de Colombia

Agradecemos su colaboracion para el bienestar de esta hermosa comunidad educativa,

Atentamente.

SADY MAURICIO FUENTES TORRES
Director General

Sede A: Calle 69 B N° 105H - 54, Sede B: Carrera106A N° 70 - 04 (Engativa) Bogota D.C.

NIT. 79.621.857-7 Tel PBX: 2 28 27 90, Correo Electrénico: gimnasiocalcuta@hotmail.com

Figura 11 Hoja membrete tamafio carta

Fuente: Autor del proyecto



Bogota, Agosto 12 de 2016

Gimnasio
Madre Trinidad de Calcuta

Sefiorita:

JOHANNA MILENA PARRA SKINNER
Comunicadora Social

E.S.M.

REF: Entrega de material fotografico, actividades ludicas primer semestre del afio 2016
Cordial saludo.

El Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta, le hace entrega de dos Cds con fotos e informacion de las
actividades institucionales del Gimnasio, correspondientes al primer semestre del afio electivo.
1. Eleccién de Gobierno estudiantil y personeria.

2.Primera reunién de padre de familia.

3. Diainternacional de la mujer.

4. Ludicas de natacion.

5. Realizacion dia de la excelencia.

6. Conmemoracion dia del idiomay dia de la tierra.

7. Diainternacional del nifio.

8. Dia del maestro Calcutiano.

9. Inauguracion juegos intercursos.

10. Primera salida pedagdgica.

11.Conmemoracioén dia de la Independencia de Colombia
Agradecemos su colaboracion para el bienestar de esta hermosa comunidad educativa,
Atentamente.

SADY MAURICIO FUENTES TORRES
Director General

Sede A: Calle 69 B N° 105H - 54, Sede B: Carrera106A N° 70 - 04 (Engativa) Bogota D.C.

NIT. 79.621.857-7 Tel PBX: 2 28 27 90, Correo Electrénico: gimnasiocalcuta@hotmail.com

Figura 12 Hoja membrete tamafio oficio

Fuente: Autor del proyecto
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Madre Trinidad de Calcuta

Figura 13 Tarjeta de presentacion

Fuente: Autor del proyecto

Sady Mauricio Fuentes Torres

Director General
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2282790
315242 8132

www.gimnasiocalcuta.edu.co

Calle 69 B # 105 H - 54
Alamos Norte, Bogota

gimnasiocalcuta@hotmail.com

RESENA HISTORICA GIMNASIO MADRE TRINIDAD DE CALCUTA

El Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta es una institucion de caracter
privado, fundada por los docentes Sady Mauricio Fuentes Torres y Olga
Deisy Salinas Ortiz, en la cuidad de Bogota, el 31 de Octubre de 1995,
con el nombre de “Gimnasio Madre Teresa de Calcuta”, prestando los
servicios educativos de preescolar y primaria, en jornada unica, y
contando con el apoyo de la junta de accion comunal del barrio San
Basilio (Alamos norte), y el Liceo Cultural Juventud de América.

Al finalizar el afio 1995, por decision de los docentes y tras la fuerte
demanda de estudiantes, el Gimnasio se trasladé a una nueva
propiedad que cumplia con las expectativas de ese entonces; siendo
esta la sede por ocho afios y posicionandolo como lider y pionero en el
sector.

El nombre definitivo de la institucion fue propuesto y aceptado por el
Consejo Directivo y bajo el mandato de la Secretaria de Educacion
Distrital de Bogota, siendo ratificado por la resoluciéon N° 8107 de
diciembre 23 de 1998, como Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta, su
actual nombre.

El gimnasio decide abrir una segunda sede, dando cumplimiento al
articulo 9 de la Ley 715 del 2001, donde se establece que “toda
institucion educativa de caracter privado y publico debera ofrecer el
servicio educativo desde grado pre-escolar hasta grado once”. Siendo
estainaugurada en el 2002.




2282790
3152428132
www.gimnasiocalcuta.edu.co

Calle 69 B# 105 H - 54
Alamos Norte, Bogota

e gimnasiocalcuta@hotmail.com

Figura 14 Carpeta institucional

Fuente: Autor del proyecto

<

imnasio

Madre Trinidad de Calcuta

<

Qimnasio
CMadre Glrinidad de Calcuta
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Figura 15 Sobre corporativo

Fuente: Autor del proyecto

Crear un manual para el buen uso de las redes sociales, donde se den a conocer las
pautas con la que se pueden publicar los diferentes contenidos, para que mediante estos se
fortalezca la imagen corporativa. Se cre6 el manual de uso de las redes sociales, teniendo en
cuenta los diferentes parametros necesarios para el buen funcionamiento, el tamafio de las
imagenes para cada red social, el peso y tiempo de los videos, la forma de escribir, dejando claro
que las mayusculas se entienden como gritos y que para enfatizar en alguna palabra o frase es
mejor resaltarlas en negrita o subrayadas. de igual forma el numero de caracteres que se deben
utilizar en las publicaciones, asi como las citas de los autores y el tiempo que deben ser
actualizadas las redes sociales, convirtiéndolas en herramientas para el posicionamiento de la

institucion.



MANUAL DE USO DE
REDES SOCIALES

facebook, twitter y youtube

Las redes sociales son formas de interaccion social, entendidas
como intercambio dinamico entre personas, grupos e
instituciones en contextos de complejidad, dentro del campo de

internet

Limitar el uso de la mayuscula,
pues en las redes sociales se
entienden como gritos; si se
desea resaltar alguna palabra, es
mejor utilizar la negrita o cursiva
Para la red social Facebook se
recomienda utilizar imagenes en
texto con el fin de hacer mas
amena la lectura

* Las imagenes publicadas en
Para twitter, el tamano de |a
sy y Facebook y Twitter deben

r en formato

En la red social Twitter se
recomienda utilizar uno o
maximo dos hashtag por

publicacion

Para Facebook los tamaios

adecuados para publicar deben Para tube preferiblemente
ser. stilizar los tar

Perfil: 180 x 180 px.

Portada: 851 x 315 px.

Post: 1200 x 630 px.

Video post: 504 x 283 px.

v

Gimmasio
COMadre Arinidad de Calcuta

Figura 16 Manual para el buen uso de las redes sociales

Fuente: Autor del proyecto
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Capitulo 4. Diagnostico final

El Gimnasio planteo la necesidad de cambiar la imagen e identidad corporativa, buscando
fortalecer y posicionar la institucién. Para ello se presentaron tres propuestas de logotipo,
escogiendo el més acorde a las necesidades y principios del colegio. Estipulando un plazo de un
afio para el cambio completo de ésta. Permitiendo asi, a las directivas del plantel, ejecutar
estrategias comunicacionales que integren a cada uno de los estamentos institucionales, con el fin

de mantener informados a cada uno de éstos, de los cambios que se iran realizando.

Asi mismo se trabajo en el fortalecimiento de la imagen corporativa por medio de las
diferentes redes sociales institucionales, creando una manual de buen uso, donde se explican las
diferentes pautas a la hora de publicar o subir cualquier informacion o contenido institucional,

manteniendo asi un estilo propio.
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Capitulo 5. Conclusiones

La creacion de un manual de identidad e imagen corporativa para el Gimnasio Madre
Trinidad de Calcuta, permitira reforzar el posicionamiento que tiene la institucion en la
comunidad educativa y general. Asimismo se puede indicar que con las acciones desemperiadas
en la empresa, se empez6 a forjar una cultura organizacional, que en un principio era casi nula,

ocasionada por la ausencia de un experto en los procesos comunicacionales.

Se hace conveniente decir que en medio de esa cultura que apenas se esta vislumbrando,
se logré cambiar la forma de pensar de las directivas en cuanto a la necesidad de la importancia
de la implementacion de los procesos comunicativos para el posicionamiento del Gimnasio en el
mercado laboral, dando importancia al uso del manual de imagen e identidad corporativa y del

horizonte institucional.



28

Capitulo 6. Recomendaciones

Se recomienda al Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta garantizar el uso de las normas
descritas en el manual de imagen e identidad corporativa, con el fin de que se conserve el uso
adecuado de su imagen para asi fortalecer el proceso de posicionamiento dentro de la comunidad

educativa y general.

Fomentar dentro de la institucion educativa la imagen e identidad corporativa por medio
del buen uso y reconocimiento de sus elementos visuales y conceptuales, para mantener y

fortalecer el posicionamiento de la empresa.

Supervisar regularmente el cumplimiento de las normas establecidas en el manual de
imagen e identidad corporativa, manual de buen uso de las redes sociales, para tomar decisiones

oportunas Si se encuentra necesario.
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Apéndice A Manual de imagen e identidad corporativa del Gimnasio
Madre Trinidad de Calcuta

Gimnasio
CMadre Clrinidad de Calcuta

Manual de Imagen e Identidad Corporativa

En el presente manual de identidad corporativa
se estipulan los diferentes elementos que haran
parte fundamental de la identidad visual del
Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta.
Estableciendo los colores, denominacion y
tipografia, que seran utilizados en los
documentos institucionales.

No estando permitida su utilizacion en otras

versiones y formatos distintos a los que se

especifican.

Gimnasio

Las normas de este documento deben GMladre Glrinidad de Calcuta
respetarse y mantenerse constantes a fin de

facilitar una difusién unica y asentar

permanentemente la identidad visual de la

institucion.

Manual de Imagen e Identidad Corporativa




INDICE

1. Marcagrafica

2. Construcciény aplicacion

3. Tipografia
4. Color

5. Usos no correctos

6. Usosen piezas

Manual de Imagen e Identidad Corporativa

MARCA GRAFICA

La morfologia de la marca se compone de dos partes:

- Parte grafica (simbolo):

Se representa mediante la imagen de la Madre Teresa de Calcuta, de la cual
proviene el nombre de la institucion; que simboliza el servicio a la comunidad, la cual
estarodeada de una corona de laurel sinénimo de grandeza y sabiduria.

« Parte tipografica (logotipo)

Lleva una tipografia representativa del nombre actual del Gimnasio, que fue
cambiado al adquirir la licencia para prestar el servicio de secundaria. Siendo ésta la
propia denominacion de la marca.

é}

il
Ginmasio
CMadre Arinidad de Calcuta

Marca

é\ Gimnasio

CMadre Clrinidad de Calcuta
s Logotipo
Simbolo

Manual de Imagen e Identidad Corporativa
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CONTRUCCION Y APLICACION

Se muestra la marca sobre la trama modular, con una relacion de medida respecto a
U (Unidad), estableciendo asi una guia de referencia que instituya las proporciones
adecuadas para su reproduccion.

Zona de Seguridad

=N

> ,
imnasio

CMadre Grinidad de Calcuta

“—la

&)

Manual de Imagen e Identidad Corporativa

Para tener una visualizaciéon apropiada del logotipo, es necesario respetar los
espacios, como se expone en la ilustracion, sin obstruir con otros elementos la zona

de seguridad.

Uso minimo

Para hacer uso del logosimbolo en proporciones mas pequefias, en medios
impresos, se establecen las siguientes medidas

Gimnasio
CMadre Arinidad de Calcuta

5U

5U

Manual de Imagen e Identidad Corporativa
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TIPOGRAFIA

Para constituir la tipografia
corporativa del Gimnasio, se ha
elegido como fuente principal,
Tiranti solid LED, por su elegancia
y sofisticacion. Como tipografia
complementaria se escogio Arial,
ya que su uso es mas extendido y
es de facil lectura; pudiéndola
utilizar con negrita, cursiva y
subrayada.

Tipografia Principal Tiranti Solid LED

ABCDEFQGHITHK LMNNOPQRSTUN G XYL
abrduj}]hijk Imniiopqrstuv wxpyz
0128456789 il"#$%& [()/67 -..::

Tipografia Complementaria Arial
ABCDEFG HIJKLM NNOPQRSTU VWXYZ
abcdefghijklmnAopqgrstuvw xyz
0123456789!"#$%&/()=¢2-.;:

Manual de Imagen e Identidad Corporativa

COLORES INSTITUCIONALES

La identidad visual de la institucion estd compuesta por dos colores corporativos,
siendo reproducidas como tintas planas sin modificacion alguna, manteniendo asila
unidad corporativa. Se aconseja utilizar el logosimbolo en fondo blanco o tonos
grises, para otras aplicaciones o ediciones graficas.

Paleta cromatica

COLOR CMYK RGB NOMBRE
C: 84 R0
M:5 i
Y:100 S;S"S Pantone 362 C
K:0
&gg R:75
’ G:65 Pantone 2726 C
¥ B:147
K:0
E:AGBE? R:168
V1 G172 Pantone 446 C
b B:171

Manual de Imagen e Identidad Corporativa
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APLICACIONES C

Gimnasio Jimnasio
GMadre Clrinidad de Calcuta Chladre rinidad de Calcuta

Logosimbolo original / Fondo blanco Logosimbolo blanco / Fondo negro

Logosimbolo escala de grises / Fondo negro

Manual de Imagen e Identidad Corporativa

Logosimbolo escala de grises / Fondo blanco

%M%dad Calcuta Gimnasio
- ddeica ‘ CHladre Arinidad de Calcuta

Logosimbolo original / Fondo claro Logosimbolo negro / Fondo blanco

Gimnasio

nnasio i .
GMadre Qlrinidad de Calcuta

Madre Alrinidad de Calcuta

Logosimbolo blanco / Fondo azul Logosimbolo blanco / Fondo verde

Manual de Imagen e Identidad Corporativa




USOS NO PERMITIDOS

& &

Qimmasio Gimnasio
Aadre Olrini o C, GMadre Clrinidad de Calcuta i .
CMadre Grinidad de Calcuta de Calc Uso diférente al color original
Desproporcion vertical Desproporcion horizontal blanco, negro y gris
Gimmnasi
Gimnasio o Gimasic GMadre Cf;':’r:lr:;:zdnlyh Caleuta
CMadre Arinidad de Calcuta M trinidad de Caleuta
so de sombra iar ti i iminacion de elementos
Uso d bi Cambiar tipografia El 6n de el t

ual de Imagen e Identidad Corporativa

APLICACION EN PIEZAS

é\

Gimnasio
Madre Trinidad de Calcuta

Este carnet es personal e intransferible,
acredita al portador como DOCENTE
del Gimnasio Madre Trinidad de
Calcuta, Bogota. Su uso queda sujeto a
términos y condiciones reglamentadas
porlainstitucion.

En caso de encontrar este carnet por
favor devolverlo ala calle 69 B # 105 H -
54, Alamos Norte, Bogota.

Sady Mauricio Fuentes
Director General

C.C. 79.621.657
Rh: O Tipo: +

Manual de Imagen e Identidad Corporativa




Gimnasto

Madre Trinidad de Calcuta

2282790
3152428132

www.gimnasiocalcuta.edu.co

Sady Mauricio Fuentes Torres

Director General Calle 69 B # 105 H - 54
Alamos Norte, Bogota

gimnasiocalcuta@hotmail.com

Tarjeta de presentacion

Manual de Imagen e Identidad Corporativa
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11.Conmemoracion dia de la independencia de Colombia
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#1.Conmemonscién dia de la Independancia da Colombia
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'SADYMAURICIO FUENTES TORRES
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www.gimnasiocalcuta.

Calle 69 8 # 105 H - 54
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AGENDA
2018

INFORMACION PERSONAL

Nombre;
Direccion
Teléfonos:

Celular

E-mail:
Faclor RH: Negativo ] Positivo:]

Acudiente:
Direccién.
Teléfono:

Alergias.
Medicamentos:

Contenido de la Agenda
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DiAS ESPECIALES

Himno del Gimnasio

Letra: Luis Jairo Fuentes Torres.
Musica: Luis Jairo Fuentes

1
En la historia seras siempre grande forjadora de la
sociedad cada dia tus triunfos te exaltan bajo el
cielo azul creceras

I
La misi6n de llevar siempre en alto Los principios
de la dignidad Apuntando a un mundo mas
humano Y formando al hombre integral. Al
Gimnasio Calcuta lo llevo con orgullo en mi
+ { caminar

CORO
Mi Gimnasio es Calcuta en sus aulas la ciencia
busca su caminar enlazar nuestras manos
empuiiando tu bandera con sentido espiritual

Martes | Miercoles | Jueves |Viernes

n
Con empefio lleva al ser humano a cumplir su
misién de formar en la honra, la vida y la patria
para ser un sujeto social, son principios que
! 1 | siempre nos guian la justicia y el trabajar a la paz
con valor serviremos y a Colombia la
engrandeceras Al Gimnasio Calcuta lo llevo con
orgullo en mi caminar.
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Lunes

Hora

Grado:

Contenido de la Agenda
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Apéndice B Publicaciones en las redes sociales (YouTube, Twitter y Facebook) segin
manual de buen uso.

You” Buscar Q

5!

Pl o 1:09/241

Halloween 2016

~ Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta

V\
MIC ibi 5
W 60 vistas

YOU‘:‘ Buscar

| 3 Pl ¢ o020/17

Eleccién de Gobierno Estudiantil y Personeria
p— Gimnasio Madre Trinidad de Calcuta

= 40vistas
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GIMNASIO CALCUTA @gimnasiocalcuta - 1 sept. 2016

(&= GRAN SALIDA RECREATIVA Y DE
CONVIVENCIA DEL MES DE AMOR
AMISTAD Parque MUNDO
AVENTURAVIERNES 23 DE SEP/2016
CHEVERE

' yENTuw

GIMNASIO CALCUTA @gimnasiocalcuta - 29 sept. 2016

{w=) NUESTRO COLEGIO FUE EVALUADO
POR EL MEN EN LAS PRUEBAS
SABER 2016 llllIFelicitaciones por su
excelente resultadolll
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@ Gimnasio Calcuta Bogota compartio su album
C4A 4 2016

deoctubrege 2016 - @

% Gimnasio Calcuta Bogota compartio su album
de noviembre de 2016 - @

Gimnasio Calcuta Bogota 3

1 ULTIMA IZADA DE
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1111 Gracias a nuestra querida comunidad educativa por su compromiso para con i3 "*Nuestro Ex
Identidad Nacionai!!!!!! Nor go!
& Me gusta W Comentar ¥ Compartir

¢ Me gusta W Comentar <» Compartir
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