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Introducción
Las relaciones públicas se definen como un conjunto de estrategias 
comunicacionales enfocadas en construir conexiones valiosas con los 
diferentes públicos de la organización para posicionar su imagen y proyectar 
sus diferenciadores. Por otra parte, el protocolo es comprendido como un 
conjunto de reglas establecidas por normas o costumbres que se emplean en 
las relaciones personales e institucionales; se trata de pautas que regulan el 
comportamiento y las formas de interacción en los distintos escenarios 
académicos, institucionales y sociales que se desarrollan en el contexto 
universitario.

Conscientes de la importancia de establecer y conservar las buenas 
relaciones institucionales con los públicos de interés y de valor, se implementa 
el Manual de Relaciones Públicas y Protocolo de la Institución, con el fin de 
crear experiencias y espacios diferenciadores que aporten a la creación de 
vínculos perdurables.



Introducción
Este manual tiene como objetivo contribuir a la 
consolidación de diferenciadores de marca y 
potencializar las interacciones que se generan con el 
sector académico, social y empresarial; su aplicación 
permitirá fortalecer la imagen y marca de la Institución 
en los siguientes aspectos:

Representación institucional: 
el protocolo nos ayuda a representar a nuestra Institución de 
manera coherente y digna en todos los ámbitos. Nuestra 
imagen debe ser consistente y reflejar nuestros valores en 
diferentes ámbitos, que van desde una reunión académica 
hasta un evento internacional.

Orden y organización: 
el manual establece pautas claras sobre cómo organizar 
ceremonias, actos solemnes, recepciones y otros eventos. Esto 
evita confusiones, asegura una logística eficiente y garantiza 
que todos los participantes se sientan parte de una experiencia 
significativa.

Respeto y consideración: 
el protocolo no solo presenta jerarquías; también reconoce sino 
de reconocer la importancia de cada persona. Al seguir las 
normas de precedencia, mostramos respeto hacia nuestros 
compañeros, docentes, autoridades y visitantes.

Imagen institucional: 
el protocolo nos ayuda a proyectar una imagen positiva y 
profesional, atrayendo a futuros estudiantes, colaboradores y 
aliados; contribuye a fortalecer nuestra cultura organizacional y 
a conservar las tradiciones y etiquetas.



Estos elementos representan la cultura, la tradición y la historia de la Institución, es 
importante que sean reconocidos por la comunidad universitaria y por la sociedad en 
general, ya que fortalecen nuestra identidad y generan apropiación, cultura y sentido 
de pertenencia.

Buscamos que los símbolos sean utilizados de manera adecuada y se conviertan en 
referentes aspiracionales para estudiantes, docentes, administrativos y otros 
actores externos.

La Institución Universitaria de Envigado

Símbolos, distinciones honoríficas 
y presentes institucionales



Se destaca el color naranja, color insignia del municipio de Envigado; con 
dos franjas de diferente tonalidad con las que se hace alusión a la 
responsabilidad social que caracteriza nuestra misión institucional 
como compromiso central. 

El color naranja representa la creatividad y la innovación que nos 
caracterizan como Institución de Educación Superior, la energía y 
dinamismo de nuestros estudiantes y el compromiso social de nuestros 
docentes y administrativos, que trabajan de manera permanente por la 
transformación y el desarrollo. El color naranja proyecta una imagen 
moderna, activa y cercana a la comunidad.

El escudo institucional se enmarca sobre un círculo azul que aporta 
distinción y sobriedad. En su parte superior destaca el nombre de la 
institución en letras blancas, seguido por dos hojas de laurel. Estas 
simbolizan no solo el honor y la gloria, sino también el prestigio, la 
sabiduría y el conocimiento.

La bandera se exhibe en asta y se ubica en los eventos acompañada de 
las bandera de Colombia, Antioquia y Envigado.

En el protocolo internacional, se utilizan dos términos importantes para 
referirse a las banderas, estos son: precedencia y colocación. La 
precedencian, se refiere a la ubicación de las banderas y de las 
autoridades militares y políticas en cualquier acto o ceremonia. Con la 
precedencia se genera una continuidad y consecución lógica que se 
debe respetar. La colocación, por su parte, establece el orden de 
ubicación.

Descripción de
los símbolos

A
La bandera



Colocación: se centra en la acción de establecer el orden de 
ubicación, luego de conocer la precedencia. Así, la bandera que 
reviste mayor importancia o posición de poder es la que se ubicará 
en el centro, la segunda en importancia a la derecha de esta y la 
tercera a la izquierda. Este patrón se repetirá sucesivamente de 
acuerdo con el número de banderas necesarias para cada evento.

• Para izar la bandera institucional en asta es necesario garantizar 
que estará a la misma altura que las demás.
• Su exposición exige que ella esté en buen estado y que sea 
portada con sentido de pertenencia. La bandera debe exhibirse 
completamente extendida
• Si la bandera acompaña a una delegación deberá preceder al 
grupo de representantes.

De acuerdo con el evento, la Oficina Asesora de Comunicaciones y 
Relaciones Públicas hará entrega de la bandera en el diseño más 
apropiado para el evento (bandera tradicional para asta, banderín 
de mesa, entre otras).

Si se requiere adaptar la bandera para el diseño de diferentes 
elementos (piezas gráficas impresas o digitales), el requerimiento 
deberá consultarse con la Oficina Asesora de Comunicaciones y 
Relaciones Públicas. En cualquier caso, el orden de las franjas y sus 
características deben conservarse.

Para tener en cuenta
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El escudo de la IUE está compuesto por el logotipo institucional 
que se encuentra rodeado por una franja azul gruesa que 
contiene el nombre de la Institución Universitaria de Envigado 
en letras blancas. Esta versión será utilizada en piezas 
institucionales simbólicas y de protocolo (botones, bandera, 
diplomas).

El escudo



El logotipo se compone de un entramado de símbolos que 
dialogan entre sí: el búho, que vela con sabiduría, la hoja de los 
árboles, que anuncia el florecimiento y encarna el verde de 
nuestras montañas; el libro, que resguarda y multiplica el 
saber; el diseño heráldico, que enlaza tradición y memoria; y los 
colores naranja y azul, que proyectan juventud y horizonte.

Cada uno con su carga de historia y significado se convierte en 
parte de un relato común que es la comunidad del 
conocimiento, la cual impulsa a la Institución a mostrarse al 
mundo como la mejor oportunidad para transformar el futuro.

El color naranja en el escudo, combinado con el azul en el 
nombre, refuerza la identidad propia de la Institución. 

El escudo de la IUE es también su logotipo, está diseñado como 
símbolo de distinción y sobriedad que marca aquellas 
situaciones que por su solemnidad o protocolo hacen 
necesario su uso.

Marca nominal: estas versiones son utilizadas principalmente 
para el desarrollo de campañas institucionales, piezas gráficas 
para redes sociales y canales comunicacionales internos.

Por normativa nacional en todas en toda piezas publicitarias 
debe incorporarse el aviso: Vigilada MinEducacion.

Para la aplicación de la marca con fondos hay que remitirse al 
manual de imagen corporativa.

El logotipo 



Nuestro himno institucional es un símbolo de la historia de la 
IUE, pues narra la memoria histórica desde su creación y 
representa el enfoque y la misión que desarrolla la Institución y 
su contribución al progreso del Municipio de Envigado, a través 
de la transformación social que genera en el territorio.

Sus letra llena de orgullo a la comunidad universitaria por que 
transmite los valores y la integridad de los estudiantes y 
egresados que se forman en beneficio del país.

El himno debe acompañar todos los acto solemnes como 
graduaciones colectivas, inauguraciones, eventos de 
bienvenida a universidades de otros países y eventos con 
carácter protocolario del orden regional, nacional e 
internacional.

CORO
A la Universidad de Envigado
que se agiganta entre
la ciencia y el saber
proyectada en formar
a la persona
que en la ética cimienta su deber.

Estrofa I

Como Institución Universitaria
en busca de metas vamos a brillar
porque necesitan de nuestro trabajo
el hombre moderno y la sociedad. 

Estrofa II

Por una justicia mucho
más humana adelante vamos
para demostrar como en el futuro
se superan retos
donde se combinen
eficiencia y calidad.

Letra: Claudia Elena Soto E.
Música: Maestro Álvaro Posada Castaño
Intérprete: Fausto

El himno



La IUE institucionalizó la toga como investidura académica de 
los estudiantes en la ceremonia de grados colectivos y 
privados; Esta representa las dignidades y los títulos 
universitarios conferidos por la Institución. El uso de la toga es 
obligatorio para los graduandos. Los demás integrantes de la 
comunidad universitaria que, por protocolo u organización del 
evento, participen de la ceremonia, podrán ser llamados 
eventualmente a utilizar dicha prenda.

Se formaliza el uso de la toga también para los integrantes del 
Consejo de Gobierno, los integrantes del Honorable Consejo 
Directivo, el rector, el secretario general, los decanos de las 
facultades, los y las docentes homenajeados y el maestro o la 
maestra de ceremonias.

Para la IUE el atuendo de graduación es muy importante porque 
representa el final de una fase anhelada por los estudiantes y 
sus familias. El hecho de vestir el atuendo de grados simboliza, 
además, equidad e inclusión, pues permite vestir una prenda 
igual para todos los graduandos, sin diferenciar capacidad de 
adquisición o gustos personales entre.  La toga debe portarse 
siempre con orden y pulcritud.

La toga ha sido distinguida académicamente desde la antigua 
Roma, por lo que su uso y la elección de los colores con los que 
se diseña obedecen a símbolos y características propias de 
cada institución educativa. La Institución Universitaria de 
Envigado ha definido entonces, que este atuendo de grados se 
confeccionará con tres colores y aunque su elección podrá 
variar en el tiempo, los colores seleccionados deben 
representar las siguientes características:

Solemnidad y elegancia: deberá generar impacto por su 
formalidad y distinción.

Ciencia y Luz: colores que reflejen la confianza en el 
conocimiento y su contribución al progreso de la humanidad.
Vocación y honestidad: los graduandos de la IUE deberán 
reflejar su orientación al servicio y su compromiso por ejercer 
como seres humanos integrales.

Vocación y honestidad: los graduandos de la IUE deberán 
reflejar su orientación al servicio y su compromiso por ejercer 
como seres humanos integrales.

Togas de graduandos, 
vestuario simbólico



La toga irá acompañada siempre para los graduandos por la estola y el birrete; ambos son símbolos 
tradicionales que representan la distinción de un título académico alcanzado. 

La estola será de diferente color para los estudiantes que se gradúan y para los integrantes de la mesa.

Toga para docentes inspiradores: Los docentes de la Institución cumplen un rol de gran valor en las 
ceremonias de grado; por ello, el protocolo contempla su presencia en una mesa especial que acompaña 
la mesa principal. En cada ceremonia se contará con la representación del cuerpo docente, a través de la 
figura del docente inspirador. Esta designación será definida por la Oficina Asesora de Comunicaciones y 
Relaciones Públicas y el docente designado deberá portar la toga establecida como vestuario simbólico, 
sin estola.
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Conmemoración del Aniversario Institucional:

Celebrar el aniversario es para la IUE un motivo que va más allá de una 
simple festividad, es la oportunidad de reconocer el esfuerzo, 
dedicación y arduo trabajo de todas aquellas personas que hacen parte 
de la historia.

Fecha de creación de la IUE: 10 de febrero de 1995

La Institución Universitaria de Envigado celebrará con un evento 
académico o cultural el aniversario de la Institución, haciendo extensiva 
la invitación a toda la comunidad universitaria y a los actores del sector 
empresarial, académico y social que deseen vincularse. El evento 
contará siempre con un espacio que permita compartir y exaltar la 
historia y el recorrido de la IUE.

Así mismo, se reconocen como efemérides institucionales la creación de 
las facultades:

Facultad de Ingeniería 
La creación de esta facultad data de 1994 cuando mediante el Acuerdo 
del Consejo Directivo #004 de 1994 se crea el programa de Ingeniería 
Automotriz y se inicia la oferta educativa de la Institución. Su aniversario 
se festejará el 10 de febrero de cada año, al igual que la creación 
institucional.

Facultad de Ciencias Jurídicas y Políticas
Su aniversario será festejado cada 25 de noviembre, coincidiendo con su 
creación, reglamentada mediante el Acuerdo del Consejo Directivo #24 
del 25 de noviembre 1996. Esta normativa le dio como nombre inicial, 
Facultad de Derecho.

Disticiones

B



Facultad Ciencias Empresariales
Fue creada por el Acuerdo del Consejo Directivo #013 del 7 de 
mayo de 1998.
 
Facultad de Ciencias Sociales, Humanas y Educación
Creada por el Acuerdo del Consejo Directivo #014 del 7 mayo de 
1998. 

Como ambas facultades se crearon el mismo mes y año, sus 
aniversarios se conmemorarán cada 7 de mayo.

Facultad de Ciencias de la Salud
Creada por el Acuerdo 020 del 11 de septiembre de 2025

Reconocimientos Institucionales 
La Institución Universitaria de Envigado, mediante el acuerdo del 
Consejo Directivo N. 20250026 del 09 de octubre de 2025, 
determinó las Distinciones y Reconocimientos Honoríficos y se 
determinó que serán concedidas anualmente.

El presente Manual de Protocolo acoge las disposiciones 
establecidas en el Estatuto Docente, emitido mediante el 
Acuerdo del Consejo Directivo N.º 20250002, específicamente 
en el numeral ocho (8) referente a los Estímulos, 
Reconocimientos y Distinciones. 

Otorgadas a los docentes de la Institución
- Reconocimiento Categoría Docente Emérito
- Reconocimiento Categoría Docente Honorario
- Reconocimiento Categoría Maestro Universitario
- Reconocimiento Título Docente Magíster Honoris Causa
- Reconocimiento Título Docente Doctor Honoris Causa

Otras distinciones y reconocimientos institucionales

- Distinción José Manuel Restrepo Vélez, al Servicio Universitario
- Distinción José Miguel de la Calle, al Mérito lUE
- Distinción José Félix de Restrepo, al Mérito Social
- Distinción Fernando González, al Mérito Educativo
- Distinción a Jorge Franco Vélez al Joven Investigador
- Distinción Marceliano Vélez Barreneche Egresados
- Distinción Marta Arango Montoya a Emprendedores lUE



Docente Emérito
Docente jubilado o pensionado, caracterizado por cualidades 
excepcionales, producción académica destacada o una 
contribución notable al desarrollo de la Institución; podría o no 
continuar con el desarrollo de actividades como la docencia, la 
investigación o el asesoramiento.

Docente Honorario
Se entregará a docentes invitados de otras instituciones de 
educación superior o universidades nacionales o 
internacionales, reconocidos por su excelencia y relación 
académica con la IUE.

Maestro Universitario 
Se otorga a los docentes universitarios por su desempeño, 
trayectoria, y contribuciones a la formación integral de los 
estudiantes, investigación, innovación y proyección social.

Docente Magíster Honoris Causa
Título honorífico otorgado por la Institución a personas que han 
realizado contribuciones excepcionales en sus campos, sin 
requerir necesariamente que hayan completado estudios 
formales de maestría, pero que se han destacado, demostrando 
excelencia en su campo, ya sea académico, profesional, artístico 
o humanitario.

Doctor Honoris Causa
Título honorífico otorgado por la Institución a personas que han 
realizado contribuciones excepcionales en sus campos, sin 
requerir necesariamente que hayan completado estudios 
formales de doctorado, pero, que se han destacado, 
demostrando excelencia en su campo, ya sea académico, 
profesional, artístico o humanitario.

Distinción José Manuel Restrepo Vélez, al Servicio 
Universitario

Esta distinción es el máximo reconocimiento que la Institución 
Universitaria de Envigado otorga a sus propios miembros, 
particularmente a aquellos que se distinguen por la vivencia 
cotidiana del espíritu IUE y sus invaluables servicios al desarrollo 
institucional y aportes sobresalientes verificables y 
significativos en las distintas funciones sustantivas de la 
educación superior o la administración universitaria. 

Podrá conferirse a aquellos funcionarios de la Institución que 
cumplan con los siguientes requisitos:
- Tener al menos 5 años de servicio ininterrumpido en la 

Institución Universitaria de Envigado.
- Distinguirse por el respeto, el compromiso y la entrega en el 

desempeño de las responsabilidades asignadas e identidad 
con los principios institucionales.

- Participación en la vida institucional, en diferentes sectores de 
la comunidad universitaria, con conocimiento de su gestión y 
su quehacer.

- Tener una evaluación de desempeño en los últimos dos (2) 
años no inferior a 90.

- Haber generado propuestas de valor a la Institución, en 
cualquiera de los campos de la educación superior o la 
administración universitaria con productos tangibles, 
evidentes y medibles, en el campo administrativo o en el 
desarrollo de las funciones de la educación superior, con 
generación de propuestas, programas, proyectos, modelos de 
gestión, modelos de intervención, mejora de procedimientos, 
generación de ideas innovadoras, que hayan tenido una 
implementación exitosa notable para el desarrollo 
institucional.



Distinción José Miguel de la Calle, al Mérito lUE
Esta distinción se conferirá a funcionarios de cualquier 
dependencia, vinculados laboralmente con la Institución 
Universitaria de Envigado, que cumplan con los siguientes 
requisitos: 
- Tener al menos cinco (5) años o más de servicio ininterrumpido 
en la Institución Universitaria de Envigado.
- Distinguirse por el respeto, compromiso y entrega en el 
desempeño de las responsabilidades asignadas.
- Tener identidad y compromiso con la difusión de los principios y 
el carisma IUE. 
- Ser reconocido entre los funcionarios de la Institución por su 
espíritu de servicio, fraternidad, solidaridad, respeto a las 
personas, ética, transparencia, entre otros valores. 
- Tener una evaluación en los últimos dos (2) años no inferior a 
90.
- Que su gestión sea visible, ejemplarizante y reconocida para el 
desarrollo, fortalecimiento, posicionamiento y crecimiento 
institucional.

Distinción José Félix de Restrepo al merito Social
Se conferirá a personas jurídicas o naturales, internas o externas 
a la Institución Universitaria de Envigado, por su aporte al 
desarrollo social, la generación de cultura ciudadana, protección 
de los derechos humanos, reducción de brechas de desigualdad 
social, aporte a la industria y al sector empresarial o generación 
de una sociedad equitativa para las comunidades. Las acciones 
llevadas a cabo deberán mejorar o transformar 
significativamente la calidad de vida de las personas o el 
entorno, a través de la responsabilidad social. 

Fernando González al Mérito Educativo
Esta condecoración se entrega a personas naturales y jurídicas 
que sean visibilizadas como ejemplo de dedicación en el servicio 
educativo, en cualquiera de los niveles de la formación (inicial, 
básica, media, superior, no formal, entre otros), y que hayan 
orientado su quehacer en la perspectiva de la formación humana 
integral, profesional y dignificante, en entornos escolares y 
educativos de cualquier índole y con prácticas pedagógicas 
relevantes, innovadoras, entre otras.

Distinción Jorge Franco Vélez a los Jóvenes investigadores
Esta condecoración se entregará a jóvenes motivados e 
inquietos por la investigación, que materializan sus ideas en 
propuestas de investigación con aporte social, político, cultural 
o económico a la Institución o a la sociedad. La nota de estilo a 
los Jóvenes investigadores será otorgada a estudiantes de la 
Institución Universitaria de Envigado que tengan como máximo 
28 años y cuya labor de investigación sea destacada.



Mérito Marceliano Vélez Barreneche a los Egresados 
distinguidos lUE
Podrá conferirse a los profesionales o asociaciones 
conformadas por egresados que cumplan los siguientes 
requisitos:
- Haber sobresalido de manera notable por su desempeño 
laboral e integridad profesional con cualidades propias de la 
disciplina en la cual fue formado, y por su idoneidad ética en 
cualquier sector productivo, educativo, cultural o de servicios, 
del sector público.
- Ser reconocido por: sus jefes inmediatos, equipos de trabajo, 
gremios o asociaciones profesionales o por otros egresados 
como un profesional íntegro, idóneo y competente.
- La postulación debe contener una hoja de vida y carta 
argumentativa que de cuenta de los fundamentos por los cuales 
se lleva a cabo dicha postulación.
- Si la postulación es para una asociación de egresados, deberá 
tenerse en cuenta el impacto que esta generará a la sociedad en 
el desarrollo de su objeto social y el posicionamiento con el que 
contribuye a los profesionales de la Institución Universitaria de 
Envigado en los diferentes ámbitos de intervención.

Distinción Marta Arango Montoya a emprendedores IUE
El reconocimiento a emprendedores lUE se entregará a aquellos 
integrantes de la Institución, estudiantes, docentes, 
administrativos y egresados que se destaquen en la cultura del 
emprendimiento, en condiciones de innovación, 
posicionamiento, impacto social y generación de empleo. 

- Como requisito, deberán sobresalir de manera evidente y con 
carácter innovador en la generación de ideas de negocio con 
sostenibilidad, duración, proyección en el tiempo, capacidad 
de transformación social y generación de empleo.

El reconocimiento será en medalla o tótem. A continuación 
presentamos las siguientes muestras entregadas:

Nota: estos reconocimientos pueden cambiar de color, pero se 
conservan las características del logotipo

Mediante este acuerdo, el Consejo Directivo delega en el Rector 
la facultad de reglamentar, vía resolución, los componentes 
operativos para su ejecución. Esto incluye el proceso de 
convocatoria, postulación y evaluación, la selección de 
beneficiarios, la declaratoria de desiertos y la determinación de 
las entidades que recibirán reconocimiento público.

De igual manera, se delega a la Oficina de Comunicaciones y 
Relaciones Públicas la responsabilidad de diseñar las diferentes 
distinciones, condecoraciones, diplomas y notas de estilo 
estipulados, procurando siempre que en ellos se representen los 
principios y valores institucionales.



Debido a las diversas situaciones que pueden presentarse en la 
cotidianidad de una institución de educación superior, se han 
definido otros elementos condecorativos que pueden ser 
utilizados según su idoneidad para exaltar o reconocer a 
aquellas personas o situaciones que requieran un trato 
protocolario especial. 

A continuación, se definen cada una de ellas; su uso dependerá 
de la necesidad del evento o hecho suscitado en las facultades o 
dependencias.

Diplomas: documento que implica solemnidad y que, por las 
facultades legales que le son conferidas a la Institución, permite 
la acreditación de un título o la certificación de una habilidad. 
Este documento se acoge a la normatividad establecida para su 
expedición y debe contar con los sellos, procesos y formas 
correspondientes.

Las especificaciones gráficas y litográficas para su diseño e 
impresión dependerán de los lineamientos del Manual de Imagen 
y en todos los casos deberá contar con la aprobación de la 
Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Públicas.

Distinciones especiales: documento concedido por el rector a 
personas o entidades que, por su representación, acciones u 
otros hechos que lo ameriten, se hacen merecedores de una 
mención especial o una matrícula de honor.

Notas de estilo: es un texto que exalta a la persona, institución 
u organización que por sus acciones se hacen merecedoras del 
reconocimiento público. Las notas de estilo se emiten de manera 
escrita y pueden ser concedidas por el rector, vicerrectores y 
decanos. Su formato es impreso y debe llevar las firmas 
correspondientes.

Escudo–Prendedor: accesorio o broche decorativo, diseñado 
con el escudo de la Institución; podrá imponerse 
protocolariamente por el rector, los vicerrectores o decanos a 
aquella persona que por alguna acción representativa merezca 
ser exaltada. Así mismo, Así mismo, el escudo podrá imponerse a 
visitantes nacionales o internacionales como muestra de afecto 
de parte de la Institución; este siempre irá acompañado de una 
nota de estilo.

Otros reconocimientos
y menciones



Se tienen diferentes prendedores para diferentes ocasiones, 
pero los más significativos son: 

El gris metálico: puede ser entregado a estudiantes, docentes, 
administrativos y egresados. La entrega del escudo no requiere 
estar enmarcada en actos solemnes.

El dorado metálico: es entregado a los directivos de la 
Institución y a personajes ilustres.

El escudo: se le entrega a los graduandos y a visitantes. 



Para la Institución Universitaria de Envigado los eventos son un espacio 
de encuentro con la comunidad académica, universitaria y la 
ciudadanía. Por eso es de vital importancia generar momentos de 
experiencia en cada uno de ellos; para lograrlo se solicita seguir 
siempre las normas de etiqueta social y el protocolo institucional. 

La palabra evento viene del latín eventus us, que significa 
acontecimiento, resultado, efecto y salida feliz o exitosa de una 
situación. Debido a que un acontecimiento puede suscitar hechos 
inesperados, buscamos que los eventos institucionales cumplan con la 
planeación adecuada para mitigar cualquier situación que impida su 
desarrollo exitoso.

Eventos 
IUE



Clasificados como solemnes 
Son encuentros que por su formalidad, significado, logística y 
tradición dan lugar al uso de protocolos previamente establecidos 
por la academia y cumplen con la etiqueta social. Estos son:

Celebración de ceremonia de grados colectivos
La IUE cuenta con un procedimiento en el que se especifican los 
roles que debe cumplir cada área de la Institución con el fin de 
garantizar su correcta logística. 

Este se puede consultar en la ruta de G+:
https://www.iue.edu.co/administrativos

Frente a la etiqueta y el protocolo dispuestos para esta ceremonia, 
se dictan los siguientes lineamientos:
- La ceremonia iniciará siempre con el Himno de Colombia y el 
Himno de Antioquia y terminará con el Himno del Municipio de 
Envigado y el Himno de la IUE.
- El acto se preside desde la mesa principal, en la cual 
obligatoriamente estarán presentes el rector, el vicerrector de 
docencia, la secretaria general y los decanos de las facultades a las 
cuales pertenecen los estudiantes que se gradúan. En caso de que 

alguno de los directivos no pueda presentarse, se delegará un 
remplazo teniendo en cuenta el orden jerarquía del organigrama. 
Dado el caso de contar con un encargo, estará presente la persona 
encargada.
- El Alcalde del Municipio de Envigado como presidente del Consejo 

Directivo podrá acompañar la mesa principal en toda ceremonia 
de grados; en caso de no poder asistir, podrá enviar un delegado.

- En caso de contar con invitados o personalidades especiales, 
estos acompañarán el evento desde la fila de honor.

- En caso de contar con reconocimientos especiales a docentes u 
otras personalidades, se dispondrá de una mesa auxiliar que 
acompañará la mesa principal. Se ubicará a un costado de la mesa 
principal para que transmita confianza, pero guarde la jerarquía 
con respecto a la mesa directiva.

- El libreto se preparará de acuerdo con los lineamientos de la 
Oficina de Comunicaciones y Relaciones Públicas; sin embargo, 
deberá seguir el siguiente orden protocolario: Himno de 
Colombia, Himno de Antioquia, saludo, presentación de la mesa 
principal, intervenciones de la mesa principal, lectura de actas 
resolutivas, juramento, entrega de diplomas, acto de gratitud, 
intervenciones complementarias, despedida y cierre. 

- La intervención de la mesa principal deberá darse respetando el 
orden jerárquico de precedencias así: Alcalde como presidente 
del Consejo, Rector, Secretaria General, palabras de los 
egresados reconocidos en cada ceremonia, graduando 
seleccionado para compartir su discurso.

- Si hay videos u otras ayudas audiovisuales o multimedia, se 
podrán presentar en diferentes momentos del evento, 
respetando la lectura de las actas resolutivas y el juramento.

- Los graduandos deberán saludar a la mesa principal con saludo 
de mano.

- Luego de que los graduandos reciban sus diplomas en la mesa 
principal, se les impondrá el escudo en broche dorado como 
símbolo de pertenencia a la Institución.

La IUE ha establecido una 
clasificación para los eventos y 
la aplicación de su protocolo



- El evento contará con un maestro de ceremonia, quien deberá 
estar presentado de traje formal o toga.
- La disposición de elementos como las banderas, el himno, el 
escenario, las precedencias, entro otros, deberá seguir los 
lineamientos dispuestos por la normativa protocolaria y por este 
manual.

Celebración de ceremonia de grado póstumo
Cuando la Secretaría General informe que un estudiante fallecido 
cumple con los requisitos establecidos para ser homenajeado 
mediante grado póstumo, se procederá a la organización de una 
ceremonia solemne que reconozca su trayectoria académica y su 
vínculo con la Institución.

Frente a la planeación y el protocolo dispuestos para esta 
ceremonia, se establecen los siguientes lineamientos:
• La Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Públicas 
será la encargada de planear y coordinar el desarrollo del evento, 
garantizando el cumplimiento de los lineamientos institucionales y 
protocolarios.
• Se formulará un libreto ceremonial en el que las intervenciones y 
mensajes estarán dirigidos a los familiares que representarán al 
estudiante homenajeado.

• La ceremonia tendrá un carácter solemne y simbólico. El uso de 
toga estará reservado únicamente para la mesa principal y el 
maestro de ceremonias; no se contempla el uso de esta vestimenta 
por parte de padres o familiares.
• La disposición de elementos como las banderas, los himnos, el 
escenario, las precedencias y demás aspectos protocolarios 
deberá ajustarse a lo dispuesto por la normativa institucional y por 
el presente manual.

Celebración de grados privados
Los grados privados corresponden a ceremonias individuales que 
se desarrollan bajo los lineamientos institucionales y protocolarios 
definidos por la IUE, garantizando el carácter solemne propio del 
acto académico.
• El graduando podrá invitar el número de personas que 
considere, hasta completar el aforo permitido del auditorio.
• La Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Públicas 
será la encargada de planear y coordinar el desarrollo del evento, 
garantizando el cumplimiento de los lineamientos institucionales y 
protocolarios.
• Aunque la ceremonia contemplará un momento de 
conversación en el que tanto la mesa principal como el graduando y 
algunos de sus integrantes podrán compartir palabras, se deberá 
mantener en todo momento el carácter solemne del acto.
• El uso de toga estará dispuesto para la mesa principal, el 
graduando y el maestro de ceremonias.

Toma de posesión del Rector(a)
Evento formal que deja en firme la decisión del Consejo Directivo 
sobre el rector o rectora electo(a) mediante proceso y formas 
emitidos para las instituciones universitarias. Aunque su logística y 
desarrollo dependerá de las instrucciones administrativas y los 
lineamientos de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones 

Eventos



Públicas, se deben garantizar por etiqueta los siguientes 
elementos:
- El acto contará con invitación o nota de comunicación pública a la 

comunidad universitaria y a la ciudadanía en general y se llevará a 
cabo en las instalaciones dispuestas en la Institución.

- Contará con la mesa principal integrada por el Consejo Directivo. 
- Como invitados especiales se cursará invitación a los secretarios 

de Educación Municipal y Departamental.
- El momento central de la posesión está conformado por dos 

actos: la toma del juramento y la firma del acta de posesión, estos 
son precedidos por el Alcalde como presidente del Consejo 
Directivo y la Secretaría General.

- La ceremonia iniciará con el Himno de Colombia y el Himno de 
Antioquia, terminará con el Himno del Municipio de Envigado y el 
Himno de la IUE.

- El libreto es flexible de acuerdo con las disposiciones que se 
emitan, pero deberá contener los siguientes momentos 
protocolarios: 

•Saludo
•Presentación de la mesa principal
•Lectura de mensajes especiales de personalidades
• Intervenciones de la mesa principal

• Intervenciones de la mesa principal
•Juramento
•Firma de posesión
•Entrega de escudo y bandera como muestra de bienvenida de la 

Institución
• Intervenciones complementarias
•Despedida y cierre

- La disposición de elementos como las banderas, el himno, el 
escenario, las precedencias, entre, otros deberán seguir los 
lineamientos dispuestos en este manual, que está basado en la 
normativa nacional para tal efecto.

- El evento contará con un maestro de ceremonia, quien deberá 
estar presentado de traje formal.

Organización de honras fúnebres de dignidades 
institucionales
De acontecer el fallecimiento de un integrante del Consejo 
Directivo o el cuerpo académico, se realizarán las siguientes 
acciones como muestra de afecto, acompañamiento a la familia y 
condición de luto por parte de la Institución.

- Se vestirán las redes sociales, se publicará una nota de 
condolecias  y se enviará un correo informativo a integrantes del 
Consejo Directivo, administrativos y docentes.

-  La oficina de Talento Humano coordinará con el área respectiva el 
acompañamiento de integrantes de la IUE al evento fúnebre que 
realice la familia.

-  En caso de que la persona fallecida sea un exrector o rector se 
pondrá a disposición de la familia la sede de la Institución para la 
realización del acto fúnebre. Según el orden de precedencias que 

Eventos



aplique, el rector, el secretario general o un vicerrector, colocará la 
bandera de la IUE sobre el féretro y, al finalizar la ceremonia, 
entregará la bandera a la familia acompañada con una resolución 
de honores.

-  La Institución enviará un detalle fúnebre en el caso del 
fallecimiento de administrativos, docentes de tiempo completo, 
contratistas y estudiantes como expresión de sentido pésame con 
la familia. Así mismo, se hará un comunicado de condolencias a 
toda la comunidad universitaria a través de mailing que podrá ser 
publicado en redes sociales.

Nota: En caso de que el fallecimiento sea de un empleado de la 
Institución, se realizará una nota de estilo y la Oficina de Talento 
Humano coordinará con el área respectiva el acompañamiento de 
integrantes de la IUE al evento fúnebre que realice la familia.

Para el caso de fallecimiento de un estudiante, se vestirán las redes 
sociales, se publicará una nota de condolecias y la Oficina de 
Comunicaciones; en conjunto con la Facultad respectiva, 
coordinará con el área respectiva el acompañamiento de 
integrantes de la IUE al evento fúnebre que realice la familia.

Eventos



Reconocemos la importancia estratégica, académica y simbólica 
de las visitas destacadas nacionales e internacionales, entendidas 
como la presencia de representantes del gobierno, organizaciones 
públicas o privadas, sector empresarial, académico, científico, 
cultural o social, cuya participación fortalece el relacionamiento 
institucional y el posicionamiento de la Institución.

Con el fin de garantizar una atención adecuada y el cumplimiento 
de los principios de protocolo, etiqueta y representación 
institucional, se establecen los siguientes lineamientos:

• Toda visita destacada deberá ser informada previamente a la 
Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Públicas, 
dependencia encargada de orientar y coordinar los aspectos 
protocolarios y comunicacionales del encuentro.
• La definición del nivel protocolario de la visita se realizará de 
acuerdo con la investidura, cargo o relevancia del visitante, 
determinando precedencias, tratamiento y ubicación dentro de los 
espacios institucionales.
• En caso de visitas de carácter gubernamental o diplomático, se 
deberá respetar estrictamente el orden de precedencias 
establecido por la normativa protocolaria nacional e institucional.
• La agenda de la visita deberá contemplar tiempos definidos 

para recepción, recorrido institucional, reuniones, intervenciones o 
actos simbólicos, según corresponda.
• La disposición de elementos institucionales como banderas, 
atril, escenario, mesa principal y ubicación de asistentes deberá 
responder a los lineamientos de protocolo y a la naturaleza del 
evento.
• Cuando la visita incluya intervenciones públicas o actos 
académicos, se deberá contar con libreto protocolario previamente 
revisado y aprobado por la Oficina Asesora de Comunicaciones y 
Relaciones Públicas.
• En caso de requerirse intercambio de obsequios institucionales 
o actos de reconocimiento, estos deberán responder a criterios de 
sobriedad, pertinencia y representación institucional.
• El cubrimiento fotográfico, audiovisual o mediático será 
coordinado por la Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones 
Públicas, garantizando el manejo adecuado de la imagen 
institucional y la del visitante.
• La vestimenta de los participantes deberá corresponder al nivel 
formal del encuentro, según indicaciones previas establecidas en 
la agenda protocolaria.

Distinción de visitante ilustre
Es el título que se confiere a una persona, entidad, representación 
de países e instituciones y autoridades de distintos poderes del 
Estado que visiten la IUE y que, debido a su aporte social o 
académico, podrán ser nombrados con dicho calificativo. El rector 
entregará una resolución como muestra de la condecoración en 
ceremonia pública o privada.

La IUE llevará un registro de todas las personas que reciban el título 
de visitante ilustre como dato histórico de gran valor para la 
Institución. 

Visitas destacadas nacionales 
e internacionales



Eventos
Se propone un libro de firma en tela que pueda conservarse en el 
tiempo



Aunque los eventos a exponer a continuación no cuentan con un 
orden riguroso, deben desarrollarse bajo los parámetros de 
planeación, protocolo y precedencias establecido en la página 28.

Se evidencian una serie de encuentros que se realizan desde las 
decanaturas o dependencias y que tienen como objetivo compartir 
con la comunidad en general un logro o proyecto. Esta clase de 
eventos son menos protocolarios, pero, debido al impacto que 
generan, se debe garantizar la presencia de la marca IUE y un 
desarrollo formal de la actividad que garantice la mejor proyección 
de la imagen institucional.

• Presentación e inauguración de proyectos académicos
• Entrega de mención de honor, reconocimientos y homenajes
• Inauguración de obras institucionales
• Celebración de días especiales
• Presentación de revistas, libros o proyectos
• Firma de convenios
• Misión internacional
• Grados privados

En este caso, cada dependencia deberá reunirse previamente y con 
suficiente antelación, con la Oficina de Comunicaciones para la 
organización del evento, el cual deberá contar con: 

- Enlace de comunicaciones 
- Coordinadores de la dependencia respectiva 
- Acompañantes institucionales que hagan las veces de edecanes 

en caso de misiones institucionales o visitantes ilustres
- Cubrimiento de los eventos y actividades 
- Espacios académicos y/o protocolarios
- Entrega de elementos identitarios y protocolarios como notas de 

estilo, reconocimientos, pines o souvenirs

Eventos académicos
Debido a su razón de ser, la IUE realiza encuentros académicos en 
diferentes formatos, para los cuales se pueden generar 
recomendaciones relacionadas con la imagen y la comunicación 
asertiva de la marca. Entre estos eventos se cuentan los 
siguientes:

• Conferencia
• Seminario
• Curso 
• Taller
• Mesa redonda
• Panel
• Foro
• Simposio
• Congreso
• Sesiones del Consejo Directivo de la Institución
• Videoconferencia
• Debate público 

Eventos clasificados 
como institucionales



Eventos
Nota aclaratoria: las sesiones del Consejo Directivo de la 
Institución son de vital importancia para la IUE, pues deben 
desarrollarse bajo los parámetros que exige la normatividad y 
además apoyarse en las reglas de etiqueta y protocolo para 
garantizar que todos sus integrantes dispongan de un ambiente 
idóneo; por esta razón, se realizarán los tratamientos adecuados y 
se generará la atención y el respeto que se requiere en las 
diferentes situaciones a las que dé lugar cada sesión. Se tendrán 
en cuenta elementos como: 
- Atención de personal especial 
- Alimentación acorde al momento 
- Cubrimiento institucional 
- Entrega de souvenires o escudos 
- Firmas protocolarias 
- Notas de estilo 

Eventos Sociales
Se destacan, por último, una serie de eventos que están dirigidos al 
encuentro y a la participación de los diferentes grupos de interés y 
de valor, eventos que por su carácter más informal y lúdico 
requieren unas normas protocolarias más flexibles, sin que esto 
signifique olvidar las directrices en el buen manejo del público, la 
imagen y la actividad en general.

• Recepción
• Cena
• Actos deportivos
• Festivales
• Semanas Institucional
• Actos Culturales
• Recitales



La organización y ejecución de un evento exitoso requiere de una 
planificación cuidadosa y detallada; por lo cual se recomienda 
cumplir con unas fases establecidas que nos permitirán garantizar 
una adecuada logística y control del evento.

Planificación: establecer los objetivos del evento, definir el 
presupuesto, selecciona la fecha y lugar del evento, determina el 
tipo de público al que va dirigido y establece el programa y el 
contenido.

Organización: en esta fase se determina y compromete al 
personal necesario para el desarrollo del evento. Es necesario 
vincular a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones 
Públicas, desde la fase de la organización, con el fin de disponer del 
tiempo suficiente para realizar la contratación o producción de los 
elementos comunicacionales que se requieran. Por esta razón, 
todo evento institucional que necesite de un apoyo 
comunicacional deberá ser informado a la jefe asesora de 
comunicaciones por correo electrónico, quien generará las 
indicaciones adecuadas frente a la solicitud. 

Promoción: consiste en la divulgación del evento a través de 
diferentes medios institucionales así, se envían invitaciones a los 

asistentes, se publicita en las redes sociales y se realiza la difusión 
a través de medios externos, según sea necesario; todo de debe 
ser previamente coordinado con la Oficina de Comunicaciones y 
Relaciones Públicas.

Ejecución: se lleva a cabo el evento en sí mismo, se supervisa todo 
lo que sucede durante su desarrollo y se solucionan los imprevistos 
que puedan surgir.

Ponemos a disposición un formato de lista de chequeo que puede 
facilitar el control y seguimiento a cada detalle del evento.

Lista de chequeo eventos internos y externos. Tomado de 
Presidencia de la República de Colombia

Pautas para realizar 
un acto o evento



Precedencias en la mesa principal y filas de honor
La precedencia se refiere a la posición que ocupa una autoridad o 
personalidad, ya sea nacional o extranjera, en diferentes eventos o 
ceremonias según su cargo. El protocolo establece normas de 
precedencia para fomentar la consideración y el respeto mutuo 
entre las personas. Es importante destacar que el ceremonial no 
crea jerarquías, sino que simplemente las reconoce. La ubicación 
de las personas en un evento se determina según su jerarquía, 
evitando así posibles inconvenientes o conflictos.

Debido a que la Institución Universitaria de Envigado es una 
Institución pública, es muy común que realice eventos en compañía 
de entidades del orden municipal, departamental o nacional. Dados 
estos casos, deberá tenerse presente que los representantes de 
dichas entidades siempre ocuparán un lugar destacado, sea en la 
mesa principal o en la fila de honor. 

En el caso de llevar a cabo un evento exclusivo de integrantes de la 
comunidad universitaria, deberá respetarse el orden del 
organigrama y la fecha de creación de cada decanatura para 
asignar los puestos de precedencia en los diferentes lugares así: 

- Alcalde del Municipio de Envigado como presidente del Consejo 
Directivo

- Rector
- Representante de la Presidencia o Ministerio de la República
- Gobernador del Departamento de Antioquia
- Alcaldes de municipios
- Representantes de otras entidades
- Secretaría General
- Vicerrectoría de Docencia
- Vicerrectoría Administrativa y Financiera 
- Facultad de Ingeniería
- Facultad de Ciencias Jurídicas y Políticas 
- Facultad de Ciencias Sociales Humanas y Educación
- Facultad de Ciencias Empresariales
- Dirección de Investigación e Innovación
- Dirección de Extensión y Proyección Social y Empresarial
- Oficinas Asesoras 
- Jefaturas

Ubicación en asientos o fila de honor
Esta clase de disposición del escenario se utilizará de acuerdo con 
decisiones previas tomadas durante la planificación del evento, y 
su elección puede deberse a la necesidad de hacer uso del 
escenario sin ocuparlo con mesa principal, debido al requerimiento 
de un evento menos formal o en general. 

Protocolo para la organización 
de precedencias



Eventos
Para este caso, la ubicación de los invitados se hará de acuerdo con 
el orden de precedencia (es decir, de acuerdo con su jerarquía). En 
los actos de nuestra Institución presidirá la primera fila la máxima 
autoridad presente (corresponde al número 1 en los ejemplos). El 
ordenamiento de las demás autoridades se establece 
alternándose de derecha a izquierda, de mayor a menor jerarquía.

Mesa principal
La mesa principal en el protocolo se refiere a la mesa de honor o 
mesa presidencial en un evento formal o ceremonial. Esta mesa 
suele ubicarse en un lugar destacado y está reservada para las 
personas más importantes del evento, tales como autoridades, 
invitados de honor o personalidades relevantes. La mesa principal 
de eventos organizados por la IUE siempre llevará un mantel 
institucional previamente asignado por la Oficina de Asesora de 
Comunicaciones y Relaciones Públicas; será ocupada con la 
persona de mayor jerarquía o importancia sentada en el lugar 

central o la cabecera de la mesa. La ubicación de las demás 
autoridades se establecerá alternándose de derecha a izquierda, 
de mayor a menor jerarquía. Este es un elemento clave en la 
organización de eventos formales, ya que refleja el respeto y la 
importancia que se le otorga a los invitados.

Manejo de Himnos Institucionales
El uso de los himnos constituye un elemento simbólico y 
protocolario que refleja el respeto por los valores cívicos, la 
identidad territorial y el sentido de pertenencia institucional. Su 
interpretación deberá responder al tipo de evento, al alcance de 
este y a la naturaleza de las entidades participantes.

Para tal fin, se establecen los siguientes lineamientos:
• En eventos de carácter nacional o en los que participen 
entidades públicas del orden nacional, el protocolo musical incluirá 
para la apertura el Himno Nacional de la República de Colombia y el 
Himno del Municipio de Envigado, para el cierre el Himno de la 
Institución Universitaria de Envigado (IUE).
• En eventos de carácter local o institucional, se utilizará el Himno 
del Municipio de Envigado para la apertura del acto y el Himno de la 
IUE para el cierre de la ceremonia.
• En eventos académicos desarrollados exclusivamente entre 
universidades o instituciones de educación superior, podrá 
utilizarse únicamente el Himno de la IUE, como símbolo de 
identidad institucional y anfitrionía.



Eventos
Otras consideraciones protocolarias
• En eventos internacionales podrá incluirse el himno del país 
invitado o de la delegación participante, respetando el principio de 
reciprocidad y precedencia protocolaria.
• Cuando participen autoridades departamentales, podrá 
contemplarse la inclusión del himno correspondiente, siempre que 
el nivel del evento lo justifique.
• En actos académicos internos de carácter operativo, reuniones, 
seminarios o actividades de menor formalidad, el uso de himnos 
podrá omitirse, previa evaluación protocolaria.
• Los himnos deberán interpretarse en versión oficial, sin 
modificaciones, y los asistentes deberán permanecer de pie 
durante su ejecución.
• La definición final del uso y orden de los himnos será orientada 
por la Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Públicas, 
de acuerdo con la naturaleza del evento.

Correcto manejo de material P.O.P y documentos para los 
eventos (Invitaciones, carpetas, folletos, marcaciones)
El material P.O.P (Point of Purchase) es fundamental en un evento 
porque ayuda a captar la atención de los asistentes y a impulsar la 
marca IUE. Este tipo de material incluye displays, carteles, folletos, 
muestras, entre otros elementos que se utilizan en los eventos 

para comunicar información sobre programas académicos o 
contenidos del mismo evento. 

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones para su uso 
apropiado:
- Solicítelo con tiempo a la Oficina Asesora de Comunicaciones y 

Relaciones Públicas
- Ubíquelo en un lugar visible, sin obstruir el paso de los asistentes 

ni las rutas de evacuación.
- Entréguelo de manera estratégica al público al cual considere 

que le puede ser más útil la información.
- Nunca exponga material P.O.P en mal estado, pues proyecta una 

mala imagen institucional.
- La Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Públicas 

cuenta con un pendón institucional que indica que se tomarán 
fotografías durante el evento y estas posteriormente serán 
publicadas en las redes sociales. Se indica a las personas que no 
estén de acuerdo con el uso de sus imágenes para dicho fin, 
acercarse y notificarlo con el personal de logística que acompaña 
cada evento. Este pendón debe ubicarse en un lugar visible.

- En caso de no utilizar todo el material, por favor regréselo a la 
Oficina de Asesora de Comunicaciones y Relaciones Públicas, al 
igual que los elementos que son de instalación fija y que pudo 
solicitar, como pendones, rompe tráficos, vallas, entre otros.



La etiqueta y el protocolo en eventos virtuales no son meras 
formalidades, sino pilares fundamentales para una comunicación 
efectiva y profesional. Al seguir estas normas, contribuimos a crear 
un ambiente armonioso y productivo.

Conscientes de la importancia de la conectividad y el auge de la 
comunicación mediada por la virtualidad, proponemos a todos los 
integrantes de la comunidad universitaria seguir algunas pautas 
claves para asegurar de manera virtual que un evento también será 
exitoso y proyectará una buena imagen institucional.

Vestirse apropiadamente: aunque esté en casa, evite pijamas y 
opte por un estilo más casual. Debe estar aseado y peinado.

Sin gorros ni adornos distractores: evite usar gorros o gorras que 
puedan distraer a los demás. 

Cuide su fondo: busque un lugar tranquilo con un fondo limpio. 

Conexión y micrófono: evite lugares públicos ruidosos como 
parques o cafeterías.

Proteja su información personal: no revele datos personales 
innecesarios durante la conversación o conferencia.

Cuide la imagen institucional: en caso de requerir herramientas 
audiovisuales como presentaciones o fondos de pantalla para 
remplazar el fondo del lugar donde está ubicado, utilice siempre los 
diseños institucionales.

Eventos virtuales: buenas 
maneras y netiquetas 


