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El Manual de Comunicaciones del Gimnasio Moderno, es una herramienta que 
acerca a los diferentes miembros de la comunidad, favorece la gestión 
administrativa, facilita los procesos de comunicación entre los diferentes 
públicos y contribuye al logro de los objetivos de calidad institucional. 

El siguiente Manual se divide en tres capítulos: 

- Capítulo 1: Protocolo de Comunicaciones 

- Capítulo 2: Flujograma de Contactos 

- Capítulo 3: Alianzas y Asociaciones Comunitarias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

La Oficina de Comunicaciones del Gimnasio Moderno es un departamento que 
depende de la Rectoría del colegio. Su principal función, es la de definir las Políticas 
de Comunicación para cada uno de los medios de comunicación con los que cuenta 
la institución.  

El Protocolo de Comunicaciones está dividido en cuatro secciones: 

• Público 

• Medios de Comunicación 

• Funciones de la Oficina de Comunicaciones 

• Protocolo según el público 

 

PÚBLICO 

Esta dependencia ha identificado cinco públicos a los que dirige las estrategias de 
comunicación que diseña para generar un mensaje unificado y coherente, fiel a los 
ideales fundacionales de la institución.  

Estos públicos son los siguientes: 

• Estudiantes 

• Maestros y Colaboradores 

• Padres de Familia 

• Exalumnos 

• Comunidad Externa 

    

 



MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
Siguientes son los medios de comunicación con los que cuenta el Gimnasio Moderno: 

 

• Página Oficial en Internet: 

Es una vitrina ante el mundo, en la que se publican las últimas noticias del acontecer 
gimnasiano, información sobre procesos y proyectos pedagógicos, reconocimientos 
a miembros de la comunidad, muestra de servicios a la ciudadanía, espacios para 
diligenciar procedimientos internos, consultar documentos institucionales y publicar 
fotografías, audios o videos que den muestra de la vida del colegio. La página web 
está diseñada para comunicar información dirigida a todos los públicos. 

 

 

• Radio Gimnasio Moderno 

Con transmisión radiofónica las 24 horas del día, a través de la página en 
Internet, el App Móvil y parlantes ubicados dentro del campus. Presenta dos 
tipos de programación: la primera, Lúdica, que realizan los estudiantes en los 
espacios de descanso dentro de la jornada escolar; la segunda, Pedagógica que 
diseñan los maestros con un fin específico y son grabados para, 
posteriormente, emitirse en la noche. Los padres de familia también participan 
en ella, produciendo programas. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Crónicas de Música 

•  
Es el programa radiofónico que produce Radio Gimnasio Moderno y que es emitido 
por las emisoras culturales más importantes del país (HJUT 106.9 FM y 
www.hjck.com). En su contenido se profundiza sobre la vida de un compositor y/o 
cantante en su entorno cultural. Este programa es una muestra del nivel cultural e 
intelectual que se respira en el Gimnasio. Adicionalmente se cuenta en esa emisora 
con una pauta que es emitida durante la programación diaria de la emisora. 



 

 

 

 

 

• La Raqueta Televisión 

Es el proyecto de producción audiovisual que condensa la realización del noticiero 
gimnasiano: La Raqueta, y la producción de todo el material visual del colegio que 
contempla el archivo audiovisual histórico y las capacitaciones a docentes y padres 
de familia. Todo el material de la Raqueta Televisión es puesto a disposición en las 
plataformas de video en la nube, para ser compartidos en la Página Web y el App 
Móvil. Se encuentra a disposición para todos los públicos. 

 

 

 

 

 

 

 

• Redes Sociales 

A través de las cuentas oficiales del colegio, FanPage de Facebook, Instagram y 
Twitter, se mantiene un contacto permanente con la comunidad y la ciudadanía, 
transmitiéndoles el pensamiento gimnasiano y el día a día de la escuela. 

 

 



 

 

• Facebook 

 

 

• Instagram 

 

 

 

 

 



• Twitter 

 
 

• LinkedIn 

 

 



• YouTube 

 

 

• App Móvil 

Con el ánimo de llegar cada vez más cerca a los integrantes de la comunidad, se ha 
desarrollado una aplicación gratuita que le permite a cualquier interesado acceder 
a las noticias, los videos, los audios, la historia, los mensajes, los servicios y los 
procedimientos del colegio, desde cualquier dispositivo móvil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• Grupos de WhatsApp 

Es un espacio de comunicación inmediato, oportuno y oficial, que reúne por grupos 
a los padres de familia de los diferentes cursos, a los maestros y a los colaboradores 
administrativos, a través de la plataforma WhatsApp.  Es un espacio de una sola 
vía, en donde solo la Oficina de Comunicaciones publica contenido institucional, 
relacionado con protocolos de seguridad y prevención, circulares extraordinarias y 
actividades del colegio. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



• Fondo de Publicaciones 
De la mano con la Agenda Cultural y la Escuela de Maestros, se producen los libros 
fundamentales para entender la historia del colegio, el pensamiento de sus 
fundadores, los aportes académicos de los maestros, los últimos desarrollos del 
colegio; así como los textos que sirven de apoyo para las clases de los alumnos o su 
difusión cultural. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FUNCIONES DE LA OFICINA DE 
COMUNICACIONES 

La Oficina de Comunicaciones del Gimnasio Moderno tiene las siguientes 

funciones: 

 

1. Proponer las políticas de administración, actualización y seguimiento 

de las Bases de Datos del Colegio. 

2. Organizar el funcionamiento de Radio Gimnasio Moderno y su 

programación. 

3. Producir los programas de Crónicas de Música que son emitidos a 

través de las emisoras con las que el Gimnasio tiene alianzas. 

4. Realizar todo el material audiovisual institucional del colegio, desde su 

conceptualización, guiones, producción, hasta su difusión. 

5. Crear y enviar todos los correos electrónicos masivos, además de 

administrar los envíos y evaluar sus resultados. 

6. Determinar las políticas y la administración de la Página Oficial del 

Gimnasio Moderno en Internet, así como crear sus contenidos y 

hacerle seguimiento al impacto que éstos causan en la comunidad y en 

la ciudadanía. 

7. Hacer un registro fotográfico sobre el acontecer gimnasiano, así como 

la administración y catalogación del archivo histórico. 

8. Diseñar gráficamente todo el material institucional del colegio, desde 

su concepción hasta su impresión o difusión electrónica, procurando 

siempre preservar el correcto uso de la imagen corporativa que está 

consignada en el manual que ha creado la Oficina de Comunicaciones 

para este fin. 

9. Producir los contenidos que serán publicados en la App Móvil del 

Gimnasio Moderno. 

10. Administrar las cuentas oficiales que el colegio tiene en las Redes 

Sociales: Facebook, Twitter e Instagram. 

11. Administrar los inventarios y la difusión del Fondo de Publicaciones del 

colegio, y contribuir con la elaboración de nuevos títulos. 

12. Administrar los grupos de WhatsApp que reúnen a los padres de 

familia por cursos, a los maestros y a los colaboradores 

administrativos. 



13. Diseñar, contratar y ejecutar los eventos institucionales del colegio. 

14. Atender las quejas, canalizar las soluciones y hacerle seguimiento a los 

comentarios que lleguen al colegio a través de la página web, el correo 

electrónico y la App Móvil. 

15. Administrar el archivo histórico del colegio. 

16. Hacer Jefe de Prensa y Relaciones Públicas ante los medios de 

comunicación, nacionales e internacionales. 

17. Producir y autorizar la producción de todo el material promocional que 

lleve la imagen institucional del colegio. 

18. Evaluar los públicos, el canal, los contenidos, los sistemas de envío y la 

efectividad de cada una de las estrategias de comunicación que se 

diseñan. En caso de ser necesario, realizar las mejoras del caso para 

alcanzar los objetivos propuestos. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PROTCOLO PARA COMUNICACIÓN CON PADRES 
DE FAMILIA 

Para comunicarse con los padres de familia, la Oficina de Comunicaciones 
construye los mensajes para los siguientes medios: 

• Correo Electrónico:  

Se envían mensajes de correo electrónico a las direcciones que se encuentras 
registradas en la plataforma académica del colegio SABERES. Estos correos se 
pueden segmentar por secciones, grados o cursos. A través de estos mensajes se 
envían circulares como esta:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• Grupos de WhatsApp: 

A través de grupos de WhatsApp, segmentados por cursos, se envían mensajes 
con información inmediata. Este es un espacio de una sola vía, en donde solo la 
Oficina de Comunicaciones publica contenido institucional, relacionado con 
protocolos de seguridad y prevención, circulares extraordinarias y actividades del 
colegio. Un ejemplo de esto: 

 

 

 

• Aplicación Móvil: 

Con la aplicación móvil, se pueden enviar notificaciones push a los padres que 
tengan descargada la aplicación, recordando algún comunicado, noticia o 
acontecimiento. 

 

 



• Facebook: 

A través de Facebook, los padres de familia se mantienen informados de las 
diferentes actividades que ocurren en el colegio. En él se comparten imágenes, 
videos, noticias, concursos y se realizan transmisiones en vivo de eventos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Instagram: 

Por medio de Instagram, los padres de familia pueden observar el día a día de 
sus hijos durante sus clases y actividades en el gimnasio. También se realizan 
transmisiones en vivo de algunos eventos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• Mensajes de Texto: 

Por medio de mensajes de texto, SMS, los padres reciben comunicaciones 
urgentes directamente a sus celulares. 

• Página web: 

A través de la página web oficial del Gimnasio Moderno, los padres pueden 
consultar las noticias que ocurren en el gimnasio, además de encontrar 
información sobre procesos y proyectos pedagógicos, accesos a otras 
plataformas del colegio,  consultar documentos institucionales, fotografías, 
audios o videos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROTOCOLO PARA COMUNICACIÓN INTERNA 
• Grupos de WhatsApp: 

Por medio de grupos que se encuentran segmentados por Maestros y 
Colaboradores Administrativos, la Oficina de Comunicaciones informa a los 
trabajadores sobre asuntos netamente institucionales. 

 

• Pantallas: 

En la entrada del comedor,  se encuentran ubicadas dos pantallas en las que la 
Oficina de Comunicaciones publica mensajes institucionales internos. 

 

• Página Web: 

A través de la página web oficial del Gimnasio Moderno, los colaboradores 
pueden acceder a noticias generales e ingresar a la Intranet (Salas y Gestión 
Humana). 



 

• Aplicación Móvil: 
Los maestros y colaboradores del colegio pueden descargar la aplicación móvil 
para enterarse de las noticias que ocurren en el Gimnasio. De igual manera, 
los colaboradores que hacen parte de la Brigada de Emergencias, pueden 
notificar una novedad en caso de emergencia.  
 

 
 

• Correo Electrónico: 

La Oficina de Comunicaciones envía correos electrónicos con información 
institucional a las direcciones de los colaboradores y docentes. 



 

• Facebook: 

Los colaboradores y maestros del colegio, encuentran en Facebook las noticias del 
acontecer gimnasiano. 

 

 

 

 



PROTOCOLO PARA COMUNICACIÓN CON 
EGRESADOS 

• Correo Electrónico: 

Se envían mensajes de correo electrónico a las direcciones que se encuentras 
registradas en la plataforma de datos de egresados. En estos mensajes se envían 
circulares como esta:  

 

• Facebook: 

Los exalumnos también se mantienen informados de las últimas noticias del 
colegio a través del Fan Page institucional.   

Adicionalmente, se ha creado un grupo en Facebook, llamado Solo Exalumnos, 
que reune a todos los egresados del colegio con el ánimo de integrarlos, 
mantenerlos informados acerca de noticias del colegio y crear lazos de 
fraternidad. 



 

• Página Web:  

A través de la Página Web, los exalumnos se mantienen informados con las 
noticias del Gimnasio. 

 

 

 

 

 



• Aplicación Móvil: 

La Oficina de Comunicaciones también puede mandar notificaciones push a los 
exalumnos que tengan descargada la aplicación móvil del colegio. 

 

 

 

 

PROTOCOLO PARA COMUNICACIONES CON 
ESTUDIANTES 

• Página Web 
Los estudiantes se informan de todo lo que sucede en el colegio a través de la 
página web. En ella, la Oficina de Comunicaciones publica las noticias, eventos, 
conferencias, audios, videos, además de ser un espacio donde los estudiantes 
pueden consultar documentos institucionales. 



 
 
 

• Correo Electrónico: 

La oficina de Comunicaciones envía mensajes de correo electrónico a las 
direcciones que se encuentras registradas en la plataforma académica del 
SABERES. Estos correos pueden ser segmentados por secciones, grados o cursos.  



 

• Instagram: 

Por medio de Instagram se comparten algunos proyectos que desarrollan los 
estudiantes, al igual que las actividades y eventos que realiza el colegio. 

 

• Facebook: 

En esta red social, los estudiantes pueden informarse acerca de noticias, eventos, 
concursos, actividades, que se desarrollan en el colegio. 



 

• Pantallas: 

En las pantallas que se encuentran en la entrada de la Gimnasiana Gourmet, los 
estudiantes pueden ver imágenes con información dirigida a ellos. 

 

• Aplicación Móvil: 

Los estudiantes gimnasianos encuentran en la aplicación móvil las noticias 
relacionadas a las actividades que ocurren dentro del colegio. Los estudiantes que 
tengan descargada la aplicación móvil, también reciben notificaciones push. 



 

 

• Radio Gimnasio Moderno: 

Los estudiantes participan en la realización de la programación de Radio Gimnasio 
Moderno. En la parrilla de programación que se puede escuchar a través de la 
página web y de la aplicación móvil, o desde los parlantes ubicados en las 
instalaciones del colegio, los estudiantes también se informan de las noticias o 
eventos que ocurren en el Gimnasio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



Beneficios de los Estudiantes 
 

 

 

 

 

 

  



Beneficios de la Comunidad Interna



 Beneficios de la Comunidad en General 

 

 

 

 

 


