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1. INTRODUCCION

Este manual constituye una revision del aprobado en Junta de Gobierno en abril de
2002 que se presenta en el contexto de una politica de comunicacion junto a los docu-
mentos que se detallan en la llustracion 1.

POLITICA DE
COMUNICACION

1/6

REGLAMENTO DE
IDENTIDAD VISUAL
CORPORATIVAY
REDES SOCIALES

REGLAMENTO
DEL SERVICIO
WEB

MANUAL DE MANUAL DE
IDENTIDAD USO DE REDES
VISUAL SOCIALES

MANUAL DE
ESTILO WEB

6/6

llustracion 1.

Se trata de unarevision obligada por el tiempo, gque tiene como referencia al Reglamen-
to de identidad visual corporativa y redes sociales (documento 2/6 en llustracién 1).

En el nuevo manual se describen los conjuntos de identidad visual corporativa presen-
tados en 2002 junto a un tercer conjunto disenado por los técnicos del Gabinete de Co-
municacion y Marketing en colaboracién con el Area de Sistemas de Informacion, para
dar cobertura a la web de la Universidad de Cadiz. Para conocer los nuevos elementos
de identidad visual en su contexto, se recomienda consultar el Reglamento del servicio
web y el Manual de estilo web (documentos 3/6 y 6/6 en llustracion 1).

Este nuevo Manual de identidad visual incorpora consideraciones sobre el uso de las
siglas UCA y la firma en correos electrénicos vy, debido a su importancia e influencia en

la visibilidad de la Universidad de Céadiz, resume en un capitulo, el reglamento UCA/
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CG16/2013, de 16 de diciembre, en el que se exponen las reglas a tener en cuenta a la
hora de firmar bibliografia acadéemica.

La necesidad de disponer de una version actualizada del manual se hace evidente cuan-
do se tiene en cuenta que desde 2002 han aparecido soportes digitales de comunica-
cion que se han extendido en uso e influencia mundial y que se emplean actualmente,
condistintos niveles de intensidad vy periodicidad, en nuestra propia institucion. Nos re-
ferimos fundamentalmente al entorno web vy a las redes sociales cuyo uso, en nombre
de cualquier unidad organizativa de la Universidad de Cadiz, queda regulado en los re-
glamentos citados y cuya imagen visual y elementos de identificacion con la institucion,
se normalizan aqui.

Entre los documentos asociados a la politica de comunicacion cabe destacar el Manual
de uso de redes sociales (documento 5/6 en llustracién 1). Su contenido no contempla
elementos de identidad visual, sino que se concentra en mostrar reglas de funciona-
miento para que responsables y gestores dispongan de unas pautas profesionales para
emplearlas con el rigor y cautela apropiados.

El tiempo y el desarrollo de la tecnologia digital han dado paso, también, a las aplicacio-
nes para dispositivos moviles conocidas como apps. En este manual se establecen las
normas para que las que estén vinculadas a la Universidad de Cadiz se muestren con
una identidad visual normalizada.

Como se indica en el preambulo del Reglamento de identidad visual corporativay redes
sociales (documento 2/6 en llustracion 1) el Gabinete de Comunicacién y Marketing
se constituye en unidad administrativa garante del cumplimiento de las normas sobre
identidad visual. Sigue por tanto vigente la premisa que se establecia en el Manual de
gestion de la imagen v la comunicaciéon (MAGICO) aprobado en Junta de Gobierno en
2002 junto al conjunto de elementos que configuran actualmente la marca UCA:

...es una parte importante de la mision de la Dircom* de la UCA vy para que sea eficaz se hace
necesario que, con independencia de las diferencias jerdrquicas o funcionales existentes en la
universidad, se tenga muy claro que, en materia de imagen y comunicacion, dicha coordina-
cionexige que prevalezcan los criterios de la Dircom -que son los de la universidad- por encima
de aquellos otros mds sectoriales, de centros, departamentos o incluso individuales.

1 Dircom hace referencia a la direccion técnica de la comunicacion en una institucion. En la estructura actual de la Universidad
de Cddiz corresponde con el Gabinete de Comunicacion y Marketing.
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2. CONJUNTOS DE IDENTIDAD VISUAL DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ

La Universidad de Cadiz cuenta con tres conjuntos de identidad visual corporativa:

a. Escudo, sello, banderay medalla
b. Marca UCA
c. Marcadigital UCA.es

a. Escudo, sello, bandera y medalla

Las caracteristicas de estos elementos se describen en la orden de 24 de febrero de
1982 (BOE n°®73,de 26 de marzo de 1982).

i. Escudo?

El escudo sera azul, sobre ondas de azul y plata, un drbol de plata con hojas del mismo metal,
tres raices de oro (visibles) sobre las ondas, y frutos también de oro, con una columna de plata
a cada lado del drbol, con sendas cartelas de oro enrolladas en ellas, con la inscripcion “NON
PLUS" en la primera y “ULTRA” en la segunda; y como elemento externo, al timbre, una corona
real espanola cerrada por diademas.

g (B e
e, o i S,' B
| G sl

A%

300150

e

UNIVERSIDAD
DE CADIZ

a. b. C.

llustracion 2. a. Version color del escudo herdldico de la Universidad de Cddiz elaborado a peticion de la Comision Gestora de la Univer-
sidad de Cddiz en julio de 1981 por D. José Antonio Delgado y Orellana. b. Version monocromdtica en sistema Pietrasanta. c. Version

actualizada aprobada en el Manual de Normas de Identidad Visual de 22 de abril de 2002.

2 Elusodel escudo institucional estd reservado al rector. Cualquier otro uso o reproduccion deberd ser expresamente autorizado
por resolucion rectoral.
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Se ha elegido el drbol como simbolo mds antiguo de la sabiduria con tres raices que significan
la riqueza y profundidad de nuestra vieja cultura de Occidente que es trimilenaria y estan su-
mergidas en las ondas de azul y plata que son evocacion del mar para dar a entender lo ligada
que estd la vieja cultura gaditana al mar.

Las cuatro ramas que surgen del tronco, al cual puede asimilarse la Universidad, representan
las cuatro Facultades que han constituido el ntcleo de la nueva Universidad. De estas ramas
surgen los frutos de la sabiduria, los cuales se obtienen de las Facultades.

Por ultimo, completan el escudo las dos columnas de Hércules con la leyenda, como alegoria a
la capitalidad del distrito que comprende la Universidad de Cdadiz.

Como timbre del escudo se proyecta una corona real, cerrada por diademas, que es la corona
real espanola.

ii. Sello

Elsello serd circular e incorporard todos los elementos internos del escudo y, a modo de corona
circular, la leyenda: “SIGILLUM UNIVERSITATIS GADITANAE".

llustracion 3. a. Version original del sello oficial de la Universidad de Cddiz disefiado por José Antonio Delgado de Orellana. by c. Versiones
modernas del sello recogida en el Manual de Normas de Identidad aprobado en Junta de Gobierno de 22 de abril de 2002.

Suempleo esta restringido a:

e Actos académicosy protocolarios
e Titulos académicos

El Gabinete de Comunicacion y Marketing podra hacer uso del sello como elemento de
diseno en productos de promocion institucional o como recurso grafico en documentos,
presentaciones, aplicaciones o senalizacion.

-8-
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iii. Bandera

La bandera® de la Universidad de Cddiz tiene las proporciones de la bandera espariola y es de color
amarilloen reconocimiento ala Facultad de Medicina, ya que esta Facultad ha constituido el germen
a partir del cual ha nacido v crecido la universidad. En su centro llevard el escudo de la Universidad.

llustracion 4.

iv. Medalla

La Medalla, acunada en las clases de metal que se indican en el articulo* 4° serd de forma
redonda, de cuatro centimetros de didmetro con una anilla o eslabdn en la parte superior,
y contendra en el anverso el escudo de la Universidad y en el reverso una orla con espacio
libre en el centro para la inscripcion del nombre de la persona o Entidad a que se otorga.

Lrof: Dr. D.
José Luis Romero Bulones
en reconscimients a su labor.
28 il 1995

llustracion 5.

3 ElReglamento de identidad visual corporativa y redes sociales regula el uso de la bandera y la convivencia con las banderas de
Espana, Comunidad de Andalucia y Union Europea.

4 Orden de 16 de marzo de 1983 por la que se aprueba la modificacion del articulo 8° del Reglamento de la Medalla de la Uni-
versidad de Cddiz.
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b. Marca UCA

Compuesta por tres elementos basicos de identidad visual corporativa:

I. El simbolo corporativo.
ii. El logosimbolo.
iii. Los colores corporativos.

i. El simbolo corporativo

Lo forman dos eslabones, abiertos y entrelazados, compuestos cada uno de ellos por
tres lineas curvas.

llustracion 6. Simbolo corporativo de la Universidad de Cddiz.

Los dos significados basicos que encierra el simbolo de la marca UCA son:

e Laconvergencia atlanticay mediterranea que representa la provincia de Cadiz.
e Laideadeunioneintegracion entre las personas, la universidad y su provincia.

ii. El logosimbolo

El logotipo lo forman las siglas UCA, en caja alta, y la denominacion Universidad de Ca-
diz, en caja alta y baja. El diseno de las siglas UCA, se basa en dos tipografias y colores
diferentes parala U (Bodoni Bold) y CA (Helvética Neue Roman).

La integracion del simbolo y del logotipo corporativos da lugar al logosimbolo que cons-
tituye la representacion grafica de la marca.

-10-



MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL | UNIVERSIDAD DE CADIZ

»

Y UCA | 2

Universidad
de Cadiz

llustracion 7. A la izquierda la version principal del logosimbolo de la Universidad de Cddiz. A la derecha la version secundaria.

Existen dos versiones del logosimbolo (llustracion 7) que podran emplearse indistinta-
mente en los casos no descritos en este manual para optimizar su visibilidad en funcion
de las caracteristicas y dimensiones del soporte.

iii. Colores corporativos

Los colores corporativos asociados a la marca UCA son el Pantone 152, equivalente a un
color calabaza (C: O, M: 51, Y: 100, K: 0), el Pantone 308, azul (C: 100, M: 0, Y: O, K: 51),
ambos para construir las siglas UCA del logotipo, y el Pantone Cool Gray 9 (C: O, M: 0, Y:
0, K: 65).

Pantone 308 Pantone 152 Pantone Cool Gray 9
Cuatricromia (CMYK) Cuatricromia (CMYK) Cuatricromia (CMYK)
C:100 M:0 Y:0 K: 51 C:0 M:51Y:100 K:0 C:0M:0YVY:0 K:65
RGB:0 88 119 RGB:232 123 0 RGB: 107 110 109
HEX/HTML: 005877 HEX/HTML: E87B00 HEX/HTML: 6B6E6D

llustracion 8. Colores corporativos de la marca UCA.

c.Marca UCA.es

Las principales caracteristicas, motivacion y novedades de la web de la Universidad de
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Cadiz se describen en el informe presentado ante Consejo de Gobierno” en mayo de
2017. Este espacio de comunicacion desarrollado en los aspectos técnicos desde el Area
de Sistemas de Informacion y en los de diseno desde el Gabinete de Comunicacion y
Marketing, ofrece una imagen corporativa renovada, actualizada, adaptada a los tiempos
y al formato digital que soportan ordenadores, tabletas y teléfonos moviles, gracias a un
nuevo conjunto de identidad visual, UCA.es, especialmente disenado para este soporte.

Desde la perspectiva del diseno se caracteriza por la presencia de un elemento nove-
doso que juega creativamente con la tipografia para reflejar con tres palabras unidas, la
uniony el compromiso de la universidad con su provincia.

UniversidaddeCadiz

llustracion 9. La marca digital UCA.es, aporta un elemento que juega creativamente con la tipografia para ilustrar, a través de la
union de las palabras, el compromiso de la Universidad de Cddiz con su entorno.

Desde la perspectiva técnica, es de destacar que este mensaje permanece siempre Visi-
ble enla parte superior izquierda de todas las paginas de la institucion y que convive con
el logosimbolo marca UCA que figura en el faldon inferior, en zona izquierda, a modo de
rubrica, también en todas las paginas.

Para la nueva web de la Universidad de Cadiz se seleccionaron los colores corporativos
mencionados en el epigrafe anterior, matizados para mantener la gama cromatica y reducir
la saturacién, con objeto de ofrecer un tono general sobrio que facilite que el contenido (fo-
tos, noticias, carteles, etc.), cobre protagonismo respecto al fondoy marco en el que aparece.

Esta relacion de colores se adaptara en todo momento a los condicionantes técnicos
que establezca la legislacion vigente en materia de accesibilidad de los sitios web.

La web constituye una herramienta de comunicacion vital para cualquier institucion univer-
sitaria, de ahi que su usoy sus caracteristicas, incluyendo las relativas a las posibilidades del
nuevo conjunto de identidad corporativa sean objeto de otros dos documentos que forman
parte del plan global de comunicacion en el que se emplaza el presente manual:

e Reglamento del servicio web
e Manual de estilo de web

5 Puede consultarse en http.//docwp.uca.es.
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3. TIPOGRAFIA CORPORATIVA

El conjunto visual de la marca UCA emplea la fuente Helvética Neue para identificar
subemisores. Se recomienda reservar el uso de esta fuente para estos casos en los tér-
minos que se describen en el apartado 5. Subemisores.

Para destacar los titulos de un documento que incluya texto se recomienda el empleo de
la fuente libre: Lato Regular®, sin serifa, muy parecida a Helvética Neue. Para el cuerpo
del documento se recomienda como fuente complementaria Garamond, con serifa, dis-
ponible en gran parte de las aplicaciones ofimaticas’.

4. SIGLAS UCA

El acronimo UCA no es de uso exclusivo® de la Universidad de Cadiz vy, en consecuencia,
plantea escenarios comunicativos de confusion ensuinterpretacion e identificacion, por
lo que es recomendable que aparezca debidamente desglosado en contextos en donde
no hay referencia de contextualizacion directa o indirecta a nuestra institucion.

5.SUBEMISORES

En este apartado se describen las normas para identificar en el ambito de nuestra iden-
tidad visual a cualguier unidad organizativa de la Universidad de Cadiz. En este contexto
se identifica a la Universidad de Cadiz como entidad emisora mientras que las unidades
que la constituyen son las que se citan como entidades subemisoras.

Tienen la consideracion de subemisores de nivel 1 el Rectorado, Vicerrectorados, Di-
recciones Generales, Secretaria General, Gerencia, Centros, Departamentos, Consejo
Social y aquellas estructuras que la Universidad pueda crear para el cumplimiento de
sus fines.

6 Lato: http://www.latofonts.com.

Helvética Neue Roman: http.//fonts3.com/fonts/h/HelveticaNeue-Roman.html.

8 Algunas universidades identificadas con el acronimo UCA: Universidad Catdlica de Argentina, Universidad Catdlica de Asun-
cién, Universidad Centroamericana, Université Cadi Ayyad, Université Cote D'azur, University for the Creative Arts, University
of Central Arkansas. El uso del acronimo se multiplica atin mds en dmbitos no académicos: Unién de Consumidores de Andalu-
cia, Unién Ciclista Algecirena,...”

N
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El subemisor nivel 1 se expresara en fuente Helvética Neue Medium con un tamano
equivalente al 80% del cuerpo de letra en el que se escribe” la denominacion Universi-
dad de Cadiz en Pantone 308.

El logosimbolo oficial de cualquier unidad identificada como subemisor nivel 1 debe
ajustarse al ejemplo que se muestra en la llustracion 10.

W UCA | Unisersises

Consejo Social ] Subemisor nivel 1

llustracion 10. Ejemplo de subemisor nivel 1. El subemisor se muestra con la fuente Helvetica Neue Medium con un tamarno equivalente al
80% del tamario de la fuente del texto “Universidad de Cddiz” en color Pantone 308.

Se consideran subemisores de nivel 2 (llustracion 11) todas las unidades de docencia,
investigacion o administracion y servicios inmediatamente subordinadas o comprendi-
das organicamente dentro de las anteriores.

\\i Y/ UC Universidad

NS/ A de Cadiz
Facultad de Medicina | subemisor nivel 1
Decanato | Subemisor nivel 2

llustracion 11. Ejemplo de disposicion de emisores nivel 1y 2. El subemisor nivel 2 se muestar en Helvetica Neue Roman con el mismo
tamano y color que el subemisor nivel 1.

El subemisor nivel 2 se mostrara en Helvética Neue Roman o Normal, conigual tamano que
el subemisor nivel 1y en el mismo color®,

No deberan utilizarse mas de dos emisiores de identidad. En los casos en los que la autoria
de un documento se comparta entre tres o mas unidades de la Universidad de Cadiz el lo-
gosimbolo que debe aparecer como reflejo grafico de la autoria es el principal de la Univer-

9 Lafuentedel texto “Universidad de Cddiz” que figura en el logosimbolo principal en las plantillas de texto (http.//gabcomunicacion.uca.
es/identidad-visual/plantillas-identidad-visual/) tiene un tamaro de 10 puntos.

10 ElGabinete de Comunicaciony Marketing elaborard férmulas de subemisores de alta calidad grdfica que remitird a las unidades
que lo soliciten via CAU.

-14-
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sidad de Cadiz (llustracion 7), reservandose el contenido del documento, el apartado que se
considere mas oportuno (proélogo, introduccion, ...), para reflejar el grado de participaciony

autoria de las unidades implicadas (llustracion 12).

S

Y UCA | accaaiz

Vicerrectorado de Planificacion

Universidad
de Cadiz

&
O
>

_—

Vicerrectorado de Responsabilidad
Social, Extension Cultural y Servicios

Universidad
de Cadiz

&
O
>

Y UCA

Delegacion del Rector para el
Desarrollo Estratégico

Universidad
de Cadiz

llustracion 12. Como imagen visual de la autoria de un documento elaborado en la Universidad de Cddiz no deben figurar mds de dos
unidades organizativas. En estos casos se optard por emplear el logosimbolo principal de la Universidad de Cddiz reservando el contenido

del documento para describir el grado de participacion de las unidades implicadas.

6. CONVIVENCIA DE LAMARCA UCA CON OTRAS MARCAS

a. Convivencia con marcas externas

Cuando la marca UCA deba aparecer junto a otras marcas ajenas debera tenerse en
cuenta las siguientes consideraciones (llustraciéon 13 e llustraciéon 14):

e Mantendra un tamano proporcional al de las marcas con las que aparezca segln su

grado de participacion.

e Sealinearéa central o lateralmente a los ejes vertical u horizontal de otras marcas se-

gun el contexto.

e Se expresara con la misma apariencia que otras del mismo rango. Esto quiere decir
que se usaran las versiones y colores afines al comportamiento del conjunto.
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N UCA | ae Gz

Catedra Acerinox

AGERINOX

llustracion 13.

W UCA | e )

JUNTA DE ANDALUCIA

llustracion 14.

b. Convivencia con marcas de subemisores

No estd permitido el empleo de marcas, ya sean escudos, simbolos o logosimbolos (des-
de ahora se citan como marcas de subemisores) creados con posterioridad al 22 de abril
de 2002, fecha en la que la Junta de Gobierno de la Universidad de Cadiz aprueba el
Manual de gestion de la imagen y la comunicacion y el Manual de normas de identidad
visual, que pudieran servir, al margen de la identidad visual de la Universidad de Cadiz
para representar a centros, institutos de investigacion, departamentos, grupos de in-
vestigacion, unidades administrativas o a cualquier otra unidad organizativa o servicio.

El empleo de marcas de subemisores en detrimento de la formula aprobada en abril
de 2002 y ratificada en el Reglamento de identidad visual corporativa y redes sociales,
dificulta la consolidacion de una imagen corporativa unicay el concepto de marca UCA,
perjudicando la visibilidad exterior de la Universidad de Cadiz.

Se trata de un hecho objetivo que rivaliza con una realidad historica, la de |la presencia
de escudos heraldicos asociados a centros de nuestra universidad que existian con an-
terioridad al nacimiento de la Universidad de Cadiz.

Enestos casos singulares, recomendando como opcion preferente el uso de la identidad
visual de la Universidad de Cadiz, se permite'* el empleo de las marcas de subemisores
historicas, cuyo empleo queda sometido a las siguientes instrucciones:

11 Sujeto a aprobacion de la Comision de Identidad Corporativa en los términos que refleja el Reglamento de identidad visual y
redes sociales. 16-



»

MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL | UNIVERSIDAD DE CADIZ

Usos autorizados.

El empleo de marcas de subemisores queda limitado a su reflejo en publicaciones de

caracter institucional y a actos protocolarios.

Asociacion ineludible de la marca de subemisor con la marca UCA.

La marca de subemisor debera mostrarse siempre junto ala marca UCA.

Mantener una proporcion apropiada.

La marca institucional UCA nunca debe resultar con menor peso visual que la marca

de subemisor.

Mantener una apariencia similar.

La marca institucional se expresara con la misma apariencia que la marca del sube-

misor, en consecuencia, se usaran las versiones y colores segln las condiciones de

reproduccion.

Limitacion de identidades en convivencia.

La marca UCA no convivira con mas de una marca de subemisor.

Regla de aplicacion con varias marcas de subemisores.

La marca UCA prevalece como signo identificativo del conjunto de sus unidades o

servicios. No pueden emplearse conjuntamente dos 0 mas marcas de subemisores. En

estos casos las unidades involucradas podran optar por:

1. Entenderse representadas en la marca UCA.

2. Emplear laformula de subemisores (hasta un méximo de dos) en los términos que
se describen en el apartado 5. Subemisores.

Coherencia entre unidades y servicios.

Una marca de subemisor no debera emplearse junto a una formula de subemisor para

destacar a dos unidades o servicios. En estos casos ambas unidades o servicios em-

plearan la formula que se describe en el apartado 5. Subemisores.

c. Espacio de proteccion de lamarca

Cuando el logosimbolo de la Universidad de Cadiz tenga que aparecer junto a otros se
debera mantener el espacio que se indica en la llustracion 15. Debera ser respetado in-
dependientemente del nimero de logosimbolos que lo acompanen, o del contenido que
aparezcajunto a él. Se ha de mantener la medida de referencia de margenes (n).
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Y UCA | triggsioe N7
UCA

Universidad
n de Cadiz

llustracién 15. Espacios de proteccion de la marca UCA.

7. TARJETA DE PRESENTACION CORPORATIVA EN CORREQS
ELECTRONICOS

Una gran parte de la comunicacion internay externa en la Universidad de Cadiz se ges-
tiona através del correo electronico, en consecuencia, es importante unificar un criterio
de tarjeta de presentacion (firma) que ademas de consolidar externamente una imagen
de marca adaptada al soporte, contemple los campos informativos que faciliten la iden-
tificacion, localizacion e interaccion con el remitente.

Se disponen tres modelos de tarjeta de presentacion para el personal de la Universidad
de Cadiz* (llustracion 16 - llustracion 18).

La tarjeta de presentacion corporativa para el correo electronico usa tipografia LATO
para el texto en diferentes estilos e iconos para enlazar la web de una unidad organiza-
tiva (si procede), junto a otros logosimbolos (opcionales), que el usuario podra seleccio-
nar para incluir perfiles (Facebook y Twitter de la Universidad de Cadiz o de la unidad
organizativa, u ORCID, ResearchGate o Linkedin del investigador).

La tarjeta de presentacion no debe incorporar otros logosimbolos ajenos a los que re-
flejan las ilustraciones de este epigrafe. Cuando la tarjeta de presentacion se configura
desde dispositivos moviles podra prescindirse del uso del logosimbolo. En estos casos
serd necesario incluir el texto “Universidad de Cadiz".

12 Estos modelos se programardn en la aplicacion de generacion de firma disponible en la web de correo electronico http:/merlin.
uca.es (apartado configuracion). Los usuarios de otras aplicaciones de correo electrénico (Gmail, Outlook, Thunderbird, ...)
tendrdn que descargar el fichero html de la firma y configurarla en dicha aplicacion.
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e Nombrey apellidos

e Puestode trabajo

e Unidad funcional

e Unidad organizativa

e Direccion postal

e Teléfono fijo o movil

e WWW.UCA.es

e (Otrosenlaces opcionales: Web de
unidad organizativa, Facebook, twitter

UCA | &

Angeles Garcia Dominguez

Directora del Area de Gestién Operativa
Unidad Funcional de Organizacién
Area de Gestién Operativa

Edificio CITI. C/ Rep. Saharaui s/n. 11510
Puerto Real (Cadiz)

Tel. 95601 1111,41111,41411
WWw.uca.es

000

llustracion 16. Modelo de tarjeta de presentacion de PAS para el correo electrénico.

e Nombrey apellidos

e Puestode trabajo

e Departamento

e Direccion postal

e Teléfono fijo o movil

e WWW.UCA.es

e Otrosenlaces opcionales: Web del departa-
mento o del grupo de investigacion, Facebook,
Twitter, Orcid, ResearchGate, Linkedin

W UCA | Urisgrsoes

Angeles Garcia Dominguez
Profesora Titular de Universidad
Departamento de Quimica Fisica

Escuela Politécnica Superior de Algeciras

Avda. Ramén Puyol, s/n. 11202 Algeciras (Cadiz)
Tel. 95601 1111,41111

WWW.UCa.eS

Q000D

llustracion 17. Modelo de tarjeta de presentacion de PDI para el correo electronico.

e Nombrey apellidos

e Cargo

e Denominacion del cargo

e Direccion postal

e Teléfono fijos o movil

e WWW.UCa.es

e (Otrosenlaces opcionales: Web de |a
unidad organizativa, Facebook, Twitter,
Orcid, ResearchGate, Linkedin

UCA | &ciac™

Angeles Garcia Dominguez
Vicerrectora de Recursos

Edificio Hospital Real. C/ Plaza de Falla, n°8
11202 Cadiz

Tel. 95601 1111,41111

Www.uca.es

Q0000D

llustracion 18. Modelo de tarjeta de presentacion de cargo académico para el correo electrénico.
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La tarjeta de presentacion no debe interpretarse como un documento biografico de ta-
mano reducido, por eso no se recomienda el uso de otros enlaces o elementos que pu-
diesen entorpecer la lectura del cuerpo del mensaje. El objetivo de una firma como la
que se sugiere es facilitar la localizacion rapida del remitente por medios que van mas
alla de la propia respuesta al correo electronico y la identificacion del sujeto con la Uni-
versidad de Cadiz.

8. DENOMINACION BIBLIOGRAFICA UNICA

Unejemplodelaimportanciade unificar criterios deimageny comunicacionentreel per-
sonal dela Universidad de Cadiz puede visualizarse en el reglamento UCA/CG16/2013,
de 16 de diciembre para la denominacion bibliografica Unica en la Universidad de Cadiz
(BOUCAN® 167) que se resume a continuacion:

Predmbulo

La falta de normalizacion de los nombres de los investigadores y de sus centros en las publica-
ciones ... disminuye la visibilidad de los autores y de sus centros a nivel nacional e internacio-
nal y dificulta la recuperacion de las publicaciones y de las citas por ellas recibidas.

... existen investigadores que dan preferencia a la inclusion de la denominacion de la facultad
o departamento al que pertenecen frente a la denominacion de la universidad. Estos registros
son muy dificiles de recuperar en estudios bibliométricos con el consiguiente perjuicio para la
institucion ...

Existen investigadores que, de buena fe, consideran que la traduccion al inglés del nombre de
la institucion favorece su visibilidad internacional. En la prdctica esto dificulta la recuperacion
de la produccion cientifica por la diversidad de formas bajo las cuales se encuentra, ademdas de
incrementar la posibilidad de cometer errores en la transcripcion.

La correcta asignacion del lugar de trabajo favorece la visibilidad de la institucion en la co-
munidad cientifica internacional y les otorga fiabilidad a los indicadores bibliométricos sobre
productividad, impacto relativo, ranking de universidades, etc.

El presente reglamento tiene como objeto ofrecer una serie de directrices a los investigadores

de la UCA para fomentar el uso de una firma normalizada de su nombre personal y de la afi-
liacion institucional ...
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Articulo 1.- La afiliacion institucional en la produccion cientifica.

1.

o Uy

Todo autor deberd incluir siempre su afiliacion institucional para facilitar el reconocimiento de
la autoria de la Universidad de Cddiz. Se deberd referir a la institucion como Universidad de
Cddiz, evitando usar abreviaturas como UCA, Univ. de Cddiz, Univ. Cddiz u otras variantes.
Cuando el personal realice estancias fuera de la universidad, deberd también mantener la
afiliacion con la Universidad de Cadiz.

En el caso de investigadores del sector hospitalario vinculados a la Universidad de Cadiz
el nombre de la universidad se deberd indicar junto con el del hospital al que se adscribe.
La afiliacion institucional de la Universidad de Cdadiz en toda la produccion cientifica, que
incluird siempre la denominacion “Universidad de Cddiz’, deberd ser la siguiente:

Nombre personal

[Grupo de investigacion (si procede)],

[Departamento/Instituto de Investigacion/Hospital Universitario (si procede)],
[Centro (si procede)],

[Campus de Excelencia Internacional (recomendable)],

[Universidad de Cddiz (obligatorio)],

[Direccion postal (si procede)]

Enaquellas publicaciones en las que haya firmantes de fuera de la UCA pero pertenecientes
agrupos PAl de la misma deberdn incluir en dichos autores la referencia al grupo. Si se diera
el caso de publicaciones exclusivamente firmadas por integrantes de un grupo PAl con sede
en la UCA que no sean PDI, el Investigador Responsable del grupo deberia asegurarse que
se siguen las indicaciones para la denominacion bibliogrdfica tnica aqui recogidas.

En el supuesto en el que fuera necesario referenciar el nombre de la institucion en inglés,
la denominacion deberd ser University of Cadiz (sin acentuar) evitdndose en lo posible
traducciones a otros idiomas.

Articulo 2.- La normalizacion de la autoria.

1.

Con el objetivo de conseguir una mayor normalizacion en la firma, es importante que los
autores siempre firmen de la misma manera en todas sus publicaciones. A este respecto,
paraevitar errores frecuentes que las bases de datos bibliograficos cometen al transcribir la
informacion del documento original a su registro electronico, se recomienda usar los iden-
tificadores ORCID en la comunicacion con la editorial.

Se recomienda usar alguna de estas formas para la autoria del apellido:
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Inclusion de un apellido
Apellido 1

Es util para investigadores con un primer apellido poco frecuente.

Inclusion de dos apellidos
Apellido1-Apellido2

Se recomienda si el primer apellido es frecuente. Se debe anadir
un guion entre ambos para evitar una indizacién incorrecta en las
bases de datos.

Apellidos con particulas
Apellido1-particula-Apellido2

Si el autor desea mantener las particulas que unen los apellidos,
para garantizar su integridad deberdn aparecer siempre unidas
por un guion.

Primer apellido con particula
Apellido1-Apellido2
Particula-Apellido1-Apellido2

Si el autor quiere ser indizado por el primer apellido, debe omitir
las particulas del mismo. En el caso de desear mantener las parti-
culas, deberdn aparecer siempre unidas por un guion.

3. Serecomienda usar alguna de estas formas para la autoria del nombre:

Nombre propio
Nombrel
IN1

El uso del nombre en su forma completa (Nombre1) es util para
diferenciar posibles homonimos. Sin embargo, esta posibilidad
solo resulta efectiva si las bases de datos abandonan la prdctica
generalizada de reducir los nombres a su inicial (IN1).

Nombre propio compuesto

Si se opta por el uso del nombre completo se recomienda a los au-

(opcion 1) tores firmar sus publicaciones con el primer nombre completo y
Nombrel IN2 la inicial del segundo. De esta forma se evita que el segundo nom-
INTIN2 bre sea interpretado como primer apellido en las bases de datos.
Nombre propio compuesto Si se opta por el uso del nombre completo se recomienda a los
(opcion 2) autores omitir las preposiciones o articulos que unen el nombre
Nombrel IN2 ya que generan muchos problemas de indizacion y recuperacion.

Nombre1-particula-Nombre?2
IN1IN2

Si se desea mantener las particulas del nombre se deben incluir
guiones entre los mismos.

Articulo 3- La declaracion de la financiacion recibida y la publicacion de los resultados de la

investigacion.

1. Se deberd poner tambien de manifiesto en las publicaciones de miembros de la Universi-
dad de Cadiz toda ayuda o financiacion recibida que haya hecho posible los resultados que

se publican.

2. Segun se recoge en el articulo 37 dela Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecno-
logia v la Innovacion, las publicaciones resultantes, total o parcialmente, de financiaciones
publicas otorgadas con fondos de los Presupuestos Generales del Estado deberdn estar
disponibles en acceso abierto. Para ello, los autores podrdn optar a publicar en revistas de
acceso abierto, o bien autoarchivar en repositorios institucionales o temdticos de acceso
abierto, los trabajos cientificos aceptados en publicaciones seriadas o periodicas.
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9. PUBLICACIONES CORPORATIVAS

Se hace referenciaen este apartado adocumentos que tradicionalmente se han imprimido
enformato papel pero que, cada vez mas, tienen por objeto laimpresion en soporte digital.

a. Documentos de texto
Las plantillas oficiales para elaborar documentos de texto estdn accesibles® para el per-
sonal de la Universidad de Cadiz en la web del Gabinete de Comunicaciony Marketing

en version MSOffice y LibreOffice.

210 mm
|4 | | | |
[ 10 | 30 mm I 50 mm | 50 mm I 50 mm I 20mmI
(=]
o~
T \ % A0 Universidad
NS lCA de Cadiz
£
£
o
m
£
— . £
Documento de referencia e
(=)}
€ Este documento se constituye en referencia para escribir textos oficiales de la Universidad de Cidiz desde las
£ distintas unidades que la conforman y estd basado en las recomendaciones del Manual de normas de
= identidad visual.
Encabezado de la primera pagina
El encabezado de la primera pégina esti constituido por tres bloques marcados con linea vertical de color
E naranja corporativo que se editan con fuente Helvética.
9 Puede modificar la parte central y derecha del de este para izar la
identificacién del emisor y subemisor (si procede) y datos de ubicacién y contacto de la unidad organizativa. -
T La zona izquierda en cambio, la que refleja el logo e identificacién de la Universidad de Cédiz, debe quedar
inalterada.
Encabezado de la segunda pagina
El encabezado de este documento cambia desde la segunda pégina para mostrar tinicamente el logosimbolo
£ de la Universidad de Cadiz.
£ Fuentes y justificacion
PN £
= La tipografia empleada para el cuerpo del d e G d. La que se ienda para emplear £
N como titulo de epigrafes es Lato. Se recomienda justificar el texto. R
Agradecimiento
Este documento ha sido confeccionado y cedido por nuestro compaiiero Miguel Angel Ponce Sinchez.
£
£
<
o ——
£
£
foN)
o

llustracion 19. Ejemplo de primera hoja de documento de texto.

13 http://gabcomunicacion.uca.es/identidad-visual/plantillas-identidad-visual/
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La primera hoja del documento presenta un encabezado de pagina dividido en tres co-
lumnas (llustracion 19). A partir de la segunda hoja la plantilla modifica el encabezado
para limitarlo a una Unica columna, en zona izquierda, que muestra el logosimbolo prin-
cipal de la marca UCA.

Para adaptar la plantilla a cualguier unidad basta con descargar el archivo correspon-
diente y editar el encabezado con objeto de sustituir los datos del ejemplo por los que
correspondan.

Conrespecto al formato de la pagina, se recomienda interlineado multiple 1,2 y no agre-
gar espacios entre parrafos del mismo estilo, fuente Lato Regular (10 puntos) para los
titulos de parrafo, con espaciado anterior y posterior de 6 puntos, y fuente Garamond
(10,5 puntos), con espaciado posterior de 6 puntos para el cuerpo del texto.

b. Sobres

|
se'ongeon ‘
seBON MW
920510 956 Xe4 720 510996 “leL 20j9\ ZonBUPOY [enUBy 21pe0 op ‘ (
‘zpeo lootteLeyouy | ioje) H pepisieAlun | |

Universidad
de Cadiz

UCA

0

1
| 24mm|

llustracion 20. Modelo de configuracion en sobre americano (220 x 110 mm).

c. Tarjetas de visita

El diseno de las tarjetas se adaptara a alguno de los que se exponen a continuacion.
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Y UCA | dresis=s Y UCA | trizgsio=

Facultad de Medicina Facultad de Medicina
Decanato Decanato

Angel Garcia Dominguez Angel Garcia Dominguez
Jefe de Gestion Operativa Jefe de Gestién Operativa

Ancha, 16.11001, Cadiz
Tel. 956 015 074. Fax: 956 015 076
www.uca.es | uca@uca.es

N UCA | Uriersisas W UCA | dnsersisec

Facultad de Medicina Facultad de Medicina
Decanato Decanato

Angel Garcia Dominguez Angel Garcia Dominguez
Jefe de Gestion Operativa Jefe de Gestion Operativa

1001, Cadiz Ancha, 16.11001, Cadiz
50 Tel. 956 015 074. Fax: 956 015 076
www.uca.es | uca@uca.es

llustracion 21. Modelos de tarjeta de visita. La plantilla de este documento se remitird a los interesados que lo soliciten al Gabinete de
Comunicacion y Marketing via CAU.

d. Plantillas para presentaciones

Las presentaciones en formato digital PPT, KEY, ODP, etc., se han generalizado en una
gran variedad de contextos académicos y profesionales. Los trabajos desarrollados
desde la Universidad de Cadiz en esos formatos deben mostrar claramente la imagen
corporativa de la institucion segln los criterios que se desprenden de las plantillas de
ejemplo disponibles en la web del Gabinete de Comunicacion y Marketing (http://gab-
comunicacion.uca.es/identidad-visual/plantillas-presentaciones/).
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UCA

Universidad
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Universidad
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SEEEs
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E

Universidad
deCadiz

llustracion 22. Plantillas para presentaciones disponibles para descargar en la web del Gabinete de Comunicacion y Marketing (http://
gabcomunicacion.uca.es/identidad-visual/plantillas-identidad-visual/).
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10. IDENTIDAD VISUAL EN BECAS DE GRADUACION

Las becas empleadas en actos de graduacion de la Universidad de Cadiz se adaptaran
al diseno elaborado por el Gabinete de Comunicacion y Marketing para ilustrar el sello
tradicional e informacion sobre el centro, titulaciony, si se estima oportuno, promocion
(llustracion 23).

Estainformacion se mostrard en la banda principal de la beca (laizquierda). En la banda
derecha, a criterio del centro, se podra ubicar bajo las mismas condiciones de tamano
y color, el escudo asociado a la profesion que habilita el titulo o el escudo heraldico del
centro (Unicamente en el caso en el que éste cuente con una marca histérica aprobada
por la Comision de Identidad Corporativa).

FACULTAD DE CIENCIAS ) FACULTAD DE CIENCIAS ;
GRADO EN BIOTECNOLOGIA GRADO EN BIOTECNOLOGIA
2015-2019 2015-2019
llustracion 23.

11.IDENTIDAD VISUAL EN APLICACIONES PARA DISPOSITIVOS
MOVILES (APP) Y REDES SOCIALES

Las aplicaciones disenadas para funcionar en dispositivos moviles conocidas como app
ejercen, al igual que los distintos perfiles que la Universidad de Cadiz pueda disponer en
redes sociales, una gran influencia en la imagen y reputacion de la institucion.

La solicitud de creacion de una app esta regulada en el Reglamento de aplicaciones de
gestion institucional mientras que la creacion de un perfil en red social se regula en el
Reglamento de identidad visual corporativa y redes sociales.
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El Gabinete de Comunicacion y Marketing es la unidad administrativa encargada de
asesorar en ambos casos a los responsables de estas iniciativas sobre cualquier aspecto
relacionado con la imagen institucional. Visara y proporcionara los iconos, fotografias
y cualquier aspecto grafico o informativo vinculado al uso y configuracion de las apps vy
de los perfiles. También visara los campos publicos descriptivos de las apps y perfiles en
redes sociales para garantizar criterios uniformes de filiacion a la Universidad de Cadiz.

El icono representativo de la app o perfil en red social se ajustara al diseno estableci-
dos por el Gabinete de Comunicacion y Marketing para contemplar, en cada caso, un
elemento fijo para identificar a la institucion y otro configurable para personalizar la
aplicacion o perfil, que se combinaran empleando el codigo de colores del conjunto de
identidad visual UCA.es.

uc uca.

UNIVERSIDAD
DE CADIZ

biblioteca

llustracion 24. Ejemplo de icono para app. llustracion 25. Ejemplo de icono para red social. Dependiendo de
la propia red y sus caracteristicas, este diserno puede
experimentar modificaciones.

12. SENALIZACION

El objetivo de todo programa de senalizacion es identificar los espacios y hacerlo de un
modo estético, funcional y coherente. Se aportan a continuacion los criterios a emplear
para disponer de elementos adaptados a la imagen visual corporativa de la Universidad
de Cadiz.
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Criterios de colocaci6n por altura Sefalizacion interior

Planta baja

Secretaria general
Sala de juntas
Despachos 1,2,3y 4

Sala de documentacion Saldn de actos

Restaurante

)

1 Planta primera
Aulas 13, 14,15y 16
Sala de proyecciones

Aulas 17, 18,19y 20

Direccién general

llustracion 26. Criterio de colocacion por altura.

Cafeteria

Sala de documentacion

Dr. Angel Garcia Dominguez

Aseos Jefe de Gestién Operativa

Secretaria general

Sala de juntas

llustracion 27. Ejemplos de placas para puertas en el interior de los edificios (fuente LATO).
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N7200 7

UCA UCA

] Universidad Universidad
Cafeteria de Cadiz de Cadiz

1

Planta baja

Algeciras

)
©
wn
-
Q
=
S
O

Planta primera

Aulas 13, 14, 15y 16

Sala de proyecciones

Aulas 17, 18, 19y 20

Campus de
Puerto Real

llustracion 28. Ejemplo de directorio. llustracion 29. Ejemplo de monolito para emplazamiento
en exteriores.

13. ATENCION AL USUARIO

El Gabinete de Comunicaciéony Marketing es la unidad administrativa encargada de ve-
lar por el correcto uso de la identidad visual de la Universidad de C&diz vy por la conso-
lidacion del concepto de marca Unica. Atendera via CAU cualquier peticion de informa-
cion sobre el empleo de la identidad visual y elaborara y remitira a las unidades que lo
soliciten los logosimbolos con férmulas de subemisores que sean precisos.

14. ANEXO I. VERSIONES DEL LOGOSIMBOLO

a. Versiones en blanco y negro

El logosimbolo de la Universidad de Cadiz podra ser reproducido en blanco y negro,
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tanto en positivo como en negativo.

Blanco

W UCA | iersicac

llustracion 30. Version en blanco y negro, en positivo (la version en negativo invierte el blanco por el negro).

b. Versiones en color

Los logosimbolos calados en blanco sobre fondos de los colores corporativos podran
emplearse para algunos impresos, pero siembre de una manera secundaria, dando prio-
ridad a la version a todo color.

Y UCA | U=

Y UCA | Lesio=s Y UCA |Urigsices

llustracion 31. Logosimbolo principal sobre fondo gris Pantone Cool Gray 9, sobre fondo azul Pantone 308y sobre fondo naranja
Pantone 152.

15. ANEXO 1. USOS INCORRECTOS DE LA MARCA UCA

La correctareproduccion de laidentidad visual en cualquiera de sus aplicaciones es fun-
damental para la proyeccion de la imagen que se quiere mostrar de la Universidad de
Cadiz. Por ello se establecen pautas a seguir para que no surjanfallos o interpretaciones
erroneas de la identidad.

1. Nodebe emplearse el logosimbolo para identificar otro servicio o unidad organizati-
va, sustituyendo la denominacién “Universidad de Cadiz” (Ilustracion 32).
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W UCA | feces.

llustracion 32. El logosimbolo debe mantener la denominacion “Universidad de Cddiz”.

2. No debe alterarse la proporcion existente entre el simbolo vy el logotipo, ni distorsio-
nar las proporciones (llustracion 33).

N/ UCA |z Y UICA |

llustracion 33. Los tamanios relativos del logosimbolo no deben modificarse.

3. Los colores corporativos que forman el logosimbolo no deben alterarse ni cambiarse
en funcion de donde vayan situados (llustracion 34).

/4 o
N UCA | se Gagio=

llustracion 34. Los colores del logosimbolo no deben modificarse.

4. La denominacion “Universidad de Cadiz” no debe escribirse en mayusculas (llustracion
35).

W UCA | dersoso

llustracién 35. La denominacion “Universidad de Cddiz” no debe escribirse en mayusculas.
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5. Lamarca UCA, cuando aparece junto a otras marcas, debe mantener un tamano pro-
porcional, estar debidamente alineada y expresada con la misma apariencia de colo-
res que el resto de identidades (llustracion 36).

W UCA | trisergoes

)

Ayuntamiento de Cadiz

JUNTA DE ANDALUCIA

W/ UCA

)

Umvers_idad - L
PR Ayuntamiento de Cadiz

JUNTA DE ANDALUCIA

)

Universidad
@ UCA dg Ié%rjilza Ayuntamiento de Cadiz

JUNTA DE ANDALUCIA

)

. Irirehda
@ a CA dg 'é%rc?i'za Ayuntamiento de Cadiz

JUNTA DE ANDALUCIA

[lustracion 36.
6. Otros usos incorrectos.

Bajo este epigrafe se ilustran ejemplos de errores detectados en el uso de la identi-
dad visual corporativa (llustracion 37 - llustracion 40).
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UC A Aaaaaaaa

Universidad

de Cadiz Aaaaaa

\7 [( ] W UCA |

W UCA | sreses @

Aaaaaa

llustracion 37. Las unidades organizativas y estructurales de la Universidad de Cddiz se identificardn a través de la formula de subemi-
sores. No deben emplearse logosimbolos ajenos a la identidad visual de la institucion. A la izquierda, opciones incorrectas. A la derecha,

opcion correcta.

(( N\ A A A Aaaaaaaa Aaaaaaa | Aaaaaaaa
aa Aaaaa aa Aaaaaaaaaa
dddadaddaaa Universidad
P, W UCA |

Aaaa Aaaaa

llustracion 38. La identidad visual de la Universidad de Cddiz no puede modificarse para dar mds visibilidad a cualquiera de sus unidades
frente a la institucion.

W UCA Uniese

Vicerrectorado de Aaaa Vicerrectorado de Eeee Direccion General de Aaaa

llustracion 39. No puede alterarse el diseno de la formula de Subemisores y no pueden emplearse mds de dos.

% C A Universidad Manuel Aaaaaa Aaaaaa Edificio Aaaaaaaa
Adi C/ Aaaaaaa-n°A
S/ U de Cadiz Ol s\apanan: |
] Tfno.: 956 AAA AAA
Vicerrector de Aaaaaaaa 2aa2aaa.aaaaa@uca.es

Universidad de Cadiz

llustracion 40. El encabezado de primera pdgina de documentos de texto con plantilla UCA sirve para identificar a unidades organizativas,
no a personas.
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1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS

En este documento se describen las principales herramientas disponibles para configu-
rar la web de la Universidad de Cadiz, las normas que deben adoptarse en su uso v las
recomendaciones que faciliten su mantenimiento y gestion.

Enlaweb institucional se diferencian:

e Elportalweb (www.uca.es), la principal via de entrada de acceso a informaciéon sobre
la Universidad de Cadiz, que dispone de herramientas de comunicacion exclusivas
para este espacio gestionadas por el Gabinete de Comunicaciony Marketing.

e Las webs de las unidades organizativas (vicerrectorados, centros, departamentos,
unidades administrativas, ...).

El portal web recibira en este documento un tratamiento general descriptivo que no en-
trara en el detalle de como se emplean los servicios informativos que lo constituyen ya
que son objeto de gestion profesional por parte del Gabinete de Comunicacion y Mar-
keting.

POLITICA DE
COMUNICACION

1/6

REGLAMENTO DE
IDENTIDAD VISUAL REGLAMENTO

CORPORATIVAY DEL SERVICIO
REDES SOCIALES WEB

2/6

MANUAL DE MANUAL DE
IDENTIDAD USO DE REDES E"S'?_“_léAVLVEE
VISUAL SOCIALES

4/6 5/6 6/6

llustracion 1.
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Sin embargo, las webs ligadas a las unidades organizativas y las herramientas disponi-
bles para ellas recibiran un tratamiento mas completo y profundo con objeto de pro-
porcionar a sus responsables y editores informacion que facilite la configuracion de sus
espacios con el estiloy contenido mas afines al servicio que prestan, y coherentes con la
identidad visual corporativa de la Universidad de Cadiz.

Este manual forma parte de la politica de comunicacion que se describe a lo largo de los
documentos que se muestran en la llustracion 1.

1.1. Comportamiento adaptativo

La web de la Universidad de Cadiz esta basada en el gestor de contenidos WordPress
que cuenta, entre sus caracteristicas, con un diseno adaptativo, esto es, que se adecUa
al tamano y resolucion de la pantalla en la que se visualiza. En términos practicos, esto
significa que cuenta con tres disenos diferentes para optimizar su visualizacion en orde-
nadores, tabletas y teléfonos inteligentes.

La informacion que se aporta en este documento se cife al diseno elaborado para su
visualizacion en pantallas de ordenadores.

2. EL PORTAL PRINCIPAL

La llustracion 2 muestra una vision global del portal principal de la web de la UCA.

Enla parte superior se situa la barraintranet (1) que engloba, en la zona izquierda, enla-
ces de interés por perfil de usuario, y a laderecha, una serie de accesos directos a herra-
mientas de uso frecuente (BOUCA, correo, directorio, CAU, ...).

Debajo estéd la banda de cabecera (2) que incluye la marca digital de la Universidad de
Cadiz. A su derecha, el enlace al Campus de Excelencia Internacional Global del Mar
liderado por nuestra universidad y debajo, los elementos que constituyen el menu prin-
cipal (CONOCENOS, ACCESO, ESTUDIOS, ...).

La zona de campanas (3) muestra en bucle disenos de alta resolucién que ocupan todo el
ancho del navegador para dar cobertura a tareas de difusion institucional.

El movimiento de las imagenes cesa cuando el raton se situa sobre su superficie y al
hacer clic sobre cualquiera de las imagenes, el sistema redirecciona a la pagina web que
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se haya establecido como
referencia.

UniversidaddeCadiz

Bajo esta zona se mues-
tran bandas horizontales
(4.1 - 4.4) que alternan
fondos de color gris vy
blanco para albergar di-
versas herramientas de
comunicacion (canal de .
noticias, agenda, ..., dis-
ponibles también para las
webs de unidades organi-
zativas).

El orden en el que apa-
recen estos servicios de
informacion  puede al-
terarse, reconfigurarse,
ampliarse o reducirse
dependiendo de los cri-
terios gestionados desde Canal UCA
el Gabinete de Comuni-
cacion y Marketing. Mas
abajo se sitla la seccion
de logos (5) de institucio-
nes academicas lideradas
o0 participadas por la Uni- ) FRANSPARENCIA ELEcTRONICA

versidad de Cadizalaque (a9)
sigue la banda ocupada D) &rABos " NASTERES '

por los sellos de calidad
de la institucion (6). A

ceima

Politica de Calidad
UCA

®

< e (s)
Finalmente, la zona infe-
rior del portal (7) sobre
fondo azul, muestra a la
izquierda el logosimbolo
de la Universidad de Ca-
diz junto a informacion
de contacto y enlaces de

servicios y redes sociales.  justracion 2. Estructura genérica del portadl.
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La banda se cierra en zona derecha con un espacio reservado para mostrar el conjunto
de sellos de calidad junto a logosimbolos de otras instituciones con los que la universi-
dad dispone acuerdos de visualizacion mutua.

2.1. Cabeceradinamica

Para facilitar la navegacion, la zona superior de la pagina colapsa cuando el usuario des-
plaza el contenido de |la pagina hacia arriba. Al hacerlo desaparece la banda de intranet,
se reduce la altura de la cabeceray el tamano de las fuentes de sus textos maximizando
con ello la superficie de pantalla navegable (llustracion 3).

UniversidaddeCadiz

INVE

llustracion 3. Arriba la version principal de la cabecera del portal web. Abajo la version colapsada.

3.LAS WEBS DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS DE LA UCA

3.1. Estructura general

Las webs de las unidades organizativas disponen de ciertos elementos comunes con el
portal principal de la Universidad de Cadiz. Coinciden en que en ambos casos esta pre-
sente la barradeintranety la parte superior de la cabecera, justo hasta donde comienza
la barra de menu en el portal principal (Ilustracion 3 (arriba) e llustracion 4).

Se distinguen en que, bajo estos elementos comunes, las paginas web de las unidades
organizativas muestran una imagen de alta resolucion que ocupa todo el ancho del na-
vegador e inserta en su parte inferior un recuadro con el nombre de la unidad vy los ele-
mentos del menu.

A partir de ahi'y hasta el pie de la pagina, la web puede albergar una o varias herramien-
tas de comunicacion idénticas a las que se muestran (4.1 a4.4) en la llustracion 2.
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El pie de pagina también coincide con el del portal, con la salvedad de que los datos que
figuran en la segunda columna, junto a logotipo de la marca UCA, son configurables para
mostrar lainformacion que corresponda a la propia unidad (correo electrénico, teléfono
direccién postal, ...).

UniversidaddeCadiz

Servicio de
Extension Universitaria

~ AGENDACULTURALYSOCIAL »  CUR

Destacamos Agenda
< o . 14JUNIO GESTION CULTURAL, LIBROS
4 Dl ey El critico cultural Jordi Costa inaugura las Presencias
JORDI COSTA * Costainaugura las PERIFERICA presentando su libro “Cémo acabar con la
ra Prese"f”as ontracultura”
Er 3 RERECRICH 23JUNIO CONCIERTOS, MUSICA CLASICA
ead M . presentando su libro ‘
s crtatur mo acabar con la Concierto “El jardin de los sentidos” de la Coral de la

2JULIO FORMACION, PROYECTO ATALAYA, ROCK / POP.

CONTRA-
CULTURA

El promotor musical Gay Mercader protagoniza una nueva
sesi6n del programa Tutores del Rock

3JULIO PROGRAMAS ESTACIONALES

TR = tracultura” Universidad y la Orquesta Alvarez Beigbeder en el Gran

£ AcAB p Tl

2 0,
P 28JUNIO LIBROS, LITERATURA
| . ela Enrique Vila-Matas participa er IC\dN(B
F U on e hadas” o fa Fundac
> rlos
= bre

Conferenciainaugural de la 69 Edicion de los Cursos de

llustracion 4.

3.2.Cdédigo de colores

El color de fondo del recuadro que enmarca tanto el nombre de la unidad como el menu
de navegacion, identifica el tipo de servicio que presta seglin el codigo de colores esta-
blecido desde el Gabinete de Comunicaciony Marketing (llustracion 5 a llustracion 10)
(ver Anexo |):

UniversidaddeCéadiz

l? i =

A ' |V|cerrectoradode

\‘ﬁ o, Ay —7

Recursos Docentes y de la Comunicacion

CONOCENOS ~  POLITICACALIDAD  POLITICACOMUNICACION CONVOCATORIAS FORMACION PDI MARCAUCA  ATENCION AL USUARIO

llustracion 5. Plantilla para vicerrectorados, direcciones generales y unidades del equipo de gobierno.
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UniversidaddeCadiz CEI-MARS
-

|| Facultad de
Ciencias del Mar y Ambientales

CONOCENOS v ESTUDIOS ~ SECRETARIAVIRTUAL ALUMN@S  INVESTIGACION ENLACESEXTERNOS MOVILIDAD +  INTERNACIONAL +

llustracion 6. Plantilla para centros.

iimanidades ¥

ATtEy F dades
DEPARTAMENTOS C dﬁj}li \£

i s e e Departamento de
Filologfa

CONOCENOS ~  INVESTIGACION  ESTUDIOS ENLACES DE INTERES

CEI-MAR e

Gabinete de
Comunicaciony Marketing

NVOCATORIAS v ATENCION AL USUARIO

llustracion8. Plantilla para unidades administrativas.

5RUPOS DE INVESTIGACION

TIC212
Ingenieria Biomédicay Telemedicina

CONOCENOS »  LINEAS DE INVESTIGACION ~ PUBLICACIONES COLABORACIONES CONTACTO

llustracion9. Plantilla para grupos de investigacion.
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Consejode
Estudiantes

ELCONSEJO v REPRESENTACION EXTERNA v  PRESIDENCIA  SECRETARIA + JNIVERSITARIA ~

llustracion10. Plantilla para érganos de representacion, cdtedras, aulas, congresos y otros fines especificos.

3.3.Cabeceray menu

Sobre el recuadro de fondo coloreado se identifica en dos lineas el nombre de la web. La
linea superior se reservara para la parte inicial del nombre (en castellano)® (Vicerrecto-
rado ..., Facultad de ..., Escuela ..., Departamento de ...) que se muestra con una fuente
de tamano inferior al contenido de la segunda linea, reservada para el resto de la deno-
minacion.

Las palabras se escribiran con la primera letra en mayusculas excepto en el caso de pre-
posiciones o articulos.

El mend es de vital importancia para facilitar la navegacion del usuario y la busqueda
intuitiva de los servicios que se prestan. Para ello es aconsejable disponer items que se
concentren en una o dos palabras (tres alo sumo) con objeto de que el menu se concen-
tre en una sola linea. Para hacerlo posible es aconsejable concentrar los enlaces que se
consideren oportunos en un item a emplazar en el extremo derecho del menl y que se
identifigue como +INFO.

3.4. Diferentes vistas de una pagina

Al igual que el portal principal, la cabecera de las paginas de unidades organizativas co-
lapsan cuando el usuario desplaza el contenido hacia arriba. De esta manera, el nombre
de la Universidad de Cadiz se mantiene visible en todo momento en la zona superior de
la pantalla sobre el de la propia unidad, maximizando la superficie navegable de la pan-
talla (llustraciéon 11).

1 Lawebdela Universidad de Cddiz permite establecer versiones en diferentes idiomas. Para contar con este servicio debe solici-
tarlo via CAU al Area de Sistemas de Informacion.
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UniversidaddeCadiz

4

Departamento de
Materno-infantil y Radiologia

0S ~ OCENCIA ~ ENLACES DE INTERES ~ ALUM® S ATENCION AL USUA

’ AMENTOS
o anathel mn (R A.mg}{

epartamento de Materno-infantil y Radiologia

E INTERES

llustracion11. Version principal (arriba) y colapsada (abajo). Este comportamiento es generalizable a todas las webs de unidades organizativas.

Los propios textos dispuestos en ambas cabeceras: UniversidaddeCadiz y el de la uni-
dad organizativa, contienen direcciones URL de acceso a las correspondientes webs,
en consecuencia, bastara hacer clic sobre ellos para acceder a la pantalla inicial de estas
paginas.

3.5. El portal de acceso

El portal de acceso a la web de una unidad organizativa puede configurarse para incluir
unaovarias herramientas informativas. En el caso mas simple se puede disenar para que
muestre un texto a modo de presentacion, pero también puede configurarse a la carta
para mostrar distintas herramientas informativas como las que se muestran (4.1 - 4.4)
en la llustracion 2:

e (Canaldenoticias

e Agenda

e Elementos destacados
e Canaldevideos

e Elementos deinterés

e Acceso aredessociales
o Galeriade imagenes

Estas herramientas pueden colocarse en el portal adistintas alturasy en el caso de algu-
na de ellas, ocupando un tercio, dos tercios o la totalidad del ancho de pantalla.

Las dos primeras herramientas del listado anterior estan disenadas para dotarlas
periodicamente con contenido actualizado. Sila unidad no esta en disposicion de ali-
mentar estas herramientas continuamente, se recomienda emplear una configura-
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cion de portal que
emplee otras op-
ciones: elementos
destacados, canal
de videos, elemen-
tos de interés, ac-
ceso a redes so-
ciales o, como se
indicaba anterior-
mente, plantean-
do un portal que
muestre, simple-
mente, un texto.

A modo de ejem-
plo se muestra la
configuracion de
una web de uni-
dad  administra-
tiva  (llustracion
12), cuya portada
cuenta con diver-
SOS recursos in-
formativos. En la
primera banda so-
bre fondo blanco,
bajo el menu apa-
rece un elemento
Destacamos a 2/3
acompanado de
un elemento Agen-
daal/3.

Debajo se desplie-

ga el recurso Noticias que ocupa todo el ancho de |la pantalla y el elemento De interés,
también a ancho completo.

Justo antes del pie de pagina, el portal web destaca un mapa con la localizacion de la
unidad que presta el servicio. Se trata de un recurso comun que se muestra en todas las

Destacamos Agenda

Noticias

c pec”en
Alvarez Beigbeder en el Gran Teatro Falla ety dokecinasoe
adiz

Deinterés

)) Youtube Extension

Centro de Atencion
al Usuario (CAU)

Coraldela Diez en Cultura
Universidad de Cadiz

Matr\cu\ate através Revista PERIFERICA
de CELAM

llustracion 12.

paginas de unidades organizativas.
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A continuacion, el pie caracteristico de toda la web UCA sobre fondo azul que cuenta en
zona izquierda con el logosimbolo UCA calado en blanco.

Si se opta por simplificar la portada y configurarla de una manera mas simple, con un
texto de presentacion, es importante que consulte las diversas formulas de edicion que
se describen en el siguiente epigrafe.

3.6. Plantillas de edicion de paginas web

El modo de edicion de paginas web de la Universidad de Cadiz cuenta con un campo de-
nominado Plantilla (llustracion 13) en el que se puede escoger entre diversas opciones:

e Plantillasin barra lateral
e Plantilla predeterminada
e Plantilla sin titulo

e Plantilla con sidebar?

Dependiendo de la seleccion, el contenido de la pagina se mostrara de manera diferente.

@) @A Gabinete de Comunicacién y Marketing #8 = Afadir Verpdgina Varnish
Opciones de pantalla ¥ Ayuda v

@& Escritorio Editar pa’gina e
57 BieEss Presentacién Publicar A
97 Medios

Enlace per http:, icacion.uca. page-2/ Editar Vista previa de los cambios
I Péginas

@7 Afiadir objeto Add FooGallery | & Formulario Caldera Visual HTML ¢ Estado: Publicada Editar

Todas las paginas

GRS Archivo v Editar v Insertar v Ver v Formato v Tabla v Herramientas v ® Visibilidad: Pablico Editar

Tree View Parrafo vB U I x X ¢ =vi=zvEZZELR O Revisiones: 8 Explorar
Lato v 12pt viE P EHQ Q= Av Hvy @ Platilasy [ifil Publicada el: 20 Dic de 2016 @ 12:46

FooGallery

iEl Gabinete de Comunicacion Q-Markctmg constituye el soporte técnico con cl>q-[fc Clenta la Universidad de Cadiz para abordar los nuevos retos de

[ caldera Forms
‘comunicaciony difusion de la i imagen corporativa.

Editar
Mover a la papelera m
Las politicas que a este respecto se disefian y despliegan desde el Vicerrectorado de Recursos Doccntcs y de la Comunicacion atienden los
bjetivos reflejados en el |1 Plan Estratégico y afrontan una nueva etapa en la que la comunicacién debe adaptarse inevitablemente a los formatos y a los
X2 Plugins medios por los que actualmente circula la informacion. Atributos de pagina a

Y Apariencia

iConstituido por un equipo de profesionales del periodismo, del disefio grafico y de los recursos audiovisuales, el gabinete ofrece sus servicios

% Usuarios
. ‘exclusivamente a través de los CAU alos que puede acceder desde |a pestaria Atencion a Usuarios de esta pagina web.

4 Herramientas M3s alla de los servicios que prcsta el Gabinete es la unidad encargada de aportar mformacwonydocumcntacwon para garantizar que laimagen mst\tuclona\ (sin superior) j
Alustes ‘que ofrece la Universidad de Cadiz desde las unidades que la conforman (vicerrectorados, centros, unidades, ...) y desde los numerosos formatos que se Plantilla predeterminada
d iemplean hoy dia (documentos de texto, presentaciones, espacios web,..) se adapte al concepto dc marcaUCAen los términos que establece el [| PEUCA. ::s":f::a “_""TS,!“’I“S’Z
=iz antila sin Titulo
£+ Custom Fields : Juan Antonio Poce Fatou + Plantilla sin barra lateral
H Vicerrector de Recursos Docentes y de la Comunicacion:
FH FooBox Orden
£} Ajustes UCA 0
Nimero de palabras: 211 Ultima edicién por Vicerrector Recursos Docentes y Comunicacién el 27 junio, 2018 a las 5:02 pm
£¥ Tipos UCA ¢Necesitas ayuda? Usa la pestafia de
ayuda en la parte superior del titulo de la
© Cerrar mend Privacidad pantalla.

Pliblico -

FooBox Javascript & CSS a

Exclude FooBox from this page
or post? By default, FooBox will be
included.

Imagen destacada a

Establecer imagen destacada

llustracion 13. En la parte derecha del escritorio de edicion de la web se ubica un campo que permite seleccionar diversos modos de plantilla.
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3.6.1. Plantilla sin barra lateral

Es el modo de edicion mas simple. El texto ocupa todo el ancho disponible, encabezado
con el nombre de la pagina (en el ejemplo de la llustracion 14: “Presentacion”).

UniversidaddeCadiz

Gabinete de
Comunicacion y Marketing

e

Presentacién

El Gabinete de Comunicacién y Marketing constituye el soporte técnico con el que cuenta la Universidad de Cdiz para abordar los nuevos retos de comunicacién y
difusién de la imagen corporativa.

Las politicas que a este respecto se disefian y despliegan desde el Vicerrectorado de Recursos Docentes y de la Comunicacién atienden los objetivos reflejados en el
11 Plan Estratégico y afrontan una nueva etapa en la que la comunicacion debe adaptarse inevitablemente a los formatos y a los medios por los que actualmente
circulalainformacién.

Constituido por un equipo de profesionales del periodismo, del disefio grafico y de los recursos audiovisuales, el gabinete ofrece sus servicios exclusivamente a través
de los CAU a los que puede acceder desde la pestaiia Atencién a Usuarios de esta pagina web.

Generar PDF

llustracion 14.

3.6.2. Plantilla predeterminada

La principal diferencia de esta plantilla con respecto a la anterior radica en el hecho de
que ésta habilita un espacio en la zona derecha de la pagina para mostrar los elementos
informativos (widgets) que se hayan seleccionado desde el menu de edicion en la pesta-
Aa Sidebar (llustracion 15).

Gabinete de Comunicacién y Marketing Afiadir  Varnish
Escritorio Widgets = Gestionar con vista previa
Entradas ;e " "
Widgets disponibles . Sidebar B Sidebar2
Medios Para activar un widget, arrastralo a la barra lateral o haz clic en él. Para desactivar un widget y borrar sus ajustes, arréstralo |
4 de vuelta a su lugar de origen. | Elementos Delnterés: Enlace lateral 1 B
M Péginas ‘
& FooGallery Archivos Audio Titulo:
Caldora Forme ) » | Enlace lateral 1
Un listado mensual de las entradas de tu sitio. Muestra un reproductor de audio.
»> ienci: Ndmero de elementos a mostrar: 6 ©
2 Apariencia Blscar Caldera Form
| Mostrar fecha?
Un formulario de biisqueda de tu sitio. Caldera Form |
- Borrar | Hecho =3
Werts Calendario Categorias | = I _ _ =
Plugins Un calendario de las entradas de tu sitio. Lista o desplegable de categorias.
Setarice Comentarios recientes Destacados Recientes
Herramientas
Los comentarios més recientes de tu sitio. Destacados recientes
Ajustes
= ElasticPress - Related Posts Elementos Delnterés
% Custom Fields
. Show related posts using ElasticPress. This widget will only Elementos Delnterés
HH FooBox appear on single post, page, and custom type pages.
Ajustes UCA
. Entradas recientes FooGallery
Tipos UCA
Las entradas més recientes de tu sitio. Insert a FooGallery
Galeria Google Analytics Dashboard
Muestra una galeria de imagenes. Will display your google analytics stats in a widget
HTML personalizado Imagen
Cédigo HTML arbitrario. Muestra una imagen.
Men de Navegacién Meta
AAfiade un mend de navegacién a tu barra lateral. Acceder, RSS y enlaces de WordPress.com.

llustracion 15. Los widgets son herramientas informativas. Cuando se utiliza la plantilla predeterminada, los widgets que se coloquen en el
casillero Sidebar se mostrardn a la derecha del texto.

-14-



N MANUAL DE ESTILO WEB | UNIVERSIDAD DE CADIZ

Enelejemplode lallustracion 16, junto al texto, aparecen seis elementos destacados en
recuadros grises que corresponden con el recurso denominado Elementos Deinterés,
incluido en la ventana de edicién dentro de la casilla Sidebar (llustraciéon 15).

UniversidaddeCadiz

Gabinete de
Comunicaciony Marketing

IARCAUCA ~ CONVOCATORIAS v  ATENCION AL USUARIO

s CATALOGO
Presentacién »  MERCHANDISING
El Gabinete de Comunicacién y Marketing constituye el soporte técnico con el que cuenta la Universidad de Cédiz para
abordar los nuevos retos de comunicacién y difusién de la imagen corporativa. » (QUIERES SER NOTICIA?
Las politicas que a este respecto se disefian y despliegan desde el Vicerrectorado de Recursos Docentes y de la T
Comunicacién atienden los objetivos reflejados en el Il Plan Estratégico y afrontan una nueva etapa en la que la S
comunicacién debe adaptarse inevitablemente a los formatos y a los medios por los que actualmente circula la Blscate
informacién. & PLANTILLAS
Constituido por un equipo de profesionales del periodismo, del disefio gréfico y de los recursos audiovisuales, el gabinete UCA
ofrece sus servicios exclusivamente a través de los CAU a los que puede acceder desde la pestaiia Atencién a Usuarios de
esta pagina web. sy Rl

del Rector
Generar PDF 5 MANUAL

de Identidad Visual

llustracion 16.

3.6.3. Plantilla sin titulo

Reproduce literalmente la plantilla predeterminada con la Unica excepcion de que no
muestra, enla zona del texto, el titulo de la pagina (en este caso “Presentacion”) (Ilustra-
cion 17).

UniversidaddeCadiz

Gabinete de
Comunicaciony Marketing

~  ATENCION AL USUARIO

El Gabinete de Comunicacién y Marketing constituye el soporte técnico con el que cuenta la Universidad de Cédiz para

abordar los nuevos retos de comunicacion y difusion de laimagen corporativa » CATALOGO

MERCHANDISING
Las politicas que a este respecto se disefian y despliegan desde el Vicerrectorado de Recursos Docentesy de la
Comunicacién atienden los objetivos reflejados en el Il Plan Estratégico y afrontan una nueva etapa en la que la
comunicacién debe adaptarse inevitablemente alos formatos y a los medios por los que actualmente circula la

informacién.

»

2

¢(QUIERES SERNOTICIA?

FOTOS UCA
Constituido por un equipo de profesionales del periodismo, del disefio grafico y de los recursos audiovisuales, el gabinete > nscate
ofrece sus servicios exclusivamente a través de los CAU a los que puede acceder desde la pestafia Atencion a Usuarios de
esta paginaweb. » PLANTILLAS
UCA
Generar PDF
s GABINETE
del Rector

llustracion 17. Plantilla sin titulo.

3.6.4. Plantilla con Siderbar2

Todas las paginas que elijan la plantilla predeterminada mostraran en la parte derecha
los widgets seleccionados en el espacio Sidebar. Con objeto de que en una misma web
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se puedan disponer dos tipos de pagina con distinto contenido en zona derecha, esta
disponible en el escritorio de edicion el Sidebar?2 (llustracién 18). Serd el contenido in-
cluido en esta opcion el que se muestre en las paginas que empleen esta plantilla (llus-
tracion 19).

Gabinete de Comunicacién y Marketing Afiadir  Varnish
Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
Escritorio Widgets = Gestionar con vista previa
Entradas . o .
Widgets disponibles Sidebar . Sidebar2 S
] Medios Para activar un widget, arréstralo a la barra lateral o haz clic en éI. Para desactivar un widget y borrar
W Ppiginas sus ajustes, arrdstralo de vuelta a su lugar de origen. Elementos Delnterés: Enlace lateral 1 . Calendario: Fechas de Interés 2
&) FooGallery Archivos Audio
Men de Navegacién: Redes Sociales v
Caldera Forms N o 2
Un listado mensual de las entradas de tu sitio. Muestra un reproductor de audio.
= — Texto v
X Apariencia Buscar Caldera Form
Temas % 3 3
Un formulario de biisqueda de tu sitio. Caldera Form
Widgets
Ments Calendario Categorias
Plugins Un calendario de las entradas de tu sitio. Lista o desplegable de categorfas.
Usuarios Comentarios recientes Destacados Recientes
Herramientas
Los comentarios més recientes de tu sitio. Destacados recientes
Ajustes
. ElasticPress - Related Posts Elementos Delnterés
- Custom Fields
Show related posts using ElasticPress. This wid- Elementos Delnterés
FooBox get will only appear on single post, page, and

custom type pages.
Ajustes UCA

% Tipos UCA Entradas recientes FooGallery
© cerrar ment Las entradas més recientes de tu sitio. Insert a FooGallery
Galeria Google Analytics Dashboard
Muestra una galerfa de iméagenes. Will display your google analytics stats in a wid-
get
HTML personalizado Imagen
Cédigo HTML arbitrario. Muestra una imagen.
Men(i de Navegacién Meta
Afiade un men de navegacién a tu barra lateral. Acceder, RSS y enlaces de WordPress.com.

llustracion 18.

BOUCA Corr

UniversidaddeCadiz : s

Gabinete de
Comunicaciony Ma

Presentacion

< FECHAS DE INTERES

Presentacion

El Gabinete de Comunicacién y Marketing constituye el soporte técnico con el que cuenta la Universidad de Cadiz para
abordar los nuevos retos de comunicacién y difusién de la imagen corporativa.

Las politicas que a este respecto se disefian y despliegan desde el Vicerrectorado de Recursos Docentes y de la
Comunicacién atienden los objetivos reflejados en el Il Plan Estratégico y afrontan una nueva etapa enla que la
comunicacién debe adaptarse inevitablemente a los formatos y a los medios por los que actualmente circulala
informacién.

Constituido por un equipo de profesionales del periodismo, del disefio gréficoy de los recursos audiovisuales, el gabinete
ofrece sus servicios exclusivamente a través de los CAU a los que puede acceder desde la pestafia Atencién a Usuarios de
esta pagina web

«Ene

Més all3 de los servicios que presta, el Gabinete es la unidad encargada de aportar informacién y documentacién para
garantizar que laimagen institucional que ofrece la Universidad de Cadiz desde las unidades que la conforman

5 " < REDES SOCIALES
(vicerrectorados, centros, unidades, ) y desde los numerosos formatos que se emplean hoy dia (documentos de texto,

presentaciones, espacios web,...) se adapte al concepto de marca UCA en los términos que establece el Il PEUCA. > Youtube
> Facebook
Generar PDF > Twitter
> Flickr

llustracion 19. Plantilla con Sidebar?2.
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»

3.7. Recomendaciones de edicion
3.7.1. Sobre la edicion de textos
Con base en la experiencia del Gabinete de Comunicacion y Marketing se recomienda:

1. Alinear el texto a la izquierda (resuelve problemas de visibilidad cuando la pantalla
del navegador cambia su tamano).

2. Sobre el empleo de fuentes en cursiva o negrita:

e Siseempleaconcriterioy deformacomedida es Util para destacar las ideas fuerza.
e Siseutilizaen exceso dificulta la lectura.

3. Enla medida de lo posible, evitar el texto subrayado ya que puede confundirse con
texto enlazado.

4. Organizar el contenido empleando la técnica de piramide invertida, esto es, iniciar el
texto mencionando lo mas importante en el primer parrafo, y continuar en los parra-
fos siguientes, recogiendo otros aspectos de esa informacion en orden decreciente
de importancia.

5. Concentrar la redaccion de textos en parrafos breves limitando en la medida de lo

posible cada idea a un parrafo.

Incluir subtitulos en el texto para separar contenidos.

Disponer espaciado en la parte anterior de los subtitulos.

Usar las tablas predeterminadas por el editor para mantener la cohesion estilistica

de la web en su conjunto.

® N O

3.7.2. Sobre la edicion de tablas

El editor web cuenta con disenos de tablas predeterminadas que guardan una relacion
estéticadirecta con el resto de herramientas disponibles. Para salvaguardar una imagen
cohesionada de la web de la Universidad de Cadiz es importante hacer uso de estas op-
ciones preconfiguradas desde el Area de Sistemas de Informacion.

UniversidaddeCadiz

Gabinete de
Comunicaciony Marketing

~ ATENCION AL USUARIO

CATALOGO
Tablas ”  MERCHANDISING

2012 2013 2014 2015 2016 » (QUIERES SER NOTICIA?

Movilidad 329 356 361 380 390 5 FOTOSUCA
Ayudas 456 476 476 478 479 Blscate
PLANTILLAS

Proyectos 67 68 75 78 84 » UCA

llustracion 20.
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3.7.3. Sobre el uso de imdgenes

La web de la Universidad de Cadiz cuenta con diversas herramientas informativas que se
apoyan en el empleo de imagenes que deben respetar unas dimensiones establecidas?, de
lo contrario, darian lugar a una vision pixelada, deformada, truncada o desplazada.

a. Noticias (1.500 x 700 pixeles)

Se trata de una herramienta especialmente critica para los centros ya que los monitores
informativos ubicados en las zonas de paso se nutren, en parte, de las noticias que se
colocan en sus webs. En el caso de que los tamanos fuesen diferentes a los establecidos,
los problemas que surgirian para visibilizar correctamente las imagenes no solo afecta-
rian a laweb, también a la informacion que se despliega desde estos monitores.

9.07.2018

La UCA celebrardla Xl Jornada de
difusion de la Mejora de la Calidad de
los Servicios del PAS

9.07.2018
Cuatro seminarios estrenan hoy el
programa de los 69° Cursos de

10.07.2018 10.07.2018 9.07.2018 Verano de laUCA en Cédiz
Investigadores de la UCA usan tecnologia La UCA convoca un contrato predoctoral ‘UCAdanza’ participa en el IX Encuentro 6.07.2018

3D para fabricar carcasas de héroes para para tesis industrial en la empresa de Grupos de Expresion Corporal y Danza Crue Universidades Espariolaslogra
uso pediatrico CLARIANT Universitarios

el consenso de los agentes sociales y
la aquiescencia de la mayoria de los
grupos parlamentarios paraimpulsar
en el Congreso unanueva Ley de
Universidades

llustracion 21.

b. Destacamos (550 x 350 pixeles)

Informacion sobre el
BlenlaUCA

Toda la informacion sobre
la obtencion del nivel B1
en una lengua extranjera
aqui

Informacion sobre

el B1en la UCA

000000@O

llustracion 22.

2 Acceso a video tutorial para aprender a dimensionar imdgenes: https.//www.youtube.com/watch?v=j6eCb4LLt4w
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c. Canal UCA
Herramienta que enlaza videos dispuestos en plataformas publicas (YouTube, VIMEQO,
...). El editor web escala automaticamente las dimensiones del fotograma.

INGENIERIA INVESTIGACION

La UCA, alavanguardia en fabricacion aditiva Ojos para ver...desde las alturas

llustracion 23.

d. Menu acordedn (750 x 200 pixeles)

Grupos de Investigacion

B
x=-y1-92 [ 1 'i
- o Lt e 5 i i L

Relacién de grupos de investigacion de la Universidad de Cadiz por area de investigacion:

Agroalimentacion (AGR) v
Biologia y Biotecnologia (BIO) o
Ciencias Sociales, Econdémicas y Juridicas (SEJ) ¥

Ciencias y Técnicas de la Salud (CTS)

Fisica, Quimica y Matematicas (FQM) v
Humanidades (HUM) v
Recursos Naturales y Medio Ambiente (RNM) Y.
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) v

llustracion 24.
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»

e. Cabecera de portales (1.600 x 200 pixeles)

UniversidaddeC Mr

LS
L4 ¥ Vicerrectorado de
Infraestructuras y Patrimonio

CONGCENOS -  SERVICIOS » PATRIMONIO »  LICENCIAS DE USO DE ESPACIOS  ATENCION ALUSUARIO »  MOVILIDAD Y SOSTENIBILIDAD
CCONVOCATORIAS  PORTAL DE TRANSPARENCIA ~

llustracion 25.

f. Campanas (1.600 x 450 pixeles)
UniversidaddeCadiz

llustracion 26.

4. ANEXO |. CARTA DE COLORES

Lamarca UCA.es, disenada por el Gabinete de Comunicaciony Marketing como conjun-
to deidentidad visual complementario al conjunto UCA aprobado en Junta de Gobierno
en 2002, tiene como objetivo disponer de una imagen actualizada, acorde a los tiempos
y a los soportes de la tecnologia digital.
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Se basa en los mismos colores corporativos que caracterizan la marca UCA, conservan-
do la misma gama cromatica, pero con una menor saturacion con el fin de ofrecer un
marco elegante que transmita serenidad y confianza al usuario. Los colores UCA.es que
se muestran en la llustracion 27 ofrecen un tono general sobrio para destacar los ele-

mentos mas importantes de la informacion que se transmite a traves de la web.

PORTAL UCA

CABECERAS

#384850 #455a64 #2e3d43

GRIS BANDAS

#ededed

GRISTEXTO

#3c3c3b

BLANCO TEXTO

#fOfOfO

BLANCO TEXTO INTRANET Y RECUADRO BUSQUEDA

HEFEF

RECUADRO DESTACAMOS

#384850
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SITES

GENERAL CENTROS

#767819 #656615  #535412

GENERAL VICERRECTORADOS

#9e6a00 #8c5e00 #7a5200

GENERAL GRUPOS DE INVESTIGACION

#62485e #4f3a4c #3d2d3b

GENERAL DEPARTAMENTOS

#585858  #474747  #363636

GENERAL UNIDADES

#90351f #7d2f1b #6b2818

GENERAL EVENTOS, CONGRESOS

#306056 #284f46 #1f3d37

llustracion 27.
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5. ANEXO II. TIPOGRAFIA

El conjunto de identidad corporativa UCA.es incluye la familia de fuentes LATO, un tipo
de caracteres sin serif disenado en 2010 por el disenador Lukasz Dziedzic que admite
mas de 100 idiomas basados en latin, 50 mas basados en cirilico, fonética griega vy alfa-
beto fonético internacional.

Se trata de unafuente de proporciones clasicas, particularmente visible en las mayuscu-
las que dota de armoniay elegancia a las letras. Puede descargarse gratuitamente® bajo
licencia SIL Open Font License 1.1 sin limitaciones respecto al tipo de uso.

LATO HAIRLINE
abcdefghijkimnnopgrstuvwxyzaelouu
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOUU
12345678903%&(.,;:"17

LATO HAIRLINE ITALIC
abcdefghijklmnnopgrstuvwxyzaeioul
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOUU
1234567820$%&(.,;:"17

LATO LIGHT
abcdefghijklmnnopgrstuvwxyzaeioud
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOUU
1234567890%$%&(.,::"1?

LATO LIGHT ITALIC
abcdefghijklmnnopgrstuvwxyzaéioud
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOUU
1234567890$%&(.,:"1?

3 http://www.latofonts.com/lato-free-fonts
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LATO REGULAR
abcdefghijklmnnopqgrstuvwxyzaéiouu
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOUU
1234567890%$%&(.,;:"1?

LATO ITALIC
abcdefghijkImnnopqrstuvwxyzaéioul
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOUU
1234567890%$%&(.,;:"1?

LATO BOLD
abcdefghijklmninopqrstuvwxyzaéiouu
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOUU
1234567890%%&(.,;:"?

LATO BOLD ITALIC
abcdefghijklmnnopqgrstuvwxyzaéiouti
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOUU
1234567890%$%&(.,;:"!?

LATO BLACK
abcdefghijklmninopqrstuvwxyzaéiouli
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZAEIOUU
1234567890%$%&(.,;:"!?

LATO BLACK ITALIC
abcdefghijkimnnopqrstuvwxyzdéiouti
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
1234567890$%&(.,;:"1?

y v

iouU

llustracion 28.
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1. Introduccion

El objetivo del presente manual es la definicién de una estrategia y unas lineas generales de actuacién
para los perfiles vinculados a la Universidad de Cadiz en las redes sociales digitales, siempre con el
objetivo ultimo de contribuir a la marca de la Universidad de Cadiz. El tiempo y el desarrollo de la
tecnologfa han contribuido a la importancia de la comunicacién a través de las redes sociales, en un
fenémeno que elimina las mediaciones entre emisores y receptores y facilita la comunicacién directa
entre la institucién y su comunidad, pero, a la vez, genera un volumen de interaccién y didlogo que
requiere una gestién profesional y una adaptacién del lenguaje y el estilo de la comunicacién a este

nuevo ecosistema.

Este objetivo se enmarca en lo dispuesto en el II Plan Estratégico de la Universidad de Cadiz PEUCA), que
enmarca la actuacién vinculada con la presencia en redes sociales en un objetivo estratégico y una linea
de actuacién vinculados con la mejora de la imagen y la difusiéon, con mencién especifica al concepto de
marca UCA.

Mejorar la imagen y la difusion de la institucion
(Objetivo Estrategico 11)

Consolidar la imagen corporativa Unica y el concepto de marca UCA,
con una vision mas dinamica y potenciando nuestras singularidades
(Linea de accion 11.01).

Mejorar la presencia de la UCA en redes sociales (Actuaciéon 11.01.02)

Tlustracion 1. El 11 PEUCA y las redes sociales.

La gestién de redes sociales es una labor especializada dentro del marketing y la comunicacién digital.
No conviene, pues, menoscabar su valor, dado que estas se convierten, en muchas ocasiones, en la voz
de la organizacién de cara al exterior. Probablemente pocas cuestiones afectan hoy a la imagen de una
organizacién tanto como la gestién de sus espacios en redes sociales. Ademas, esta afiade un plus de
dificultad a lo que serfa cualquier gestion de la comunicacién, dado que las redes sociales son
eminentemente didlogo e interaccién. No es suficiente la publicaciéon de noticias, sino que es preciso
ahondar en la busqueda de seguidores que conecten con lo que decimos y con cémo lo decimos,
teniendo presente que estamos creando marca con cada pequefio elemento. Los seguidores, ademas, no
solo comentan, sino que preguntan, responden o critican. En sintesis, se trata de una labor mds compleja
de lo que podria pensarse. Cualquiera puede gestionar una red social, pero no cualquiera puede gestionar

bien una red social.
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Estas cuestiones se han abordado en relacién con los perfiles institucionales a lo largo de los ultimos
afios desde la Coordinacién de Marketing e Imagen Institucional y con la labor cotidiana del Gabinete
de Comunicacién y Marketing. Sin embargo, la dificultad es atin mayor si se tiene en cuenta que no solo
existen perfiles institucionales en redes sociales gestionados por el Gabinete de Comunicaciéon y
Marketing de la Universidad de Cadiz, sino que pueden encontrarse perfiles de unidades de diferente
ambito (vicerrectorados, direcciones generales, facultades, departamentos, etc.) e incluso de titulos
(grados, masteres, programas de doctorado, etc.). Esto implica que existen numerosos emisores que
comunican en nombre de la Universidad de Cadiz, lo cual puede implicar una incoherencia muy
petjudicial en nuestra imagen institucional. Se intenta aqui, pues, dar pautas que homogeneicen
relativamente nuestras comunicaciones en redes sociales y, ademas, ayuden a los gestores de cada uno de

los perfiles, que no siempre estan familiarizados con esta labor.

Este manual constituye una novedad en el contexto de la politica de comunicacién compuesta por otros

cinco documentos que se detallan en la ilustracion 2.

Politica de
comunicacion

1/6

Reglamento de Reglamento del
identidad visual servicio

corporativa y redes
sociales web
2/6 3/6

Manual de identidad Manual de uso de Manual de estilo
visual redes sociales web

4/6 5/6 6/6

ustracion 2. Documentos de politica de comunicacion.



2. Objetivos

El II Plan Estratégico de la Universidad de Cidiz (PEUCA) cuenta con una actuacién dedicada
especificamente a “Mejorar la presencia de la UCA en redes sociales” las redes sociales (AP.11.01.02),
que se enmarca, a su vez, en el objetivo estratégico de “Mejorar la imagen y la difusién de la institucion”

(OE.11), como se observaba en la introduccion.

Este es, pues, el objetivo general que debe guiar la implementacién de este manual. No obstante, de él
pueden detraerse unos objetivos especificos para los perfiles en redes sociales vinculados a la

Universidad de Cadiz y, de cara a alcanzar estos, unos objetivos del propio manual.
a. Objetivos de los perfiles en redes sociales

El objetivo general marcado por el PEUCA puede desglosarse en los siguientes objetivos especificos

para las redes sociales institucionales:

*  Aumentar la visibilidad de la UCA y de sus actividades en materia de docencia, investigacion o
gestion.

*  Mejorar la actitud de los puiblicos internos y externos hacia la UCA.

* Fomentar la interacciéon entre la UCA y sus publicos internos y externos, aspirando a la
generacion de engagement'.

*  Cooperar en el esbozo de una personalidad para la marca UCA.
b. Objetivos del presente manual
De cara a alcanzar los objetivos establecidos para las redes sociales institucionales, este manual pretende:

*  Oftrecer unas pautas generales que permitan una gestion adecuada de los perfiles en redes
sociales vinculados a la Universidad de Cadiz.

*  Aportar una personalidad y un estilo claros y adecuados a las comunicaciones de la UCA en
redes sociales.

¢ Generar coherencia entre las actuaciones de la UCA en las distintas redes sociales.

*  Generar coherencia e interconexién entre los distintos perfiles en redes sociales asociados a la

UCA: unidades, centros, departamentos, etc.

1 El anglicismo engagement alude al compromiso o la implicaciéon por parte de los miembros de una comunidad u
organizacion. Esto conlleva interaccion, identificaciéon y vinculacion emocional con la comunidad u organizacion.
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3. Los perfiles institucionales de la Universidad de Cadiz

Si bien existen decenas de perfiles de unidades, centros, departamentos, titulos, etc. vinculados a la
Universidad de Cadiz en redes sociales, cobran especial relevancia los perfiles institucionales, dado que,
no solo representan a la Universidad en su conjunto, sino que ademds cuentan con un nimero

significativo de seguidores, como puede obsetvarse en la ilustracién 3.

Petfiles Institucionales de la Universidad de Cadiz

N° de

Plataforma | Denominacion Direccion web .
seguidores

Facebook

Twitter

Instagram

YouTube

LinkedIn

Flickr

Liustracion 3. Perfiles institucionales de la Universidad de Cddiz, (datos a fecha de 10 de julio de 2018).

En consecuencia, el hecho de que existan perfiles especificos de unidades, centros, departamentos,
titulos, etc. no deberfa ser Obice para que estos no contaran con los perfiles institucionales de la
Universidad de Cadiz, dado que el alcance que estos pueden lograr es sensiblemente mayor al de
cualquier subemisor. Para ello, es interesante que estos subemisores trasladen al Gabinete de
Comunicacién y Marketing informaciones que puedan ser de utilidad para el conjunto de la comunidad
universitaria o para la sociedad, bien via etiquetado, bien a través de CAU, segun se trate de una menor

0 mayor importancia, respectivamente.



4. Creacion de cuentas en redes sociales

Poner en marcha el perfil de una determinada unidad organizativa en una red social puede ser una
decisién interesante en materia de comunicacién. No obstante, esto debe hacerse de una manera
organizada, puesto que todos los perfiles de subemisores vinculados a la Universidad de Cadiz
repercuten sobre la propia marca UCA. Asimismo, es interesante que cada una de estas iniciativas esté
justificada por unos determinados objetivos de comunicacién y se haga teniendo en cuenta los recursos
propios para poner en marcha y mantener en el tiempo la actividad del perfil en cuestién y considerando

las necesidades de la comunidad a la que se dirige.

a. Procedimiento de alta

Tal como se establece en el Reglamento UCA/CGXX/2018, de XX de XXXXX, regulador de la
identidad visual corporativa y redes sociales de la Universidad de Cadiz, cualquier unidad, centro,
departamento, titulo, etc. que desee crear un perfil propio en cualquier red social debe solicitarlo via

CAU al Gabinete de Comunicacién y Marketing, adjuntando al menos la siguiente informacion:

*  Red social en la que solicita la activacion del perfil.
*  Personal responsable de los contenidos.

*  Personal responsable de la edicion.

*  Objetivo del perfil.

* Tipo de publico al que va dirigida la informacién.

*  Tipo de contenido.

Las solicitudes seran resueltas por la Comisiéon de Identidad Corporativa atendiendo a los siguientes

criterios:

*  Que se justifique la necesidad del servicio.

*  Que se garantice la calidad del servicio y la actualizacién peridédica de la informacién.

Se pretende asi disponer de un registro de perfiles en redes sociales vinculados a la Universidad de Cadiz
y garantizar que estos trasladan una imagen adecuada de la institucién. La Comisién de Identidad
Corporativa podra resolver la baja de un determinado perfil cuando concurran incidencias que pudiesen
afectar a la imagen o reputacion de la institucién y en los casos en los que el objeto de la informacion

desplegada por el perfil no estuviese alineado con las competencias asignadas a la unidad organizativa.

b. Indicaciones en cuanto a la configuracion de los perfiles

Se realizan a continuacién algunas indicaciones respecto a la configuracion de los petfiles, incluyendo el
tipo de cuenta, la denominacién, la biografia o descripcion, y las imagenes identificativas. Al margen de
estas indicaciones, el Gabinete de Comunicacién y Marketing visard todos estos campos para garantizar
que la filiacién de los perfiles a la Universidad de Cadiz queda garantizada con criterios uniformes, de

modo que se transmita una imagen coherente.



i. Tipo de cuenta

En algunas redes sociales, no existe diferenciacién entre una cuenta personal y una empresarial o
institucional, como sucede en Twitter; y en otras, aun existiendo, esta no es percibida por el usuario,
como sucede en Instagram. En cambio, Facebook diferencia claramente entre cuentas de usuario y
paginas. En este caso, es de gran importancia que las cuentas de las unidades organizativas sean creadas
como paginas y no como perfiles de usuario. Entre otras cuestiones relevantes (como la posibilidad de
disponer de estadisticas o de disponer de varios administradores y editores de contenido), existe una
gran diferencia: las paginas permiten que el usuario pueda convertirse en seguidor simplemente pulsando
el botén de “Me gusta” de la pagina, de forma totalmente abierta; en cambio, los perfiles personales
exigen que el usuario solicite amistad, que posteriormente debera ser confirmada por nuestra parte.
Disponer de un perfil personal para una unidad organizativa de la Universidad de Cadiz es a todas luces
una anomalfa (por sus claras desventajas y porque incumple la normativa de Facebook) que debe ser

corregida, aprovechando la opcidn que la red social brinda para realizar la conversion.

ii. Denominacién

Una primera decisién a la hora de configurar un perfil en una determinada red social es su
denominacién. De entrada, es deseable que, en la medida de lo posible (hay que tener en cuenta que
cada red social tiene sus particularidades en este sentido), una misma unidad organizativa mantenga una
misma denominacién en las diferentes redes sociales. Otra recomendacion serfa que las siglas UCA (en
mayusculas) apatezcan en dicha denominacién. Ejemplos actuales serfan @PubliUCA, denominacién
del Grado en Publicidad y Relaciones Publicas en Twitter, o @linguistica_uca, del Grado en Lingtistica
y Lenguas Aplicadas. No obstante, incluso en estos casos pueden apreciarse diferencias que conviene

evitar.
En general, debe aspirarse a:

*  Emplear denominaciones cercanas al publico al que se dirigen.
*  LEvitar siglas complejas.
*  Evitar el empleo de guiones (tanto medios como bajos) y otros caracteres no alfanuméricos.

*  Ubicar las siglas UCA en mayuscula al final.
Ejemplos hipotéticos de estas recomendaciones setrfan @ambientalesUCA o @aetroespacialUCA.
iii. Biografia o descripcion

Aunque cada unidad organizativa tendrd que adaptar esta descripcion a sus particularidades, resulta
recomendable que, como minimo, aparezca el nombre completo de la misma (mas alla de la
denominacién necesariamente abreviada mencionada en el punto anterior) y una mencién a la cuenta
institucional de la Universidad de Cadiz. Asi, la descripciéon del perfil de Twitter del Grado en
Lingtifstica y Lenguas Aplicadas es la siguiente: “Cuenta oficial del Grado en Lingiistica y Lenguas
Aplicadas de la Universidad de Cadiz (@univcadiz)”.
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Serfa interesante, ademas, incluir una breve descripcién del objeto de la unidad organizativa y/o del

perfil en dicha red social, sobre todo en servicios con los que el publico pudiera no estar familiarizado.
iv. Imagenes identificativas

El tercer elemento de personalizacion serfan los aspectos visuales de la cuenta: imagen de perfil, imagen
de portada, etc. Para ello, no obstante, se remite al apartado 8 de este manual, donde se abordan todas

las cuestiones vinculadas a la identidad visual corporativa.



5. Publicacion de contenidos

Resulta dificil sistematizar los contenidos y proporcionar pautas generales al respecto, pero, aun asi, este
es un punto clave y donde se juega la calidad de nuestros petrfiles en redes sociales.

A grandes rasgos, podemos diferenciar los siguientes tipos de contenidos:

*  Noticias.
*  Convocatorias de eventos, becas, cursos, etc.
*  Contenidos ludicos, cutiosidades, etc.

*  Contenidos externos de interés para la comunidad universitaria.

En general, en los perfiles universitarios, gestionados habitualmente desde el ambito docente, se suele
observar un peso mucho mayor de los contenidos propios que de los contenidos externos, asi como de
los contenidos informativos frente a los contenidos lddicos. Es deseable que los contenidos
informativos propios tengan un fuerte peso, pero también lo es una mayor diversidad en las
publicaciones. Aun siendo légico que se aspire a la difusion de las actividades y los méritos de la
institucién, habria que combinar esta vocacién con saber ganar y mantener el interés del publico con
contenidos que generen debate y/o viralidad, contribuyan a afianzar una personalidad para la UCA, y

cooperen en la generacion de engagement.

Hay que insistir en que las redes sociales son un medio social, no tnica ni predominantemente
informativo. De este modo, no es necesatio estar siempre ligados a la actualidad informativa de la
Universidad, y existen muchos otros contenidos no informativos de gran atractivo y susceptibles de

crear marca 'y generar €ﬂgﬂg€iﬂ€ﬁf.

Hagamos, pues, un recorrido por los tipos de contenidos mds habituales que podemos emplear en

nuestras redes sociales institucionales.
a. Noticias

Como se ha dicho, es habitualmente el contenido predominante. El Gabinete de Comunicacién y
Marketing desempefia una labor fundamental en la elaboracién y la difusién de noticias de calidad sobre
la UCA vy sus actividades, que son publicadas en la web institucional y luego enlazadas a través de las
redes sociales. Lo mismo sucede con las distintas unidades, facultades, departamentos, etc., que publican

sus informaciones en sus respectivas webs y, posteriormente, enlazan estas noticias en redes sociales.

En general, suelen obtener un mejor rendimiento los contenidos que se integran en la publicacién
(fotografias, videos, gifs, etc.) que los enlaces a textos externos a la propia red social. No obstante, estas
publicaciones resultan fundamentales para la difusién de las actividades realizadas por la propia
Universidad. Se deberfa avanzar en el sentido de mantener la publicacion de estas noticias, pero

potenciando también otros tipos de contenidos.

Por otra patte, la publicacién de estos contenidos no debe consistir inicamente en el enlace, sino que
debe tener una pequefia entrada textual. Esta no necesariamente tiene que ser sobria e informativa.

Puede ser mas atractivo emplear un destacado, poner el acento en una curiosidad, emplear una pregunta
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retérica, etc. El objetivo debe ser captar la atencién del usuario. Por ejemplo, la ilustracién 4 muestra
una publicacién en la que basicamente se aporta un dato, pero se hace de un modo que pretende

conectat con el publico y acompafiada de un gif animado.

Universidad de Cadiz
- [ v ]

¥ % & ano pasado aprobaron #selectividad

el 95,81% de alumnos que se presentaron en

Cadiz, jeste afio hay que superar esa cifra!
#PEVAU #PEVAUT8 #PEVAU2018

#Selectividad2018

P o QOGO IS ME

tla w A

Tlustracion 4. Ejemplo de publicaciin en Twitter.

b. Convocatorias de eventos, becas, cursos, etc.

Otro tipo de contenido que se considera fundamental es la difusién de convocatorias de eventos, becas,
cursos, etc. Este es otro flanco de gran importancia tanto para la Universidad de Cadiz en su conjunto
como para las distintas unidades, centros, departamentos, etc. Como en casos anteriores, es compatible
dar una informacién rigurosa que enlace a una convocatoria o unas bases con una publicacién atractiva

para el publico.

Para unidades organizativas con una comunidad de menores dimensiones (un grado, por ejemplo),
puede ser interesante explorar la convocatoria de eventos? empleando la opcién correspondiente de
Facebook. Esto facilitaria la difusiéon push de los eventos sin resultar intrusivos, siempre y cuando su uso

sea moderado, reservandose para eventos de especial interés, y segmentado.

c. Contenidos ludicos, curiosidades, etc.

2 Facebook permite organizar eventos (fisicos, no on/ine) invitando a usuarios de la red social y permitiendo que estos
puedan confirmar su asistencia. Entre otras cosas, esto permite al organizador controlar quién ha visto el evento y quién

se ha unido a él.
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En general, los perfiles UCA reciben mayor difusién organica (es decir, no pagada) con contenidos
propios de caracter no informativo. Se aconseja, pues, explorar la via de generar contenidos propios que,
aunque estén vinculados a la realidad universitaria o a la actualidad informativa de la institucion, estin
mas orientados a la generacion de engagement que a la informacién en sentido estricto. Solo si captamos
su atencién (y su interaccion) con este tipo de publicaciones, conseguiremos que luego presten esa

misma atencion a publicaciones mas informativas.

W !lnwu-’d de Cads ]
(CA > fiastasiin s
Dhcen que los amgos Que s hacen e & Lserseued sen pan 1o b wda

TS sabetrcs hasts gué part &3 cedn, pow de b gee i ledernas celeza
3 Gue racias 2 ehos b Semand 2 mudho mas depeiss

Sy Umvarsitan®

W UcA L

e ==r=n
& e e " Cavens @ Cueparty 2
Q0w P,

O earer narnatay

Liustracion 5. Ejemplo de publicacion grdfica no informativa.

Se propone, pues, trabajar en contenidos propios como piezas graficas, videos de corta duracién,
fotografias, etc. Incluso contenidos externos como el gif animado y el meme son contenidos muy

atractivos para el usuario (especialmente para los estudiantes) cuando son usados adecuadamente.
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L CA
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43 W27 personus alcanzacas Promocionar pUbScacion
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Liustracion 6. Ejenplo de publicacidn basada en nn gif animado.

d. Contenidos externos de interés para la comunidad universitaria

Una labor fundamental en la gestién de redes sociales es la curacién de contenidos externos.
Simplificando, tan util puede ser la creacién de contenidos propios como la seleccion y el filtrado de
contenidos externos que son difundidos por la UCA.

Si bien las redes sociales permiten el fenémeno de los prosumidores (productores y consumidores
simultineamente), lo cierto es que la inmensa mayorfa de usuarios (incluyendo empresas e instituciones)
no son solo productores, sino que difunden contenidos ajenos que consideran de interés para sus
seguidores. Al seleccionar, filtrar y difundir estos contenidos externos, definen quiénes son, del mismo
modo en que lo harfan con un contenido propio, pero ademds con un menor esfuerzo.

En este sentido cabria considerar que se llevara a cabo de modo rutinario una labor de curacién de
contenidos por parte de la Universidad de Cadiz, seleccionando, filtrando y difundiendo (a través de
enlaces) contenidos de interés y calidad y procedentes de fuentes fiables. Asi, podrian difundirse
contenidos tales como:

* Informaciones relacionadas con la UCA: La difusiéon de este tipo de contenidos externos no
solo proporciona visibilidad a las actividades de la UCA, sino que ademas lo hace con una
credibilidad extra, en la medida en que la fuente no es la propia UCA, sino un medio de
comunicaciéon externo. Es mds, por ejemplo, los estudiantes valoran de un modo especial
observar que la labor docente o investigadora del PDI obtiene repercusién en los medios de

comunicacion.
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* Informaciones relacionadas con la provincia de Cadiz: Nuestra Universidad forma parte de un
entorno, y muchos aspectos relacionados con ¢l pueden ser de interés para nuestros usuatios;
por ejemplo, una recomendacion turistica de un lugar emblematico de Céadiz, un reportaje en
un semanario nacional sobre los vinos de Jerez, o un video especialmente atractivo sobre los
pueblos de la sierra.

* Otros contenidos de potencial interés para el usuario, basados en informacién o

entretenimiento.

La curaciéon de contenidos externos puede ser especialmente interesante para unidades de una
envergadura limitada para poder dotar a sus perfiles en redes sociales de una regularidad en sus
publicaciones. Por ejemplo, los perfiles en redes sociales de un determinado grado pueden, ademas de
publicar informaciones y convocatorias vinculadas directamente al grado, difundir informacién sobre la

situacion del sector profesional al que estd vinculado, sobre nuevas tendencias, etc.
e. Otras recomendaciones sobre contenidos
Al margen de todo lo expuesto en cuanto a contenidos, conviene hacer cuatro indicaciones mis.

En primer lugar, no es conveniente intervenir en debates que susciten cuestiones de tipo ético, politico o
social. Ante la duda de si un determinado contenido puede generar una polémica innecesaria, es
imperativo optar por la no difusién, salvo que exista una toma de posicién expresa por parte de la
Universidad de Cadiz. Cada unidad debe ser consciente de que, aunque solo sea una parte de un todo, la

hipotética critica social afectarfa al conjunto de la institucion.

En segundo, debe ser una norma de los perfiles vinculados a la Universidad de Cadiz la no difusién de
contenidos de tipo publicitario o eventos de otras empresas u organizaciones, salvo en aquellos casos en
que la propia Universidad tenga algtn tipo de participacién. De lo contrario, a la larga, nuestros perfiles
en redes sociales se verfan invadidos de publicidad y propuestas ajenas a la propia Universidad.

En tercero, es imprescindible que exista un minimo de regularidad en la publicacién de contenidos. Los
petfiles abandonados, donde cualquier usuario puede observar que ha transcurrido demasiado tiempo
desde la ultima publicacién, transmiten una imagen pésima de la instituciéon. Por tanto, es conveniente
dimensionar los recursos humanos para mantener vivos los petfiles en redes sociales, asi como no
intentar poner en marcha perfiles que luego serfa inviable mantener en el tiempo. Como se ha

mencionado en el apartado 4.a., se podra exigir el cierre de un perfil que lleve excesivo tiempo inactivo.

En cuarto y dltimo, se aconseja tener en cuenta el horario de publicacién, ya que cada red social, como
sucede con el resto de medios de comunicacidn, tiene sus horarios de mayor o menor audiencia. Cada
red social tiene sus particularidades, como también pueden existir diferencias segin el tipo de publico o
de contenido. En términos muy generales, es preferible publicar en dias laborables que en fines de
semana (la actividad en redes sociales desciende ya en la tarde de los viernes); suele ser preferible la tarde
a la mafiana; y las franjas aproximadas con mayor repercusion estarfan entre las 10 y las 14 y entre las 18
y las 23. En cualquier caso, se aconseja revisar las estadisticas que ofrece cada red social respecto al perfil

propio para comprobar exactamente en qué franjas horarias es mas receptivo nuestro publico concreto.
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6. Estilo de la comunicacidon y aspectos lingliisticos

No solo importa g#é publicamos, sino también o lo publicamos. Es importante que, en la busqueda
de una marca reconocible para la UCA, exista una definiciéon de su personalidad y del tono o estilo de

sus comunicaciones, que se concretatia también con una serie de usos linglisticos y redaccionales.
a. Personalidad y estilo de la comunicacién

Es conveniente que los petfiles vinculados de la Universidad de Cadiz en las distintas redes sociales
puedan tener una personalidad y un estilo identificable, dentro de las particularidades l6gicas de cada
unidad, centro, departamento, titulo, etc. No son fundamentalmente una herramienta periodistica (para
la difusién de noticias) ni promocional (para la difusién de una determinada oferta), sino un medio social
que propicia que, por ejemplo, marcas y consumidores interactien en un clima de aparente
horizontalidad, las marcas muestren una personalidad diferenciada y reconocible, e incluso se permitan,

en ocasiones, bromear con los consumidores.

La personalidad y el estilo deben ser comunes para los perfiles en las diferentes redes sociales, al margen
de las légicas diferencias en la redaccién y los contenidos en cada red social.

El estilo de la comunicacién de los perfiles vinculados a la Universidad de Cadiz vendria definido por

los siguientes términos:

Personalidad y estilo de la comunicac

e _

Sereane _

_

Divulgativo

. - —

3 Aunque pueden existir diferentes perfiles profesionales vinculados a la publicacién de contenidos en las redes sociales,

suele aludirse al community manager como el perfil profesional que se ocupa de gestionar la presencia de una empresa o
institucion en las redes sociales y la relacién con su comunidad de seguidores.
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Liustracion 7. Personalidad y estilo de la comunicacion.

En cambio, conviene evitar dos lineas habituales y, sin embargo, no adecuadas para las redes sociales
dada su consideracion como medios sociales:

Enfoques que conviene evitar

Enfoque
periodistico

Enfoque
promocional

Liustracion 8. Enfoques que conviene evitar.

b. Aspectos lingiiisticos y redaccionales

En cuanto a los aspectos lingiifsticos y redaccionales de las publicaciones, se recomienda, de un modo
general:

*  Elaboracién de textos breves y concisos.

e Uso de un lenguaje claro, sencillo e informal, aun cuando se trate sobre aspectos muy
especializados de, por ejemplo, el ambito cientifico.

*  Empleo de la primera persona del plural (“Estamos”) o la tercera persona del singular (“La
Universidad de Cadiz estd” / “La Facultad de... estd”), segin el enfoque de la publicacién
(predominancia de lo social o lo informativo). Cuando sea posible, se debe optar por la primera

opcion.
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Uso de trato informal (por ejemplo, “td” frente a “usted”) en las respuestas a menciones y
comentarios.

Eliminacién de adjetivaciones innecesarias. Conviene evitar la apariencia de que estamos
“vendiendo” la institucion.

Empleo de férmulas implicativas para el publico; por ejemplo, preguntas e imperativos. En
ocasiones, es interesante llamar directamente a la accién: “Etiqueta a tus amigos si..” o
“Coméntanos qué opinas...”.

Respeto a las normas ortograficas y gramaticales. Por ejemplo, interrogaciones y exclamaciones
deben abrirse y cerrarse, y se desaconseja el uso de abreviaturas como “ke” o “q” en sustitucién
de “que”.

Revision exhaustiva de cualquier errata o falta de ortograffa.

Empleo de hashtags* pertinentes que sean usados previamente por los usuarios (especialmente
en redes como Instagram y Twitter, que clasifican la informacién de este modo). Por ejemplo,
#FelizDomingo o #TBT.

Desarrollo de hashtags especificos para campafias o eventos concretos.

Rechazo del dick bait (compartir un enlace sin explicar completamente qué se encuentra en €,

de modo que la persona muerda el anzuelo y pinche por mera curiosidad).

4 Un hashtag o etiqueta es una o varias palabras precedidas por una almohadilla (#), que sirven como forma de clasificar la

informacién. Permite que los usuarios puedan consultar la informacién sobre un determinado tema y participar en

conversaciones al respecto. Ejemplos: #diadelpadre / #emprendedores / #GameofThrones
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7. Interaccion con los stakeholders

Los stakebolders son todos aquellos piblicos (personas u organizaciones) a los que conciernen o pueden
concernir las acciones de una organizacion. Logicamente, los estudiantes lo son, pero también, por
ejemplo, los trabajadores (sean PDI o PAS), las administraciones publicas, o los medios de

comunicacion.

Las redes sociales son un espacio de interaccién. Una politica adecuada de gestién de las redes sociales
no debe implicar una comunicacién unidireccional, sino un aprovechamiento de sus potencialidades
para la interaccién con los stakeholders. Hay que tener en cuenta, ademds, que estos se comunican
constantemente con la institucién a través de estas vias, de modo que es preciso seguir unas pautas a la

hora de elaborar las respuestas.
a. Etiquetado de otros stakeholders

Es importante que los perfiles vinculados a la UCA etiqueten a los stakeholders que puedan verse
conectados con una determinada publicacién. Habitualmente, esto sucedera porque dicho agente es
protagonista en la publicacién. Por ejemplo, si se difunde una noticia sobre el Consejo Social en Twitter,
es conveniente usar el nombre de usuatio @CSocialUCA en lugar del nombre de la institucién. Esto

permitira que dicho perfil conozca nuestra publicacion y pueda fomentar su difusion.

W/ Universidad de Cadiz

lQA univcadiz

Mafnana jueves se celebran los || Premios a la
Implicacion Social del @CSocialUCA. Conoce
toda la info aqui ow.ly/Zfacy

w Universidad de Cadiz

UCA @univcadiz

"El Consejo Social de la UCA convoca el lll
Premio a la Implicacion Social" ift.it/2blvDSy
#UCAnoticias

nstracion 9. Etiquetado de stakebholders en Thwitter.

Lo mismo sucede con stakeholders completamente externos como, por ejemplo, el Ayuntamiento de Jerez
(@ciudadjerez). El etiquetado setfa un acto de deferencia a la institucion, que ademds facilitaria la

difusién de la publicacién.
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\W/ Universidad de Cadiz
[ICA univcadiz
Hoy #donasangre en @ciudadjerez, Espera y
@Arcosenlared. Toda la informacion haciendo
click en la imagen
VIE 27 é‘r’o"r"fe‘:: Ia ﬁé’lﬁ?’s‘iﬁ’&i&"ﬁ?’cﬁéﬁ‘@i '::tra‘as 10:00 - 13:30
C/ Consistorio
VEdy |Aecedela Consultorio Médico E Pésito. C/ Corredera, 36. 17:30 -21:30
VIE 27 Espera Centro de Salud. C/ Dr, Fleming, s/n 17:30-21:30
VIEZT | femzdela ﬁh’ﬁi“é?i’&iﬁ%"ﬁ?&iﬁéﬁﬁﬂi Lovas. | 75034
C/ Consistorio
i/ Universidad de Cadiz
IC univcadiz
UCA y Ayuntamiento de Jerez presentan los
XVIIl Cursos de Otofio bit.ly/18rnDrw

lustracion 10. Etiquetado de stakeholders en Twitter.

&

>

Esto debe hacerse extensivo a agentes que pueden estar directamente interesados en el contenido de la
publicacién. Por ejemplo, una noticia sobre unos premios publicitarios podria llevar una etiqueta a
@PubliUCA, petfil del Grado en Publicidad y RRPP; o, a la inversa, un sweet del Grado en Publicidad y
RRPP podtia llevar una etiqueta a @univcadiz, petfil institucional de la Universidad de Cadiz.

W/ Universidad de Cadiz

l‘CA ! univcadiz

Si quieres mejorar en tu técnica de
#storyboard, este es tu curso. @PubliUCA
ow.ly/4neyWp

W/ Universidad de Cadiz

M univcadiz

"Ocho estudiantes de la UCA ganan el
certamen de creatividad publicitaria nacional
Versus 5" ift.tt/2aFsM6J #UCAnoticias

Liustracion 11. Etiguetado de stakebolders en Thwitter.
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Aunque se ejemplifique el etiquetado en Twitter, lo expuesto es aplicable a cualquier otra red social.
b. Respuesta a comentarios, menciones y mensajes privados

Las redes sociales permiten la interacciéon directa con nuestros seguidores, lo cual puede resultar
extremadamente beneficioso cuando se hace adecuadamente. No obstante, esta no es una gestién

sencilla, especialmente cuando los comentarios son negativos.
i. Menciones y comentarios positivos

Es importante agradecer los comentarios positivos. Si un usuario se ha molestado en hacer un
comentario positivo de la Universidad de Cadiz o de cualquiera de sus posibles subdivisiones, nos esta
dando un trato especial; debemos, pues, devolverle ese trato especial y hacerle saber de manera sincera y
personal nuestro agradecimiento. Conviene, pues, respondetlos todos, por muy banal o corto que sea el
comentario positivo realizado por el usuario. Un simple “{Muchas gracias!” o un emoticono sonriente
pueden ser valorados por el usuario; o incluso, en caso de existit numerosos comentarios positivos,
podtia bastar un agradecimiento general (ademas de pulsar “me gusta” para todos ellos). No obstante,
en la medida de lo posible, conviene dedicarles atencién e interés, evitindose la sensacion de

automatismo en las respuestas.

ii. Menciones y comentarios negativos

Hay que diferenciar entre criticas (constructivas o no) de usuarios molestos o insatisfechos y criticas
provenientes del denominado #vko o, en general, de los haters (personas que aparentemente disfrutan
criticando por doquier). En el caso de las criticas de usuarios molestos o insatisfechos, el silencio no
suele ser la opcién mas aconsejable. En el segundo (#vlls y haters), es probable que la respuesta
proporcione més visibilidad al #0/ y entremos en una espiral sin sentido para la institucién. Un #o// es un
usuatio que publica comentatios provocadores, irrelevantes y/o ajenos al tema de la publicacion, con la
intencién habitual de provocar, molestar o dafiar al emisor. En estos casos, la norma “Don’t feed the
troll” (“No alimentes al troll”) debe guiar nuestras interacciones, de modo que el silencio puede ser la

mejor respuesta en estos casos.

En caso de critica de un usuario molesto o insatisfecho, es conveniente responder y hacerlo con la
mayor inmediatez posible. De lo contrario, el enfado del usuario puede aumentar. Para ello, hay que
meditar cudl debe ser la respuesta. Es dificil proporcionar reglas en este sentido, pero pueden

proporcionarse algunas claves:

* Cuando exista un error por nuestra parte o sea comprensible que el usuatio pueda haberse
molestado, la mejor féormula suele ser pedir disculpas de forma sincera, haciéndolo extensivo a
cualquier persona més que se haya podido ver afectada.

*  Jamas debe entablarse un enfrentamiento con el usuario. Naturalmente, puede respondérsele
indicandole si existe un error en su comentario o similar, pero nunca enfrentarse con €l

* El tono de la respuesta debe guardar relacién con el de la critica. Para una critica seria y

fundamentada, serfa aconsejable que la respuesta empleara un tono también serio y formal. Para
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una critica suave y expresada con humor céomplice, se podria optar por una respuesta en un
tono mas ingenioso, siempre de acuerdo a los principios ya expuestos.

* En caso de que la imagen y la reputacién de la institucién se vean en riesgo, es imprescindible
elevar una consulta al Gabinete de Comunicacién y Marketing para que aconsejen la forma

correcta de gestionar la comunicacién de crisis.

No deben eliminarse comentarios ni criticas, siempre y cuando estos no infrinjan la legislacién vigente.
De lo contrario, podemos transmitir la impresién de coartar a los usuarios, limitar la libertad de
expresion, y, en ultima instancia, ser una institucién “sorda”. No obstante, la Universidad de Cadiz
siempre se reservara el derecho de eliminar los comentarios vejatorios o que fomenten la violencia, el

racismo, la xenofobia, la discriminacién, etc.

iii. Consultas

Numerosos usuarios formulan consultas a través de las redes sociales, bien a través de mensajes
privados, bien a través de comentarios o menciones a las publicaciones. Esta posibilidad resulta
especialmente interesante para los titulos, de modo que las redes sociales se convierten en una
posibilidad interesante de comunicacién entre la coordinacién del titulo y los estudiantes. En ocasiones,

estas consultas tienen una facil respuesta, pero en otras no dispondremos de suficiente informacion.
De un modo general, pueden establecerse los siguientes principios:

*  Todas las consultas deben tener respuesta.

*  Las consultas cuya respuesta conocemos con seguridad pueden ser contestadas directamente.

* Para aquellas consultas cuya respuesta desconocemos, la respuesta debe consistir en
proporcionarle al usuario los datos de contacto de la unidad responsable o el espacio en la web
donde se encuentra la respuesta a su consulta.

* En el caso de que una pregunta se repita de forma recurrente, serfa interesante consultar su

respuesta con la unidad correspondiente, para poder contestar de un modo mas eficiente.
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8. Uso de laidentidad visual corporativa

De un modo general, debe respetatse lo dispuesto en el Manual de Identidad 1 isual de la Universidad de
Cadiz. Si bien su dltima version ya aborda cuestiones relacionadas con los medios digitales, se recogen y
extienden aqui algunas indicaciones especificas en cuanto a las imagenes de perfil y de portada, asi como
a los fondos y a cualquier otro aspecto personalizable. Ante cualquier posible duda, el Gabinete de
Comunicacién y Marketing es la unidad administrativa encargada de asesorar a los responsables del

perfil sobre cualquier aspecto relacionado con la imagen institucional.
a. Laimagen de perfil

La imagen de perfil se ajustard a los disefios establecidos y estandarizados por el Gabinete de
Comunicacién y Marketing para contemplar un elemento fijo para identificar a la institucién y otro
configurable para personalizar levemente el perfil, que se combinaran empleando el cédigo de colores

del conjunto de identidad visual UCA.es.

uca.

UNIVERSIDAD
DE CADIZ

nstracion 12. Ejemplo de imagen de perfil (adaptable) para redes sociales.

Dada su heterogeneidad y variabilidad temporal, los formatos y tamafios deberan ser consultados en

cada momento en cada una de las propias redes sociales.

Con caracter general, se evitardn, pues, las modificaciones de esta imagen de perfil, que debe ser

perdurable.
b. Laimagen de portada

Si la imagen de perfil debe tener un caricter institucional, perdurable y coherente con el resto de
subdivisiones de la Universidad de Cadiz, la imagen de portada nos puede permitir una mayor diversidad
para romper la monotonfa y adaptarnos a cada subemisor concreto. Asi, se puede disponer de imagenes

de portada identificativas del subemisor que perduren durante semanas o meses, y estas se alternaran,
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cuando sea preciso, con imagenes de portada especificas de campafias o eventos de caracter coyuntural.
Dicho de otro modo, si, segun esta propuesta, la imagen de perfil debe ser institucional y perdurable, la

imagen de portada permite una mayor flexibilidad creativa y un uso de cardcter mas temporal.

La siguiente fotografia serfa un ejemplo de portada institucional (si bien se podrian realizar imagenes ad

hoc para ser empleadas como portadas):

Liustracion 13. Ejemplo de inmagen genérica de portada.

La siguiente serfa un ejemplo de portada coyuntural (es decir, para una campafia o un evento especifico):

Liustracion 14. Ejemplo de imagen de portada basada en una campaia temporal.

Dada su heterogeneidad, los formatos y tamafios deberan ser adaptados a los requerimientos de las
distintas redes sociales.

c. Otros aspectos personalizables

En aquellos casos en que se permita personalizacion de la paleta de colores, se optara por los colores

corporativos de la Universidad, tal como se recogen en el Manual de Identidad Corporativa.
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Asimismo, cualquier aspecto que oftrezca posibilidades de personalizacién puede ser aprovechado,
siempre siguiendo las lineas estéticas y visuales dispuestas en el Manual de Identidad Visual.
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9. Propiedad intelectual y proteccion de datos

La UCA debe ser escrupulosa en el uso de materiales con derechos de propiedad intelectual, de acuerdo

con lo establecido en el marco legislativo vigente.

En general, las redes sociales permiten la difusién de numerosos contenidos (musicas, imagenes, etc.) sin
necesidad de realizar desembolso o tramite alguno, aun cuando estos ostenten derechos. Distinto serfa
que quisiéramos emplear una cancién en un spot de la UCA, caso en el que tendrfamos que pagar los

derechos correspondientes u optar por musicas libres de derechos o con licencias Creative Commons.

De cara a la curacion de contenidos, suele set suficiente con enlazar dichos contenidos citando la fuente
de los mismos. Por ejemplo, si se decide difundir un video subido por RTVE a la plataforma YouTube,
bastara con enlazar dicho video citando su origen. En cambio, una politica incorrecta serfa publicar el
video como propio y alojatlo en nuestros espacios (por ejemplo, subirlo a una cuenta propia de

YouTube), aun cuando se cite el origen.

Como institucion, la UCA tiene la obligacién de garantizar la confidencialidad de los datos personales de
acuerdo a lo establecido en el marco legislativo vigente. De este modo, no pueden publicar o

proporcionar datos personales, fotografias, etc., cuando pertenezcan a personas fisicas.
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10. Indicaciones para las distintas plataformas de redes sociales
a. Facebook

Pese a cierto estancamiento, Facebook es, en la actualidad, 1a red social lider, no solo en nimero de
usuarios sino también en actividad diaria. La plataforma permite la difusién entre nuestros amigos o
seguidores de informacién, fotos, videos, enlaces, etc., asi como comunicarnos con ellos por distintas

vias.

Se permiten numerosas formas de interaccién, desde el “Me gusta” (extendido a otras reacciones, como
“Me encanta”, “Me divierte”, “Me enfada”...) hasta compartir la publicacién en tu propio muro, pasando
por realizar comentarios o enviar mensajes privados. Es, pues, una fuente de numerosos znputs por parte

de los usuarios para una institucién como la Universidad de Cadiz.

Ademas, Facebook facilita la integracién de contenidos de otras plataformas, de modo que una imagen
publicada en Instagram o un video publicado en YouTube pueden ser difundidos a través de Facebook,

no a través de un enlace, sino mediante la incrustacion de la foto o el video.

Si bien todo lo expuesto en apartados anteriores es aplicable a la red social Facebook, es interesante

realizar algunos apuntes especificos:

* El nimero diatio de publicaciones que es conveniente realizar es variable, pero entre 3 y 5
podria ser una referencia aproximada de utilidad, siempre dependiendo de la envergadura del
emisort.

* Todos los contenidos deben llevar una breve entrada de texto, aun cuando se trate de una
fotografia, un video o un enlace que incorpore texto en si mismo.

* Cuando se creen contenidos graficos especificos, conviene adaptarlos a las dimensiones
planteadas por Facebook en cada momento, dado que ello permitira una imagen mads atractiva
de cara al usuario.

*  Los enlaces nunca deben ser visibles. Facebook permite que, una vez introducido el enlace, y
as{ incrustado el contenido visual o videogrifico en la publicacidn, se borre el enlace. De lo
contrario, estaremos aportando el enlace dos veces, y una de ellas resulta innecesaria y poco

atractiva.
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i Quieres estudiar en Espafia? Conoce la oferta de estudios de master de
la Universidad de Cadiz, la universidad del sur de Europa.

Oferta de Masteres Oficiales 2016/17 - Universidad de
Cadiz - Universidad de CAidiz

POSGRADO UCA.ES | DE UNIVERSIDAD DE CA;jDIZ

- Conoce toda la informacion sobre el Master Universitario en Estudios
Hispanicos #delaUCA http://bit.ly/2cm4Sui

Master Universitario en Estudios

Hispanicos - Universidad de Cadiz -
Universidad de CAidiz

POSGRADO UCAES | DE UNIVERSIDAD DE CA;jDIZ

Lustracion 15. Enlaces en Facebook.

* Cuando se quiera personalizar el enlace con una imagen, la fé6rmula mas adecuada no es la
publicaciéon de una imagen y un link, sino la publicacién de un link respecto al que
personalizamos la imagen que aparecerd en nuestro Zmeline. Para ello, la imagen debe estar
optimizada a las medidas requeridas por Facebook en cada momento para enlaces (en la
actualidad, 1200x627 pixeles)>.

5 Cada una de las redes sociales (y cada posible uso dentro de estas) requiere de medidas especificas para su correcta
visualizaciéon. Las propias redes sociales cuentan con herramientas de recorte, pero si se necesita una composiciéon mas

elaborada, se puede recurrir a herramientas gratuitas como Canva (https://www.canva.com). Puede encontrarse un video

explicativo sobre cémo emplear esta herramienta para trabajar con imdgenes en relacion con WordPress en
https://youtu.be/C5v_DkPHH-I
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¢ Quieres continuar tus estudios universitarios? La Universidad de Cadiz
tiene 50 masteres oficiales para fi.

50 Masteres
Oficiales

| i Y

Oferta de Méasteres Oficiales 2016/17 - Universidad de
Cadiz

POSGRADO UCAES | DE UNIVERSIDAD DE CA;DIZ

i Sabias que los XXI Cursos de Otofio de la Universidad de Cadiz en Jerez
cuentan con 10 becas de matricula por cada uno?

Encuentra el curso que mas se adapte a tu perfil haciendo clic en el
siguiente enlace http://bit.ly/2cseVil

[

Llustracion 16. Personalizacion de imagen en enlaces de Facebook.

Respecto a los ejemplos anteriores, cuando la persona haga clic sobre la foto de #delauca, sera redirigida
automaticamente a la web de masteres, mientras que, en el segundo caso, cuando la persona haga clic

sobre la foto de Jerez, simplemente vera la fotografia mas grande. Por ello, los enlaces compartidos
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segun la manera indicada como correcta tienden a recibir aproximadamente el doble de clics que los
otros.

b. Twitter

Twitter es una red social centrada en el microblogging, que permite publicar fweess o mensajes de hasta 280
caracteres. Si bien fue una de las plataformas mas importantes en el pasado reciente, actualmente pierde
seguidores y actividad constantemente, disminuyendo en cuanto a televancia respecto a otras

plataformas, como Instagram.

T NCYE

Universidad de Cadiz

@univeadiz

Perfil oficiol. 44 titulos de #grado, 18 dobles
grados, 50 #misteres oficiales, 17 programas
de tdoctorado. Campus de Excelencia
eampusdetmar y @CEILAI

@2 Cadiz, Capanin & uca es

899 Sigulendo 484K Sequidores

Tweets Tweets y respuestas Multimedia M

\d Universidad de Cadiz (univendiz - ah
“ « Ya puedes preinscribirte en el Mdster
VGA  gn Direccién de Empresas. Sigue

formandote en la (bunivoadiz, el

camino hacla el futuro

#CaminoHsciaTuFuturo uca ey/

Liustracion 17. Captura mivil de la cuenta de Twitter de la Universidad de Cddiz,.

Su principal punto fuerte es la inmediatez. Dada la corta extensiéon de sus publicaciones, se publican
numerosos #weets que tienen una vida muy corta. Gracias al uso de etiquetas o hashtags, se generan
tendencias o #rending topics que, a su vez, conducen a un numero aun mayor de publicaciones en torno a

un tema concreto.

Todo lo expuesto en los apartados generales es aplicable a la red social Twitter, pero conviene realizar
algunas indicaciones especificas:

* El nimero diario de publicaciones que es conveniente realizar es variable, pero entre 5y 10

podtia ser una referencia aproximada de utilidad, siempre dependiendo de la envergadura del
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emisor. En el caso de Twittet, se pueden sobtrepasar estas cifras cuando, por ejemplo, se celebre
un evento relevante en un Centro y se realice un seguimiento en directo.

* Cuando se creen contenidos graficos especificos, conviene adaptarlos a las dimensiones
planteadas por Twitter en cada momento, dado que ello permitird una imagen mds atractiva de
cara al usuatio.

* Cuando un contenido tenga relevancia para la UCA y atractivo potencial para nuestros
seguidores, es aceptable (e incluso aconsejable) la publicacién de varios #weets enlazando el
mismo contenido. Los unicos limites son evitar el bombardeo al usuario e intentar que el texto
del sweet varie o ponga el acento en aspectos diferentes del contenido.

*  Twitter permite hacer un seguimiento en directo de eventos de relevancia. Dada la velocidad
del flujo de publicacion de #weets, no se considera intrusiva la publicacién de varios #weefs que
giren en torno a un mismo evento o tematica.

*  Es conveniente respetar las normas ortograficas y gramaticales, pese a los condicionantes de
Twitter en cuanto al nimero de caracteres. Somos una universidad, por lo que, salvo en casos
muy justificados, hay que respetar convenciones de nuestro lenguaje, como la apertura de las
interrogaciones o la redacciéon completa de todas las palabras.

*  Se pueden crear hashtags propios para eventos o campafias concretas, siempre con la pretension
de que el piblico pueda hacerlos suyos. Ademas, se puede participar en hashtags preexistentes,
con la intencién de sumarse a la conversacién publica. No obstante, se desaconseja el uso
desmesurado de hashtags cuando estos no respondan a conversaciones publicas o a campafias
especificas. Ubicar una almohadilla (#) antes de “Cadiz” o “ciencia” no va a generar ningiin
efecto positivo resefiable.

*  Siempre que sea posible, se debe optar por referenciar la cuenta de usuario en lugar del nombre
de una determinada persona o instituciéon. Eso permitird que esta tenga constancia de nuestra
mencién (lo que implica una cierta deferencia) y pueda cooperar en la difusién.

* Ademas de prestar atencién y responder a las menciones que nos hagan otros usuarios
(personas o instituciones), es aconsejable retuitear aquellas que puedan ser atractivas o de
interés para el publico.

* En la linea de lo expuesto en cuanto a curacién de contenidos, puede ser interesante difundir
contenidos externos, no solo a través de retuits, sino enlazandolos desde nuestro perfil. En tal
caso, es recomendable mencionar al medio mediante la férmula “Via @...”.

»  Conviene ser selectivos en cuanto a las cuentas que se siguen. No obstante, seria interesante
seguir otras cuentas vinculadas a la UCA, miembros de la comunidad universitaria, medios de

comunicacion, instituciones de relevancia, etc.
c. Instagram

Instagram es, probablemente, la red social de moda, y una de las que mas ha crecido en los dltimos afios,
ubicandose, en la actualidad, por encima de Twitter en nimero de usuarios activos. Estd centrada en la
publicacién de fotos y videos de corta duracién, si bien, en la medida en que se pueden acompafiar
textos, proporciona grandes posibilidades expresivas.
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nstracion 18. Captura mévil de la cuenta de Instagram de la Universidad de Cadiz,.

Se trata de una de las redes sociales con un publico de edad mas baja, muy por debajo de Twitter,
Google+ o Facebook, que cuentan con edades medias mas elevadas. Esto convierte a Instagram en una
red social especialmente importante para el pablico joven y, en nuestro caso, para los estudiantes de la
Universidad de Cadiz.

En la actualidad, Instagram es propiedad de Facebook, por lo que existe una fuerte integraciéon entre
ambas redes sociales. No solo se pueden republicar las fotografias de Instagram en Facebook, sino que,

pot ejemplo, se pueden hacer campafias publicitarias conjuntas en ambas redes.

Se detectan, en cualquier caso, algunas semejanzas con Twitter (lo cual, probablemente, ha contribuido a
restarle terreno), como el uso de hashtags y localizaciones. En la actualidad, podemos afirmar que la
trascendencia estratégica de Instagram es superior a la de Twitter para la Universidad de Cadiz.

Cabe seflalar que, si en general todas las redes sociales suelen dejar lo estrictamente informativo en un
segundo plano, Instagram es probablemente la que mas acentia ese petfil, centrandose en la imagen y la

emocion.

La red social puede ser un espacio de interés para realizar concursos o actividades participativas
relacionadas con la fotografia, lo que nos permitiria generar engagement y participacion. Esto parece

especialmente recomendable en relacién con los estudiantes de nuestra propia universidad.
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En cuanto a los contenidos, no conviene limitarse a fotografias de instalaciones, sino que es necesario
mostrar una universidad viva y compuesta por personas. Por ejemplo, se pueden publicar imagenes de
los eventos realizados, imagenes del alumnado en situaciones reconocibles y que generen identificacion,
etc. Se pueden disefiar, ademas, contenidos graficos propios destinados a la generacién de imagen para
la marca UCA.

Serfa aconsejable realizar entre 2 y 4 publicaciones diarias, siempre dependiendo de la envergadura del

emisor.

Al margen de la publicaciéon de fotografias y videos de corta duracién en el zmeline de Instagram, esta
plataforma incorpora también las llamadas s7ories, de caracter efimero. Son fotografias y videos aun mas
cortos que son visibles durante 24 horas. Dada su corta duracion, suelen recibir gran alcance entre los
usuarios, de modo que es una buena opcién para llamar la atencién sobre eventos, convocatorias, etc.,

asi como para realizar seguimientos informales de eventos.
d. Otras redes sociales

El listado de redes sociales es inabarcable, de modo que se ha optado por destacar las tres principales de
un modo general: Facebook, Twitter ¢ Instagram. La Universidad de Cadiz cuenta con perfiles
institucionales, ademas, en YouTube, Flickr y LinkedIn. Dicho esto, cada unidad organizativa puede
tener sus propias necesidades y resultarle mas interesantes unas u otras redes. Asimismo, hay que tener
en cuenta la rapidisima evolucién del universo de las redes sociales. Lo que hoy es de plena actualidad
puede estar en pleno declive dentro de unos meses, al tiempo que entonces puede ser fundamental una

red social que hoy ni tan siquiera exista.
En cualquier caso, a dia de hoy, mas alla de Facebook, Twitter e Instagram, pueden destacarse:

*  YouTube: La red social mas relevante en cuanto al alojamiento y la publicacién de videos.

*  Flickr: Es fundamentalmente un repositorio de imagenes que permite la organizaciéon de estas
en albumes. Cuenta con una participativa comunidad de usuatios.

* LinkedIn: La red social profesional de referencia. Los usuarios publican algo parecido a su
curriculum vitae online, lo que provoca que muchas empresas e instituciones estén también
presentes.

*  Google+: Creada inicialmente por Google para competir con Facebook, cuenta con numerosos
usuarios (que tienen cuenta en Google) pero muy poca actividad.

* Pinterest: Red social basada en imagenes, en la que los usuatios recopilan elementos graficos

que llaman su atencién, creando colecciones tematicas.
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