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1. GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL GUIA DE COMUNICACION

1.1 Organos para la gestion de la comunicacion

1.1.1 Gabinete del Rector

El Gabinete del Rector de la Universitat Politecnica de Valéncia es el érgano que, entre ofras responsabilidades, tiene
asignadas las competencias en materia de comunicacion. En concreto, se encarga de fomentar y promocionar las inicia-
fivas de la comunidad universitaria dentro y fuera de la propia UPV en materia de informacion, comunicacién e imagen
institucional.

En el marco de esfas iniciativas, la misién del Gabinete del Rector se enuncia de la siguiente manera: contribuir a la
consecucién de la visién estratégica de la Universitat Politécnica de Valéncia mediante una gestion eficaz de la comu-
nicacion institucional.

Ast pues, el Gabinete realiza tres grandes competencias en el marco de las responsabilidades que le han sido enco-
mendadas:

- Disefiar, dirigir y evaluar la estrategia de comunicacion de la Universitat Politecnica de Valéncio.
- Coordinar fodas las acciones de comunicacion que afectan a la Universitat Politécnica de Valéncia.
- Perfilar y ejecutar las acciones de comunicaciéon que se establezcan en el Plan estratégico.

Estas competencias se desglosan en un conjunto de funciones:

- Presidir el Comité de Reputacion, érgano que decide la estrategia de comunicacién, aprueba los planes anua-
les y adopta las principales decisiones en esta materia en la Universitat Politécnica de Valéncia.

- Dirigir el programa de comunicacién del Rector o de la Rectora y disefiar su proyeccion piblica.

- Ejercer el papel de portavoz de la Universitat Politécnica de Valéncia en todas las comunicaciones hacia el
exterior que no asuma el Rector o Rectora u ofro miembro del Equipo Rectoral, y en todos aquellos dmbitos en
los que sea necesario representar a la institucion (muy especialmente anfe los medios de comunicacion, lideres
de opinién, organismos y colectivos de todo tipo.

- Dirigir la produccion de todos los soportes de comunicacién de la Universitat Politécnica de Valencia (radio,
felevision, sitio web, publicaciones, medios sociales).

- Velar por el buen uso de la marca de la Universitat Politecnica de Valéncia.

- Planificar la promocién de la Universitat Politécnica de Valéncia y definir las diferentes campaias anuales.

- Coordinar los programas de comunicacién concretos que puedan desarrollar los diferentes érganos de gobier-
no y enfidades de la UPV.

1.1.2 Otros érganos

La Universitat Politecnica de Valéncia ha creado una estructura para la gestién de su reputacion, encabezada por el
Comité de Reputacion y que incluye, ademds, la Comisién Ejecutiva de Reputacion.

A confinuacién, se incluye un diagrama que explica cémo inferactian los diferentes drganos entre si'y, més abajo, se
detallan las funciones de cada uno.
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1. GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL GUIA DE COMUNICACION

Rector o Rectora

Gabinete del Rector

Comité de Reputacién
L] |
[

Linea estratégica

Comisién Ejecutiva de Reputacién

(representantes de los centros, departamentos,
estructuras de investigacién, servicios
y delegaciones de alumnos de la UPV)

‘ Comisiones de

Linea ejecutiva programas especificos

Prescriptores

[20-30]

Comité de Reputacién

El Comité de Reputacion depende funcionalmente del Gabinete del Rector y es su érgano consultivo para fomar las
decisiones y definir los planes y lineas estratégicas que debe seguir la Universitat Politécnica de Valéncia.

La misién de este comité se define asi: contribuir al cumplimiento de la vision estratégica de la Universitat Politécnica
de Valéncio mediante una gestién eficaz de la reputacion insfitucional.

Esta mision se concreta en dos grandes competencias:

- Disefiar la estrategia de reputacion institucional de la Universitat Politecnica de Valéncia, y supervisar su cumpli-
miento en coordinacién con el Gabinefe del Rector.

- Elaborar los planes anuales de comunicacién que se pongan en marcha en la Universitat Politecnica de Valén-
cia.

El Comité propiciard siempre la participacion de los centros docentes, departamentos, estructuras de investigacion y
servicios generales de la UPV para fener como resultado una estrategia institucional transversal.

Son funciones del Comité:

- Sensibilizar sobre la importancia de la reputacion
- Informar del estado de la reputacién

- Trasladar las acciones necesarias para la mejora
- Mitigar los riesgos reputacionales

- Crear comisiones de trabajo especificas
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1. GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL GUIA DE COMUNICACION

Comisién Ejecutiva de Reputacién

La Comisién Ejecutiva de Reputacion es la enfidad encargada de materializar los planes vy estrategias definidos en el
Comité de Reputacion. Esté integrada por representantes de los diferentes centros docentes, departamentos, estructuras
de investigacién, servicios generales y delegaciones de estudiantes de la UPV en el nimero que establezca el Comité
de Reputacion. Podrd contar asimismo con el asesoramiento de profesionales expertos invitados.

Esta Comisién tiene como obijetivo buscar el consenso y aportar informacion estratégica de calidad. La Direccién del
Area de Comunicacién o la persona en quien esfa delegue serd el nexo entre ambos drganos.

Son funciones de la Comisién Ejecutiva de Reputacion:

- Generar sinergias e identificar oportunidades reputacionales

- Redlizar las tareas de gestion tfransversal

- Informar sobre el estado de la reputacion al Comité de Reputacion
- Disefiar planes y acciones de reputacién

- Evaluar los resultados de la implementacién

-Y cualquier ofra que le sea asignada por el Comité de Reputacion.

1.2 Area de Comunicacion

1.2.1 Misién

El Area de Comunicacién depende del Gabinete del Rector y es la enfidad responsable de la gestion de la comunica-
cion en la Universitat Politécnica de Valéncia.

Entre sus funciones se encuentran:

- Ejecutar y evaluar las acciones programadas en los planes anuales de la Universitat Politécnica de Valéncia en
materia de comunicacion.

- Dar soporte al plan de comunicacién del Rector o de la Rectora. Suministrar, de manera regular, los indicadores
necesarios para orientar su comunicacién y la planificacién de sus infervenciones.

- Producir contenidos para todos los soportes de comunicacion de la Universitat Politecnica de Valéncia (radio,
television, sitio web, publicaciones, medios sociales).

- Asegurar el buen uso de la marca de la Universitat Politécnica de Valencia, asi como todas sus aplicaciones, de
acuerdo con el Manual de identidad visual corporativa.

- Gestionar la publicidad de la Universitat Politecnica de Valéncia, los espacios publicitarios dentro del campus y
los espacios destinados para la comunicacion de instituciones externas.

- llevar a cabo la coordinacién efectiva de los programas de comunicacién concrefos que puedan desarrollar los
vicerrectorados vy entidades de la UPV y colaborar en su ejecucion.

1.2.2 Estructura

El Area de Comunicacién se estructura en funcién de dos premisas: la consideracién del proceso comunicativo
como un conjunfo de actividades profesionales y la orientacion de la entidad hacia la consecucién de las metas
institucionales.
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1. GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL GUIA DE COMUNICACION

El Area de Comunicacién se compone de fres unidades que, ademds de responder ante la Direccién vy la Jefatura de
Seccién propias, mantienen un actfivo intercambio entre ellas para lograr sus obijetivos:

- Unidad de Relacién con los Medios de Comunicacion
- Unidad de Comunicacién Interna
- Unidad de Promocion y Marketing

Ademds cuenta con una Unidad de Administracion y tres unidades transversales:

- Unidad de Web Institucional
- Unidad de Produccion Audiovisual
- Unidad de Identidad Visual Corporativa y Disefio

Unidad de Relacién con los Medios de Comunicacién

Esta unidad gestiona la relacion con los medios de comunicacién externos bien sea por iniciativa de la Universitat
Politecnica de Valéncia o a propuesta de estos.

Entre sus funciones figuran:

- Elaborar contenido informativo
- Redactar nofas de prensa, noticias y reportajes
- Preparar fextos y guiones de apoyo para la comparecencia piblica del equipo directivo

- Gestionar la relacién con los medios
- Atender las demandas de los medios de comunicacion
- Distribuir nofas y convocatorias piblicas
- Difundir externamente el programa de actividades de la UPY
- Gestionar entrevistas y reportajes de inferés para la UPV
- Gestionar las inserciones publicitarias de la Universitat Politécnica de Valéncia

- Generar documentacién y recursos

- Elaborar un plan de formacién de portavoces (manuales, sesiones...) de la UPY

- Elaborar y actualizar una base de datos sobre personal de la UPV experto en las éreas de conoci-
miento de la UPV

- Elaborar y actualizar una base de datos sobre periodistas relacionados con el sector educativo y con
los ambitos en los que frabaja la Universitat Politecnica de Valéncia

- Elaborar el resumen de prensa de la Universitat Politécnica de Valéncia, que incluya las informaciones
en las que se menciona a la institucién asi como ofras que puedan ser de inferés para sus miembros

- Establecer una relacién de temas aparecidos en los medios de comunicacién relativos a los sectores
de la educacion, la investigacion y la gestion universitaria.

Unidad de Comunicacién Interna

Esta unidad es la encargada de la comunicacion con los publicos internos: personal docente e investigador, personal
de administracién vy servicios, estudiantes y resto de la comunidad universitaria.

Entre sus funciones se encuentran:

- Recabar y divulgar internamente informacién
- Crear una red de responsables internos de comunicacion en los centros, departamentos, institutos,
servicios generales. ..

UNIVERSITAT POLITECNICA DF VALENCIA 8



1. GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL GUIA DE COMUNICACION

- Colaborar con los centros docentes, esfructuras de investigacion, servicios generales... para progra-
mar flujos de actividad y evitar solapamientos

- Difundir informaciones por todos los canales infernos de la Universitat Politécnica de Valencia: radio,
felevision, web, medios sociales, boletines, mupis. ..

- Gestionar el contenido institucional

- Disefiar los medios necesarios para la puesta en practica de los planes anuales en materia de comu-
nicacién inferna.

Unidad de Promocién y Marketing

La Unidad de Promocion y Marketing tiene como competencia fundamental la relacion con el futuro estudiante y su
enforno.

Entre sus funciones, figuran:

- Gestionar estratégicamente la promocién de la UPV
- Definir las camparias promocionales
- Crear los mensaijes, guiones y valores que la UPV quiere fransmitir
- Supervisar la emisién de spots publicitarios, videos promocionales y cufias radiofénicas, la produc-
cion de anuncios, la ejecucion de acciones en web y en medios sociales ...

- Planificar y ejecutar eventos
- Organizar y desarrollar las Jornadas de Puertas Abiertas, las Jornadas de Orientacién y ofras activida-
des pensadas especialmente para los centros de educacion secundaria
- Organizar y desarrollar actividades de divulgacion cientifica, tecnolégica vy artistica al servicio de la
sociedad
- Planificar la presencia de la Universitat Politécnica de Valéncia en ferias y exposiciones

Unidad de Web Institucional

Lla Unidad de Web Institucional se encarga de promover y gestionar todos los canales de comunicacion ondine y, a su
vez, fomentar la colaboracién y agilizar el intercambio de informacion.

Sus principales funciones son:

- Elaborar contenidos
- Disefiar el mapa de la web corporativa, asf como ofros canales digitales
- Producir contenidos para web

- Gestionar los medios sociales
- Publicar informaciéon en medios sociales
- Producir y difundir contenidos para los medios sociales
- Interactuar con la comunidad universitaria y la sociedad en general
- Asesorar en materia de medios sociales a otras entidades de la UPV

- Desarrollar el catélogo de servicios web
- Prestar servicios web a ofras entidades de la UPV

UNIVERSITAT POLITECNICA DF VALENCIA 9
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Unidad de Produccién Audiovisual

La Unidad de Produccién Audiovisual se encarga de la produccién y emision de contenidos para radio, television,
web vy cualquier ofro canal electrénico o no.

Las funciones que lleva a cabo son:

- Editar contenido informativo
- Producir y difundir contenidos multimedia para diferentes soportes: webtv, web, medios sociales ...

- Producir audiovisuales corporativos
- Producir materiales audiovisuales corporativos para la divulgacién cientifica, tecnolégica, artisfica. ..
- Prestar equipos técnicos y humanos para la realizacién de confenidos audiovisuales

- Realizar coberturas especiales
- Refransmitir actos institucionales de la UPV
- Ceder equipos técnicos y humanos para la emision de eventos académicos, culturales o deportivos
que se organicen en la Universitat Politecnica de Valéncia

Unidad de Identidad Visual Corporativa y Disefio

La Unidad de Identidad Visual Corporativa y Disefio es la encargada de gestionar integralmente la marca de la UPV.
Sus funciones incluyen:

- Elaborar y actualizar el Manual de identidad visual corporativa
- Actualizar el manual
- Supervisar su cumplimiento

- Formar al personal usuario del Manual de identidad visual corporativa
- Planificar y ejecutar la formacién al personal usuario del manual
- Asesorar en el uso correcto de la marca: logos, tipografias, colores corporativos, formatos, coexisten-
cia con ofras marcas. ..
- Resolver las dudas que se planteen sobre su aplicacion

- Generar recursos
- Definir recursos y materiales para la extension del Manual de identidad visual corporativa
- Disefiar productos, materiales en diferentes soportes y elementos de papeleria bésica cumpliendo los
estandares de calidad e imagen institucional
- Mantener el fondo fotogréfico institucional y ceder imégenes para usos corporativos

Unidad de Administracién

Lla Unidad de Administracion es la encargada de realizar todas las tareas de gestion administrativa que requiere el
buen funcionamiento del Area de Comunicacion.

UNIVERSITAT POLITECNICA DF VALENCIA 10
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1.2.3 Carta de servicios

Fines y objetivos
El Area de Comunicacién es la encargada de:

- Recopilar, elaborar y difundir informacion sobre la Universitat Politecnica de Valéncia a través de la pégina web, la
UPV Radiofelevision, los medios de comunicacion locales y nacionales, los medios sociales, los materiales impresos. ..

- Responder a todas las preguntas, dudas y consultas relacionadas con la UPV tanto de la comunidad universitaria
como del piblico en general y de los medios de comunicacion

- Poner en marcha actividades dirigidas a futuros alumnos

- Gestionar las acreditaciones de la UPV

- Coordinar la identidad visual corporativa de la UPV

Y todo ello con el objefo de contribuir al cumplimiento de la visién estratégica que la Universitat Politecnica de Valén-
cia ha aprobado en materia de informacion, comunicaciéon e imagen institucional.

UNIVERSITAT POLITECNICA DF VALENCIA 11
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2. GESTION DE LA REPUTACION INSTITUCIONAL GUIA DE COMUNICACION

Es fundamental esfablecer algunas pautas de comunicacién que permitan identificar correctomente a la Universitat
Politecnica de Valencia, diferenciarla del resto de las instituciones y contribuir a proyectar una reputacion positiva.

A continuacién, se incluyen algunas recomendaciones para optimizar y gestionar la reputacion de la Universitat Politéc-
nica de Valéncia (acorde a la visién, valores y principios aprobados) y satisfacer sus mefas institucionales.

Estas recomendaciones se esfructuran en dos ambitos de frabajo diferentes, pero complementarios:

- El contenido de la comunicacién (mensajes)
- La visién reputacional de la UPV
- los afributos que definen el posicionamiento estratégico de la UPV

- La préctica de la comunicacién (formas)
- Lo infervencién de quienes sean portavoces
- Las relaciones con la prensa
- la atencion al piblico

El equilibrio entre estos dos planos permite obtener un estilo propio de comunicacién que contribuye a fortalecer la
reputacion institucional, no sélo a través de los mensaijes (el contenido de la comunicacion), sino también a través de
las formas (la practica de la comunicacion).

2.1 Contenido de la comunicacion

2.1.1 Visién reputacional

El Plan estratégico 2007-2014 de la Universitat Politécnica de Valéncia define la misién y vision, los objefivos estraté-
gicos vy los planes que se pusieron en marcha para conseguirlos.

Como continuacion a ese trabajo, ahora se presenta la visién reputacional, que no es més que la imagen compartida
por la comunidad universitaria sobre la forma en la que la UPV quiere cumplir la mision que se le ha encomendado.
Esta vision reputacional se expresa de la siguiente manera:

- Queremos ser reconocidos como una universidad eficiente y comprometida socialmente, capaz de promover
cambios relevantes en la sociedad, por su capacidad creativa y fransformadora.

Para construir un posicionamiento solido, es importante, pues, que foda la comunicacién que desarrolle la UPV se
fundamente en esta visién reputacional.

2.1.2 Atributos

A la hora de comunicar y de construir una imagen corporativa, no basta con tener una visién reputacional. Hace falta
ademds, comunicar los afributos que definen el posicionamiento estratégico de la UPV. Para ello, es necesario conocer
a fondo la insfitucién: enfender los origenes y su evolucion, qué valores tiene, como se comporta, qué obijetivos se
marca, cudles son sus puntos fuertes... Para ayudar en esa tareq, se incluyen a continuacién algunos rasgos de la UPV:
denominacién, breve historia, fines y caracteristicas.

UNIVERSITAT POLITECNICA DF VALENCIA 13



2. GESTION DE LA REPUTACION INSTITUCIONAL GUIA DE COMUNICACION

Denominacién de la institucién

Segun el decreto 182/2011, de 25 de noviembre, del Consell, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universitat Politecnica de Valéncia, “Universitat Politécnica de Valéncia” es la tnica denominacion oficial que
adopta la institucién. No se admiten en ningdn caso ofras denominaciones en castellano o inglés.

Breve historia

La Universitat Politécnica de Valéncia es una institucion joven. Su historia se remonta a finales de 1960, a pesar
de que algunos de sus centros tienen mas de un siglo de existencia. Es el caso de la Escuela Técnica Superior
de Ingenieria del Diserio, la Escuela Politécnica Superior de Alcoy y la Facultad de Bellas Artes.

El germen de lo que hoy en dia es la UPV surge en el curso 1968-1969 cuando se crea el Insfituto Politécnico
Superior de Valencia que integra cuatro centros: la Escuela Técnica Superior de Ingenieria Agrondmica y del
Medio Natural, constituida en 1959; la Escuela Técnica Superior de Arquitectura, creada en 1966; la Escuela
Técnica Superior de Ingenieros de Caminos, Canales y Puertos, y la Escuela Técnica Superior de Ingenieros

Industriales, ambas de 1968.

Pero no es hasta 1971 (a raiz del decreto del 11 de marzo, a través del cual se concede el maximo rango
académico al Instituto Politécnico Superior de Valencia) cuando la institucion se constituye definitivamente en
Universitat Politecnica de Valéncia. Afios més tarde, en 1978, la Facultad de Bellas Artes pasa asimismo a
adscribirse a esta universidad.

A partir de ahi, comienzan a incorporarse el resto de centros: la Escuela Técnica Superior de Ingenieria del
Disefio, la Escuela Politécnica Superior de Alcoy, la Escuela Técnica Superior de Ingenieria de Edificacion, y la
Escuela Técnica Superior de Ingenieria Informdtica, cuyos estudios se inician en 1985.

Més adelante, se crean la Escuela Técnica Superior de Ingenieria Geodésica, Cartografica y Topogrdfica, y
la Escuela Técnica Superior de Ingenieros de Telecomunicacion. También durante unos afios formaron parte de
sus campus universitarios la Escuela Universitaria Politécnica de Alicante (hasta 1991) y la Escuela Politécnica

Superior de Orihuela (hasta 1997).

En 1994, ratificado por decreto, el centro de Alcoy pasa a ser Escuela Politécnica Superior y, en 1993, se
funda la Escuela de Gandia, que se consfituye como Escuela Politécnica Superior durante el curso académico
1999-2000. Asimismo, durante ese curso, se pone en marcha la Facultad de Administracion y Direccion de
Empresas.

La comunidad universitaria estd formada por mas de 40.000 miembros. De ellos, mas de 36.000 son estudian-
fes, 2.500 son miembros del personal docente e investigador y 1.500 pertenecen al personal de la adminis-
fracion y los servicios. La UPV estd constituida por 13 centros universitarios, de los que @ son escuelas técnicas
superiores, 2 son facultades y 2 son escuelas politécnicas superiores. Cuenta, ademds, con tres centros adscri-
tos: Florida Universitaria, Berklee College of Music y EDEM, Escuela de Empresarios.

Fines

Los fines de la Universitat Politécnica de Valencia estan desarrollados en los Estatutos, decreto 182/2011, de
25 de noviembre, del Consell. A continuacién, se recogen tal y como fueron formulados:

- La finalidad esencial es la formacién integral del alumnado a través de la creacion, el desarrollo, la
fransmisién y la critica de la ciencia, de la técnica, del arte y de la cultura, desde el respeto a los
principios éficos, con una decidida orienfacién a la consecucion de un empleo de acuerdo con su
nivel de estudios.

- El estudio, la investigacion cientifica, el desarrollo tecnolégico vy artistico, asi como la participacién
en los procesos de innovacion.

- La confribucién y apoyo cientifico, técnico vy artistico, al desarrollo cultural, social y econémico del
Estado y en particular de la Comunitat Valenciana.
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- Asegurar una formacién en confacto directo con los problemas reales, por lo que los planes de
estudio deben contemplar un minimo de prdcticas tuteladas en empresas, instituciones publicas,
fundaciones y asociaciones sin énimo de lucro, con arreglo a un proyecto formativo y velando por los
intereses de los estudiantes, estableciendo mecanismos de acreditacion.

- Proporcionar formacion superior de calidad durante toda la vida profesional del alumnado egresado.
- Lo infensificacion en la cooperacion internacional mediante el infercambio de miembros de la comuni-
dad universitaria, la colaboracion en el campo de la docencia, la investigacién, el desarrollo tecne-
logico v la innovacion. Es objefivo de la UPV que todos sus estudiantes puedan cursar un periodo de

sus estudios universitarios en universidades de ofros paises.

- El fomento y expansién de la cultura y el conocimiento por medio de programas de extensién universi-
taria.

- Favorecer la préctica deportiva de toda la comunidad universitaria, compatibilizandolo con sus activi-
dades universitarias.

- El fomento de la efectividad del principio de igualdad entre mujeres y hombres, asi como garantizar
la igualdad de oportunidades y no discriminacién por razones de sexo, orienfacién sexual, roza,
religion, discapacidad o cualquier ofra condicién o circunstancia personal o social.

Descripcién y caracteristicas

En pocas lineas, se puede describir la Universitat Politécnica de Valéncia, como una institucion publica, dindmica e
innovadora, dedicada a la investigacion y a la docencia, que mantiene fuertes vinculos con el enforno social y una
decidida presencia en el extranjero.

De lo misma manera, se pueden detallar las principales caracteristicas de la Universitat Politécnica de Valencia:

Formacién integral

La UPV desarrolla un modelo de educacion infegral que aporta conocimientos tecnolégicos, asi como formacion
humanistica y cultural. La experiencia universitaria tiene como obijetivo que los estudiantes terminen sus estudios
como personas responsables y libres, con sensibilidad hacia los problemas sociales, con capacidad para ad-
quirir compromisos y con perspectiva de futuro.

Dobles titulaciones

Con el objefivo de ofrecer a los estudiantes una ventaja competitiva en el mercado laboral, la UPV ha puesto en
marcha recientemente un programa de dobles titulaciones. Son opciones exigentes, de alta calidad, que ofor-
gan un plus muy apreciado en el curriculum académico y abren grandes posibilidades para el futuro profesional
de quienes se fitulen.

Acreditacién en idiomas

La UPV exige a sus estudiantes que ferminen la formacion universitaria con una acreditacion en inglés equiva-
lente al B2 v, si es posible, con conocimientos suficientes de ofro idioma. Se trata de que el alumnado pueda
comunicarse con fluidez en una lengua extranjera en situaciones cotidianas y que ello le permita disfrutar de
estancias en el extranjero y multiplicar sus opciones profesionales, sin limites ni fronferas.

Orientacién hacia el empleo

La UPV presta especial atencién a la incorporacién de sus titulados al mercado laboral. Promueve el contacto
con el mundo de la empresa, a fravés de las practicas profesionales en empresas o en instituciones publicas.
Y en ese sentido, concede especial importancia a los estudios de posgrado, tanto a los masteres universitarios
como a los doctorados.
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Formacién permanente

Como complemento a la formacién reglada, la UPV ofrece més de 1.800 cursos al afio de précticamente fo-
dos las especialidades, incluidos un cenfenar de fitulos propios —mdsteres y especialistas profesionales y universi-
farios— que siguen exigentes sisfemas de calidad. De esta manera, el alumnado puede configurar el curriculum
de acuerdo con sus intereses.

Vocacién internacional

La UPV mantiene una fuerte presencia en el exiranjero, con sedes en América Latina y una oferta de fitulos
creciente. Apuesta por los intercambios de PDI, PAS y estudiantes con universidades de todo el mundo. Estas
estancias permiten desarrollar actividades conjuntas tanto en el dmbito de los estudios como en el de la investi-
gacion.

[+D+i

Lla UPV es la primera universidad en innovacién y desarrollo tecnolégico de todo el sistema piblico espariol. Y
la Ciudad Politécnica de la Innovacion es la médula espinal de la 1+D+i en la Universitat Politécnica de Valen-
cia. Alli trabajan 1.600 miembros de la comunidad cientifica y 400 personas de apoyo, rodeados de un equi-
pamiento fecnolégico singular y con resultados espectaculares, que han convertido a la UPV en lider nacional
en explofacién de patentes.

Servicios integrales

La Universitat Politécnica de Valéncia cuenta con una administracién universitaria que es un modelo de organi-
zacién y de gestion profesionalizado vy eficaz. Programacion de actividades culturales, equipos informdticos,
magnificas insfalaciones deportivas, biblioteca accesible y dindmica, editorial, afencién médica y psicolégica,
escuela infantil, concesiones comerciales... son algunas de las prestaciones que se pueden encontrar en los
campus de la UPV.

Excelencia académica

Lla UPV estd considerada como una de las mejores del mundo. De hecho, se encuentra entre las cien primeras
universidades con menos de 50 afios de vida, segin la publicacién americana Times Higher Education (THE
100 Under 50). Y ademés es la mejor universidad espariola de carécter tecnolégico que figura en el prestigio-
so ranking de Shanghai.

2.1.3 Sintesis estratégicas

Para reforzar el posicionamiento de la Universitat Politecnica de Valéncia es importante introducir siempre que sea po-
sible los mismos mensajes acerca de la universidad, infentando que en fodos los soportes informativos, en las presen-
faciones, en los catdlogos, guias y demds piezas comunicativas se utilicen, total o parcialmente, las siguientes sintesis
estratégicas de la Universitat Politecnica de Valéncia:

La Universitat Politécnica de Valéncia en 200 palabras

La Universitat Politécnica de Valéncia es una universidad piblica comprometida con la calidad docen-
te, el desarrollo de investigacion relevante y el impulso de la actitud emprendedora. Una institucién
que promueve cambios en la sociedad por su creatividad transformadora, una auténtica fuerza de
accion del progreso colectivo.

Capoz de generar y afraer falento nacional e internacional, la UPV destaca por la alta calidad de
sus planes de estudios —incluido un exigente programa de dobles fitulaciones—, por su variada oferta
de formaciéon permanente y por el prestigio de sus mésteres y doctorados en el dmbito infernacional.
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En definitiva, por su formacién diferenciada, modema, flexible y adaptoda a las demandas de la
sociedad.

Lla UPV constituye una verdadera red social: es una universidad abierta a instituciones, empresas,
profesionales y ofras universidades, que trata de desarrollar al méximo la empleabilidad de sus estu-
diantes. La Universitat Politécnica de Valéncia es una universidad innovadora que pone su potencial
cientifico al servicio de la investigacién y del desarrollo empresarial, lo que la ha convertido en lider
nacional en explotacion de patentes.

La UPV tiene un fuerte compromiso con el desarrollo cultural, social y econémico del entorno al que
confribuye mediante el apoyo cientifico, técnico y arfistico.

La Universitat Politécnica de Valéncia en 400 palabras

la Universitat Politécnica de Valéncia es una universidad piblica comprometida con la calidad docen-
te, el desarrollo de investigacion relevante y el impulso de la actitud emprendedora. Una institucién
que promueve cambios en la sociedad por su creatividad transformadora, una auténtica fuerza de
accién del progreso colectivo.

la Universitat Politécnica de Valéncia utiliza de forma éptima sus recursos docentes, fecnolégicos y
financieros, y es una institucion competente y preparada, capaz de generar y atraer falenfo nacional
e infernacional.

Lla UPV destaca por la alta calidad de sus planes de estudios —incluido un exigente programa de
dobles fitulaciones—, por su variada oferta de formacion permanente y por el prestigio de sus mésteres
y docforados en el dmbito infernacional. Actualmente, estd trabajando en el impulso de nuevos forma-
fos docentes y en la ampliacion de la oferta académica en inglés, con el objetivo de desarrollar una
formacién diferenciada, modemna, flexible y adaptada a las demandas de la sociedad.

la Universitat Politecnica de Valéncia fomenta el intercambio de PDI, PAS y estudiantes con universida-
des de ofros pafses y mantiene una fuerte presencia en el extranjero.

Cuenta con el Instituto Ideas, el primer programa de impulso del emprendedurismo universitario en Es-
paia, que desde el afio 1992 ha apoyado la creacién de més de 400 empresas. Uno de los retos
de la Universitat Politecnica de Valéncia es desarrollar al méximo la empleabilidad de sus estudiantes.

Es una universidad proactiva que se autoevalia de forma continua en la bisqueda de la excelencia y
la adecuacion a la realidad. Por ese motivo, la UPV promueve la diversidad e impulsa la creacién de
alianzas tratando de establecer una verdadera red social global.

Lla UPV es una universidad innovadora que aspira a tener un impacto relevante en la sociedad:
formacién de personal investigador, creacién de empresas de base tecnolégica, fuertes relaciones de
colaboracién con las mejores universidades del mundo v liderazgo en registro de patentes dentro del
sistema publico espariol.

la Ciudad Politécnica de la Innovaciéon es su modelo de cooperacién por excelencia a fravés del
cual pone su potencial cientifico al servicio de la investigacién y el desarrollo empresarial. Ademds,
el peso de la investigacion confratada convierte a la UPV en una universidad abierta a la inferaccion
permanente con instituciones, empresas y profesionales.

la Universitat Politécnica de Valéncia tiene un fuerte compromiso con el desarrollo cultural, social y
econdmico del entorno al que contribuye mediante el apoyo cientifico, técnico y arfistico.
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La Universitat Politécnica de Valéncia en 550 palabras

La Universitat Politecnica de Valéncia es una universidad piblica comprometida con la calidad docen-
te, el desarrollo de investigacion relevante y el impulso de la actitud emprendedora. Una institucién
que promueve cambios en la sociedad por su creatividad transformadora, una auténtica fuerza de
accion del progreso colectivo.

La Universitat Politecnica de Valéncia utiliza de forma éptima sus recursos docentes, tecnolégicos y
financieros, y es una institucion competente y preparada, capaz de generar y atraer falento nacional
e infernacional.

La UPV destaca por la alta calidad de sus planes de estudios —incluido un exigente programa de
dobles fitulaciones—, por su variada oferta de formacién permanente y por el prestigio de sus mésteres
y doctorados en el dmbito infernacional. Actualmente, estd frabajando en el impulso de nuevos forma-
fos docentes y en la ampliacion de la oferta académica en inglés, con el objefivo de desarrollar una
formacion diferenciada, modema, flexible y adaptada a las demandas de la sociedad.

Lla Universitat Politecnica de Valéncia fomenta el intercambio de PDI, PAS y estudiantes con univer-
sidades de ofros paises y mantiene una fuerte presencia en el extranjero con sedes en Colombia y
Uruguay.

La UPV cuenta con el Instituto Ideas, el primer programa de apoyo al emprendedurismo universitario
en Espafia, que desde el aiio 1992 ha apoyado la creacion de mas de 400 empresas. Uno de

los refos de la Universitat Politécnica de Valéncia es desarrollar al méximo la empleabilidad de sus
estudiantes y, por ese mofivo, frabaja en el impulso de la cultura emprendedora para formar a profe-
sionales creativos e innovadores con un nivel de excelencia reconocido por los empleadores locales e
infernacionales.

Lla Universitat Politecnica de Valéncia es una universidad proactiva, que trata de anticiparse a las
necesidades futuras y crear nuevas oportunidades. Y, asf, la UPV se autoevalia de forma continua en
la busqueda de la excelencia y la adecuacion a la realidad, promueve la diversidad y la heteroge-
neidad, impulsa la creacion de alianzas y constituye una verdadera red social que prepara tanto a
sus profesionales como a sus estudiantes para frabajar en un entorno global.

Lla Universitat Politecnica de Valéncia desarrolla ideas creativas y relevantes que tienen impacto en la
sociedad. Forma personal investigador, impulsa la creacion de empresas de base tecnoldgica, colo-
bora con las mejores universidades del mundo, vy es lider en registro de patentes dentro del sistema
universitario espafol.

El modelo de cooperacién por excelencia de la Universitat Politecnica de Valéncia es la Ciudad
Politécnica de la Innovacién, estructura a través de la cual pone todo su potencial cientifico al servicio
de la investigacion y el desarrollo empresarial. Alli se ubican los instfitutos y centros mas avanzados,
una incubadora de empresas y diversos laboratorios de 1+D+i de grandes organizaciones. En ese
enforno, frabajan 1.600 miembros de la comunidad cientifica y 400 personas de apoyo, rodeados
de un equipamiento tecnolégico singular y con resultados espectaculares.

Ademés, el peso de la investigacion contratada convierte a la UPV en una universidod abierta a la
interaccién permanente con insfituciones, empresas y profesionales: no solo con pymes valencianas,
sino fambién con grandes empresas lideres en sus respectivos sectores.

No hay que olvidar que la Universitat Politécnica de Valéncia, como institucién publica al servicio de
la sociedad, tiene también un fuerte compromiso con el desarrollo cultural, social y econémico de su
enforno al que contribuye mediante el apoyo cientifico, t#cnico y artistico.
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2.2 Practica de comunicacion

El segundo dmbito sobre el que es necesario actuar para alcanzar un estilo propio de comunicacién y el forfalecimien-
fo de la reputacion institucional es la practica de los principales procesos comunicativos.

En concreto, en este documento se estudian tres situaciones comunicativas y se incluyen algunas recomendaciones
para esfos casos:

- La infervencion de quienes sean portavoces
- Las relaciones con la prensa
- la atencién al poblico

2.2.1 Intervencién de quienes sean portavoces

En la intervencién de quienes sean portavoces, se observarén las siguientes pautas de conducta relacionadas, exclusi-
vamente, con los aspectos formales del acfo.

Preparacién

Es necesario preparar la infervencién para determinar con exactitud lo que se quiere comunicar:

- Resumir el discurso en dos o tres ideas principales.

- Completar el resumen con datos secundarios para el caso en que los medios pidan aclaraciones o una amplia-
cién de la informacion proporcionada.

- Ensayar la intervencion, empezando por la idea més importante y teniendo en cuenta todos los aspectos: tono,
gestos, mulefillos. ..

- Comprobar las instalaciones en las que se desarrollard la intervencion y el material que se va a emplear (fun-
cionamiento de micréfonos, adecuada iluminacién, suficientes asienfos para el piblico, limpieza v focilidad de
acceso, efc.), asi como el aspecto personal de quien ejerce de portavoz (peinado, vestuario...).

Durante la intervencién

- Exponer con tranquilidad y orden las ideas principales. Destacar los aspectos importantes de la informacién.

- En caso de olvido de algin dato, salir del paso con naturalidad.

- Tratar de ignorar la presencia de micréfonos, grabadoras y cédmaras.

- Aprovechar la ocasién para enlazar la informacion que se ofrece con la visién y los valores reputacionales de
la UPV.

- Bvitar el lenguaie técnico y el abuso de datos numéricos.

- Emplear un lenguaje accesible y de frases cortas.

- Afadir ejemplos para hacer mas comprensible la informacion.

- Escuchar atenfamente las preguntas que se formulen y confirmarlas si fuera necesario.

- Contestar de forma breve y directa, sin olvidar ningin punto. Evitar las respuestas largas que obliguen a recortar
el discurso [con el peligro de que se desvirtte la informacion).

- Dirigirse al auditorio y no a las cdmaras, con un talante colaborador y positivo, nunca agresivo o tenso.

- Cuando la intervencion se realice ante medios de comunicacién, medir especialmente cada una de las frases
que se empleen: cualquier declaracién puede ser utilizada como fitular.

- No ofrecer respuestas especulativas o de las que no se tenga certeza absoluta. No mentir nunca, ni discutir ni
replicar atacando a los medios de informacion.
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Acerca de la presencia (sobre todo en televisién)

- Mantener una postura erguida, correcta y cémoda: con el cuerpo ligeramente hacia delante, las manos juntas y
los codos apoyados en los brazos de la silla.

- Mostrarse con tranquilidad: evitar los cambios bruscos o continuos de postura.

- No juguetear con objefos (boligrafos, papeles...) porque transmiten una sensacién de nerviosismo e inseguri-
dad.

- Vestir con propiedad: ropa cémoda, nunca nueva. Emplear prendas discretas, evitar tejidos brillantes y colores
vivos, asi como estampados y rayas que la camara pueda distorsionar.

Declaraciones

- En el caso de las declaraciones a los medios, la persona designada portavoz ofrecerd uno o dos mensajes
bdésicos. La declaracion no se extenderd mas de un minuto y empezaré siempre por lo mdas importante.
- Si es necesario, se recurrird a ejemplos y, antes de terminar, se repetiré brevemente el mensaje principal.
- Cuando se atienda a un solo medio, se seguirdn estas recomendaciones generales:
- Definir los dos o fres mensajes clave que hay que comunicar
- Ensayar respuestas a preguntas dificiles
- Estructurar la intervencién en orden inverso: de la conclusion a los argumentos, v de los ejemplos a la
informacién general
- Emplear un lenguaije directo y comprensible para la audiencia

2.2.2 Relaciones con los medios de comunicacién

Las relaciones de la UPV con la prensa se deben regir segin una serie de principios generales y unas rutinas profesio-
nales comunes a cualquier direccién de comunicacién.

La rapidez, fransparencia y claridad son los principios bésicos que se deben seguir en los contactos con los medios,
muy especialmente si son sus profesionales quienes solicitan la informacién. Solo asi, construyendo una relacion de
confianza, se consigue que la prensa difunda las informaciones que le transmiten las organizaciones via comunicados
o que atfienda las convocatorias que se llevan a cabo.

Es muy importante centralizar los contactos con la prensa a través de la Unidad de Relacién con los Medios de Co-
municacion del Area de Comunicacién para evitar posibles descoordinaciones y duplicidades. Como norma general,
todas las llamadas deben ser atendidas de inmediato y se proporcionard la informacion que reclama el medio: si es
posible, se facilitaré el contacto con la persona de la que solicita declaraciones vy, si no, se le ofrecerd una alternativa.

A confinuacién se describen los principales formatos informativos a fravés de los cuales las organizaciones inferactian
con los medios y se incluyen algunas recomendaciones:

- la nota de prensa
- El dosier de prensa
- Lla rueda de prensa
- Lla entrevista

Nota de prensa

Normas de redaccién

- Debe ser un documento breve, con una extension media de un folio o folio y medio (en torno a
25 lineas).
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- Debe redactarse con oraciones simples y cortas (de 20 a 25 palabras cada una, usando sinéni-
mos para que no resulte un texto monétono).

- Se usard un estilo afirmativo y directo. Las palabras importantes se colocarédn al principio de las
frases. Se prestard especial atencion a la puntuacién (el punto y coma, los dos puntos...) para
lograr un mejor enfendimiento.

- Se incluiré una informacién en cada frase y una idea en cada pérrafo; se evitard la jerga profe-
sional y excesivamente técnica; si se emplean siglas y abreviaturas, se explicard su significado.

- Se empleard la tercera persona. Se separard la informacién de la opinién. Y, en cualquier caso,
se evitardn las expresiones enfdticas, los superlativos vy las declaraciones polémicas.

Contenido

Las notas de prensa deben construirse de acuerdo con el famoso esquema de la pirdmide invertida.
Y asf la narraciéon incluird las respuestas a las preguntas més importantes que plantea la informacion
(qué, quién, cuando, dénde, por qué y cémol, empezando por lo principal hasta llegar a los detalles
secundarios.

En concreto, la nota se compondrd de las siguientes partes:

- Un titular, es decir, una frase que cree expectativas, por ejemplo, con la ayuda de alguna cifra
contundente.

- Uno o dos subtitulos, que amplian la informacién destacada en el fitular con dafos nuevos.

- El cuerpo de la nota, generalmente de cinco a seis parrafos. Debe iniciarse con el mensaje o idea
principal contenida en el fitular. Los siguientes parrafos desarrollan y justifican el mensaje principal
con ideas complementarias. El dltimo parrafo sirve de cierre: se establecen las conclusiones y se
aventuran las repercusiones que el hecho puede tener en el futuro.

- Los ladillos, que son fitulares breves que se intercalan en el texto para avanzar lo que viene des-
pués, se usardn solo si la nota excede de tres o cuatro parrafos.

Normas de presentacién

- Se empleard siempre la plantilla oficial de la UPV para nofas de prensa. — - -

- Se fechard la nota enviada a los medios. S
- En ocasiones especiales, se puede embargar la informacién hasta un momento concre-
to. En ese caso, se incluird en la cabecera un mensaje del tipo: material embargado
hasta las ... horas.
- Al final de la nota, se hard referencia a los anexos que pueda llevar (fofografias, videos,
audios, gréficos...). S
- Finalmente, la nota se cerrard con los datos de la persona de contacto que ha emitido
la informacién y puede complefarla. s

Ampliar imagen

Normas de difusién

- Se enviard la nota de prensa a todos los medios incluidos en la base de datos [a no ser que se
frate de una informacién concrefa para medios especializados en algin campo).

- El envio ir¢ dirigido a la persona que, en cada redaccién, se ocupe de la informacién concer-
nienfe al fema en cuestion.

- Las notas irén acompaiadas de material audiovisual (fotografias vy la noficia en UPV TV), siempre
que sea posible.

- Tanto las notas como el material complementario se publicaran en la pagina web de la UPV, en el
mini portal de “"Prensa”, dentro de la seccion “Notas de prensa”.
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Dosier de prensa

Normas de redaccién y presentacién

El dosier de prensa es un informe sobre un tema en concrefo que se prepara para los medios de
comunicacién, en ocasiones como complemento a una conferencia de prensa.

Puede fratarse de la presentacion general de la UPV o de algin proyecto en concreto, de suficiente
envergadura, que haga necesario este formato informativo. El dosier incluira:

- Portada con el titulo, logotipo y datos de contacto del Area de Comunicacion

- Breve presentacion explicando el motivo de la informacién

- Indice paginado con todos los capitulos

- Informe sobre el tema que incluiré los apartados que, en cada caso, se consideren oportunos
(antecedentes, proceso, resultados, grdficas...). No fendrd una extension mayor de 10 o 12
pdginas.

Ademdés del informe en si, el dosier se completa generalmente con ofra documentacion sobre el pro-
yecto en cuestién o sobre la institucion, como puede ser:

- Follefo institucional de la Universitat Politécnica de Valéncia.
- Ofras publicaciones (dipticos o cuadernillos del proyecto en concreto).
- Fotografias, declaraciones en video o audio de algin miembro del equipo de gobiemo de la

UPV.

- Tarjetas de visita de la Direccién del Area de Comunicacién v, si se considera necesario, del
Vicerrectorado responsable.

En cuanto a la redaccion, se empleard el mismo estilo que en las notas de prensa. Siempre que sea
posible, se incluirdn ilustraciones y gréficos que lo hagan més didactico. En la presentacién, se uso-
ran carpetas y bolsas institucionales.

Rueda de prensa

Normas para la convocatoria

la rueda de prensa es un acto al que se invita a los medios de comunicacién para que informen
sobre algin asunfo en concrefo. Solo debe convocarse cuando el fema esté plenamente justificado.
Si el asunto sobre el que se va a informar no tiene trascendencia publica, es preferible optar por ofro
fipo de formato.

Como norma general, se seguirdn las siguientes indicaciones:

- El acto se convocard con una semana de antelacién vy, el dia anterior, se recordard a los medios
invitados la fecha, hora y el lugar de celebracion.
- No deberd excluirse de la convocatoria a ningin medio.
- Se enviard la cita a la persona responsable de la seccién por correo electronico indicando:
- Fecha, lugar y hora del acto
- Personas que van a asistir por parte de la UPV
- Cuestiones a tratar )
- Teléfonos de confacto de la Direcciéon del Area de Comunicacion
- Cémo llegar y ofras facilidades de acceso (parking, transporte...)
- Se elegird un dia de baja saturacion informativa y una hora adecuada (entre las 11 y las 13 h).
- Se estudiard la posibilidad de elaborar un dosier especifico de prensa.
- La Direccién del Area de Comunicacién se reunird con quien corresponda del equipo de gobier-
no para preparar el acto.
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Celebracién de la rueda de prensa

- El acto comenzard 10 minutos después de la hora convenida (se empleard ese tiempo para salu-
dar a los medios v, si es necesario, para el posado fotografico).

- Se limitard a un maximo de fres el nimero de personas que fomardn la palabra.

- El tiempo de participacién no serd mas de 25 o 30 minufos en su conjunto.

- A continuacién, se abrirg el turno de preguntas.

- En total, el acfo no se prolongard mas de alléd de una hora.

- En el turno de preguntas, se dardn a conocer informaciones complementarias que se han reserva-
do a conciencia para este momento.

- Se deberd conocer con exactitud de qué cuestiones no se puede informar y se tendrén preparo-
das respuestas alfernativas por si hay preguntas.

- Se contestardn a fodas las preguntas que se formulen (aunque sean tendenciosas).

- Se cerrard el acto teniendo en cuenta dos aspectos: el tiempo previsto de duracion y la satisfac-
cién de las preguntas planteadas.

Tras la rueda de prensa

- Se preparard un resumen del acto y se enviard fanto a los medios que han asistido como a los

que no han podido cubrir la cita.
- Se llevard a cabo un seguimiento del tratamiento informativo dado al acto y de sus resultados.

Entrevista

La enfrevista es un género idéneo para abordar un tema en profundidad de manera exclusiva. Permite matizar y expli-
car cualquier idea, sobre todo si se trafa de una entrevista en prensa.

Concertar la entrevista

- la entrevista se concertard siempre a través del Area de Comunicacién de la Universitat Politécni-
ca de Valéncia.

- £l Area de Comunicacion estudiard el caso de las entrevistas en medios audiovisuales, y aceptard
cuando las condiciones del programa sean muy favorables: tiempo suficiente, presencia exclusiva,
buena audiencia. ..

- £l Area de Comunicacion daré prioridad a los medios locales, publicaciones especializadas,
medios de referencia generalistas. .

Preparar la entrevista

- El Area de Comunicacion hablaré con la persona designada por el medio sobre los tfemas a
tratar, pero nunca solicitard con antelacion las preguntas.

- Bl Area de Comunicacion elaborard un dosier sobre la persona entrevistada con su curriculum,
informacion complementaria... y lo facilitard al medio interesado.

- Por tltimo, abordard con mucho tacto las condiciones de publicacién de la entrevista: dia, sec-
cion, extension. ..

Celebrar la entrevista

- Lo entrevista se llevard a cabo, si es posible, en el despacho de la persona entrevistada, sin
teléfonos.

- Se intentard crear un ambiente relajado.

- la enfrevista no durard mas alld de 45-60 minutos.

- £l Area de Comunicacion grabard siempre la sesion.
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- Si, una vez publicada o emitida, se defectara algin aspecto realmente grave, el Area de Co-
municacién trataria con el medio sobre la posibilidad de llevar a cabo una fe de erratas o una
rectificacion.

2.2.3 Atencién al piblico

La afencién al publico es ofro aspecto importante a la hora de imponer un estilo y lograr diferenciar a la UPV del resto
de universidades. Este apartado afecta ol desempefio profesional directo con el publico, ya sea personalmente [en las
instalaciones de la insfitucion o fuera de ellas), telefénicamente o por medios impresos.

La afencién que reciba el piblico determinard la reputacién que éste construya de la institucién. Por ese motivo, es
importante observar unos principios generales en la relacién con las personas:

- Respeto. Y también, consideracion y amabilidad hacia cualquier interlocutor.

- Cordialidad. Una vez satisfecho el primer principio, es fundamental mantener una actitud coloboradora que
favorezca el entendimiento.

- Maxima eficiencia. Esforzarse por satisfacer las necesidades de informacion del publico.

- Ademds, siempre que sea posible, la conversacién continuard en la lengua que ha elegido el usuario.

Por tltimo, no estd de mas contribuir, en la medida de lo posible, a difundir los valores reputacionales de la Universitat
Politecnica de Valéncia.

Normas de atencién al pblico

A confinuacién se resumen algunas recomendaciones a la hora de atender al piblico en cualquiera de sus formas:

- Lo comunicacién felefénica
- La atencién presencial
- Los sistemas de sugerencias, quejas vy felicitaciones

Comunicacién telefénica

El saludo
- En la medida de lo posible, las llomadas deben ser atendidas con prontitud.
- Tanto si se trata de una llamada de enfrada como de salida, las primeras palabras serén para
identificarse: “Universitat Politecnica de Valéncia [seguido, si es necesario, del nombre de la entidad
que recibe o hace la llamada). Le afiende /le llama.. [nombre y apellidos de la persona que estd ol
teléfono)”.

La conversacion
- Es importante mantener una comunicacion acogedora y demostrar interés en ayudar. El tono de lo
voz es fundamental en la afencién telefénica.
- Es conveniente identificar a la persona. Si ésfa no se presenta, es oportuno preguntar su nombre
sobre todo si se ha de pasar la llamada a ofra persona.
- El obijetivo es saber rapida y exactamente por qué llama y hacerlo sin presionar. Se pueden formular
preguntas breves que ayuden a situar la conversacion (sin que parezca un inferrogatorio).

la transferencia de llamadas
- Si es necesario fransferir la llamada, previomente se informard a la persona atendida del nombre,
cargo y nimero de extensién de con quién va a hablar, por si se corta la comunicacion.
- Se explicard a la receptora de la llamada los motivos, a fin de que no se tenga que repetir lo que ya
ha contado anteriormente.
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los mensajes para ofra persona
- Cuando la persona con la que quiere hablar el usuario no puede atender la llamada, se inftentard
que acepte la comunicacion con ofro compariero.
- Cuando no hay nadie disponible, se le ofrecerd la posibilidad de tomar nota del mensaie sin olvidar
la fecha y hora de la llamada, nombre, organizacién y cargo de quien llama y el nimero de teléfo-
no. En ese caso, es fundamental asegurarse de que todo ello llega a la persona destinataria.

Las interrupciones

- Lla persona que atiende al teléfono debe estar concentrada en la llamada. Siempre que sea posible,
se evitardn las interrupciones ya que fransmiten una sensacion de desinterés y la comunicacion se
resienfe.

- Cuando sea necesario interrumpir la llamada, por ejemplo para consultar un documento o para co-
mentfar con un compaiero la situacion, se explicard el motivo y se intenfard que la pausa sea lo més
breve posible.

- No deben mantenerse simulténeamente dos conversaciones. Si es necesario comentar alguna duda,
primero se aislard la linea.

- Si la interrupcién se alarga, se informard a la persona interesada de que es mds oportuno terminar
la llamada. Tan pronto como sea posible, se devolverd la llamada con la solucién a la informacién
solicitada.

la despedida
- Es conveniente acabar haciendo un resumen de lo que se ha hablado y de las conclusiones de la
conversacion.
- Lo despedida debe ser cordial, porque las Gltimas palabras son las que mas se recuerdan.
- Si se hace alguna promesa, se debe cumplir a la mayor brevedad posible.

Atencién presencial

En el trato directo con publico presencial, es necesario tener en cuenta aspectos tanfo formales como de confenido.
Es importante prestar atencion no solo a la comunicacién verbal, sino también a la comunicacién metalingiistica, que
incluye aspectos como:

- Los gestos: la cara debe reflejar al mismo tiempo seriedad y simpatia, correccién y educacién. Nunca debe

mostrarse apatia o desagrado.
- El volumen de la voz debe ser intermedio, ni demasiado bajo que impida la escucha, ni demasiado alto que

resulte molesto.
- El aspecto fisico tanto del personal que atiende al piblico como de las instalaciones: es fundamental que todo

esté correcto, que transmita sensacién de orden vy limpieza.
- Las colas y la igualdad de trato: se buscardn mecanismos que eviten esperas largas v se respetard siempre el

orden de llegada.
- Lo rapidez: especialmente, cuando hay personas esperando a ser atendidas, se fratard de resolver las consultas

lo anfes posible, sin alargar los respuestas innecesariamente.

- La eficiencia: de nada sirve la rapidez si el frabajo estd mal hecho. Es necesario atender con diligencia las
solicitudes para evitar que la persona interesada tenga que volver por un simple dato. Siempre culpard de ello
a la persona que le atendié.

Sistemas de sugerencias, quejas y felicitaciones

Los sistemas de sugerencias, quejas vy felicitaciones [SQF) son una importante via de comunicacién fanto interna como
externa y juegan un papel fundamental en la creacion de la imagen reputacional de las insfituciones.

La Universitat Politecnica de Valéncia implanté en el afio 2007 el sistema Pegasus, que permite comunicar cualquier
sugerencia, queja o felicitacién relacionada con los servicios que prestan las unidades de gestion.
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Las comunicaciones se hacen principalmente via web, a través de un formulario que se encuentra en la pégina princi-
pal de la UPV. Son las direcciones de cada unidad las que reciben los mensajes y, en un plazo maximo de 15 dias,
deben dar respuesta a las sugerencias, quejas vy felicitaciones planteadas. De esta manera, se garantiza la refroalimen-
facién entre la institucién y el piblico, con una bidireccionalidad efectiva y real.

Las quejas —y fambién las sugerencias v felicitaciones— requieren una respuesta répida, personalizada y por escrito.
Como norma general, se seguirdn las siguientes recomendaciones:

- Eficiencia: la respuesta debe aportar soluciones a los problemas planteados.

- Transparencia: se intenfaré ofrecer la méxima informacién sobre el asunto planteado, argumentando cada una
de las decisiones y aceptando la responsabilidad en el caso de los errores que se hayan podido cometer.

- Rapidez: es importante contestar cuanto antes para evitar mayores perjuicios a la persona inferesada y ofrecer
alternativas.

- Complementariedad: es Ufil afiadir mensajes exira a todas las respuestas. Por ejemplo, se pueden incluir los
datos de las personas encargadas del asunto sobre el que se reclama para que contacten con ellas en futuras
ocasiones. Se frata, simplemente, de informar de los medios que existen para safisfacer sus necesidades o agili-
zar los trémites indicando a quién tiene que dirigirse.

- Cortesia: es conveniente terminar la respuesta agradeciendo la comunicacion, porque su opinion permite mejo-
rar a la institucién.

2.2.4 Lenguaje administrativo

Existen multitud de libros y guias de estilo que ayudan a conseguir una comunicacion égil y eficaz cualquiera que sea
la persona destinataria.

Las universidades piblicas valencianas editaron conjuntamente en 2004 el Manual de documents i llenguatge admi-
nistratius, una herramienta fundamental para la comunidad universitaria que permite aclarar dudas sobre el estilo, el
fratamiento protocolario, las maytsculas y mindsculas, las abreviaturas, la fraseologia més recurrente. ..

El manual estd escrito en valenciano, pero gran parte de las recomendaciones y los ejemplos que incorpora son igual-
mente aplicables a la comunicacién en castellano. El manual estd publicado en formato pdf en la intranet de la UPV y
se puede consultar en el apartado de Informacion reservada.

2.3 Lenguaje no sexista

La Universitat Politecnica de Valéncia, a través de la Unidad de Igualdad dependiente del Vicerrectorado de Respon-
sabilidad Social y Cooperacion, define las politicas de igualdad y de no discriminacion, entre las que se encuentra el
lenguaje no sexista.

El objetivo es evifar la discriminacion a través del lenguaje vy, en ese sentido, el valenciano y el castellano ofrecen sufi-
cientes posibilidades sin que, por ello, resulten textos ilegibles. El afén por crear documentos adecuados y no sexistas
no debe convertirse en redacciones farragosas, plagadas de interminables refahilas de sustantivos en ambos géneros.

2.4 Politica lingiistica

Las lenguas oficiales de la Universitat Politécnica de Valéncia son las de la Comunitat Valenciana: valenciano y caste-
llano. La Universitat establecerd para sus miembros procesos de acogida que favorezcan el conocimiento suficiente de
las dos lenguas oficiales.
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De forma general, en textos bilingies, la disposicion relativa de las dos lenguas serd: arriba, valenciano y abaijo,
castellano o izquierda, valenciano y derecha, castellano.

En esfas disposiciones bilingUes el texto en castellano ird en cursiva.

El asesoramiento lingiistico y terminolégico del valenciano lo realiza el Servicio de Promocion y Normalizacién Lingufs-
fica.

En el caso del inglés y ofros idiomas extranjeros el Centro de lenguas proporciona diferentes servicios de asesoramien-
fo v es responsable de las traducciones oficiales.
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3.1. La marca
3.1.1 Construccién de la marca

. Mar
La marca de la Universitat Politécnica arca

de Valéncia estd registrada y bajo \
ningdn concepto debe modificarse.
Requiere una representacién gréfica
definida y una aplicacién normalizada
y sistemdtica.

UNIVERSITAT

Lla marca de la UPV es el conjunto

POLITECNICA
formado por el escudo (simbolo] y el DE V/.\ LE N C I /.\
logotipo, ambos dispuestos de una

manera determinada. | | |

De esta marca sélo existe una versiéon
idiomdtica: en valenciano.

A — Composicién horizontal: formato
principal y especialmente recomendado
para cualquier aplicacion corporativa,
publicitaria o promocional.

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

B — Composicién vertical: formato
recomendado solamente para su uso en
espacios cuadrados donde no se pueda
aplicar el formato A.

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA
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Escudo

El simbolo histérico de la Universitat
Politécnica de Valéncia consiste en un
gréfico circular en cuyo fondo blanco
aparece un escudo apuntado y, sobre un
fondo amarillo, cuatro barras verticales
rojas. Todo ello estd rematado por una
corona real abierta, que se muestra
flanqueada a ambos lados por dos
bandas enrolladas en sus extremos con el
lema de la Universitat Politécnica de
Valéncia en negro: «EX TECHNICA», a la
derecha, y «PROGRESSIO», a la
izquierda. Todo lo bordea un anillo
blanco cargado con las lefras
«UNIVERSITAT POLTECNICA», en su parte
superior, y <VALENCIA», en su parfe
inferior, y entre ellas se infercalan dos
cruces griegas, todo en negro.

Por herencia histérica el escudo, se usa en la bandera de la Universitat
Politécnica de Valéncia (asi como en ofros elementos ornamentales). Esta
versién no debe usarse en ningn elemento nuevo, en los que se usard la
marca (simbolo y logotipo).

Relaciones dimensionales
escudo-logotipo

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Estas proporciones no se pueden romper
en ningun caso Y, obviomente, se
mantienen en cualquier escala.

En la combinacion horizontal, si y es la
minima distancia entre los dos elementos
el escudo debe medir 6y de diametro, y
el logotipo 1 2y de anchura.

y - 12y

/

En la combinacién vertical, si x es la
minima distancia entre los dos elementos,
el escudo debe medir 7x de didmetro, v
el logotipo 4x de altura y10x de anchura. 7x

La proporciéon dimensional del logotipo
se mantiene igual tanto en la composicién x|
vertical (4x: 10x) como en la horizontal UN |VERS|TAT
(6y: 12y). ax POL|TECN|C[\
| DE VALENCIA

10x
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Espacio reservado

En todos los impresos en los que aparezca
cualquiera de las dos combinaciones

de escudo y logotipo, hay que reservar

un espacio alrededor de la marca. El
tamafo de este espacio debe ser siempre
proporcional al de la marca. Quedan
excluidas de la aplicacion de este
apartado las tarjefas de visita.

n/2

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

n/2
En las aplicaciones de sefialética, el L _

espacio reservado debe ser el doble (n/2 A \

pasa a ser n).

- UNIVERSITAT
n POLITECNICA
- DE VALENCIA

n/2 3

Tamano minimo

El soporte, la iluminacién y la distancia de
observacion son factores que condicionan
el tamario con que debe emplearse

la marca. El tamafio nunca debe ser
excesivo, ya que ofreceria una imagen de
inseguridad, ni demasiado reducido, pues
dificultaria su reproduccion.

Defalle del modelo de escudo
para famafios minimos de la marca.

Existe una version del escudo especifica
para tamafios muy reducidos que
garantiza su éptima reproduccién.

Esta version del escudo debe utilizarse
siempre a un tamafio igual o inferior a 10
milimetros.

UNIVERSITAT T
POLITECNICA 10-7 mm
DE VALENCIA VL

NIVERSITAT
OLITECNICA
DE VALENCIA

El escudo no puede, en ningdn caso, tener
un tamaiio inferior a 7 milimetros ni en la
composicion vertical ni en la horizontal.
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3.1.2 Colores corporativos de
la marca y normativa

cromdética
El color de la marca es el Tinta plana Cuatricomia Colores RGB Hexadecimal
Pantone® 431.

C: 45%

M. 25% R: 91

- o G: 103 #5B6770
o 16% B 112
PANTONE 431 K: 59% :

Este color corresponde a la guia Pantone® en su variedad C. Todas las reproducciones

en artes gréficas por colores directos debe coincidir con esta tonalidad con
independencia de la técnica de impresién o acabado del papel (brillo o mate) o
del soporte empleado [pintura, tela, esmalte).

Las personas responsables del trabajo deben facilitar para su impresién las muestras o

la formulacién y cédigo del color corporativo. No obstante, cada profesional de las
artes graficas (u ofros sistemas de reproduccién) debe adoptar las medidas necesarias

para lograr el fono establecido, teniendo en cuenta el tipo de papel o material sobre
el que vaya a imprimir o reproducir y el equipo utilizado en el proceso.

El color para las versiones monocromati- Uso correcto a una sola finta de color

cas (una tinta) =si se imprime en una finfa
negra—es negro 100%.

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

En los impresos de una sola tinfa que no
sea negra, se puede poner la marca en
ese color, siempre que dicha tinfa fenga
un grado de saturacién superior al 40%,
mantenga la legibilidad de la marca y
nunca use una frama.
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En todo momento las tintas planas
elegidas deben permitir la clara Usos incorrectos
identificacion de la marca. Se debe usar
siempre finfas con un grado de saturacion
medio-alto.

Versién en positivo y negativo

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Versién en positivo

la marca en negro es recomendada para
documentos de uso interno, documentos
por impresora, documentos obtenidos
mediante fotocopia esténdar, impresos a
una sola finta: negro 100%.

Version en negativo
la marca se reproduce en blanco sobre
fondo negro.

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Es habitual su uso sobre el color

Pantone® 431.

UNIVERSITAT
POLITECNICA

DE VALENCIA
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La marca y el fondo

C [ 100%
omo norma general, Ia marca se

reproduce siempre en una versién que
garantice un éptimo confraste visual con el
fondo para asegurar su representatividad
y evifar una posible pérdida de
identificacién.

Los siguientes ejemplos determinan la
forma més adecuada de reproduccién
de la marca sobre diferentes fondos, en
funcion del grado de saturacién que estos

presenten. N UN |VERS|T/.\T
7 POLITECNICA [EeA
DE VALENCIA

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

0%

100%
D = N A
DE VALENCIA

50%
UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

0%
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UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Fondos de color con un grado de saturacién entre el O
y el 40%: marca en gris (P431 o 65% de negro si es
una impresién a dos fintas) o negro.

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Fondos de color con un grado de saturacion superior al
40%: marca en blanco.

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Fondos de color con un grado de saturacién entre el
20% y el 40%: marca en blanco.

UNIVERSITAT

POLITECNICA
DE VALENCIA

Fondos de color con un grado de saturacion muy
superior al 40%: marca en blanco.
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La marca sobre fondo fotogréfico

Respecto al uso de la marca sobre fondos
fotograficos, en ningin caso debe aplicarse
directamente sobre un fondo fotogrdfico si
no hay suficiente contraste. Sobre fondos
con imagen de esfas caracteristicas, se
debe emplear la marca sobre una mancheta
de color plano o drea velada.

Usos incorrectos

—

UNIVERSITAT POLITE A DE VALENCIA

RSITAT RSITAT
CA A
L [A A [A
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Guia de colores de apoyo

Ademas del color corporativo de la Negro 100%

marca, esfa paleta de colores sirve de
apoyo en el disefio de materiales de
comunicacion.

Pantone 432

Pantone 547

Pantone 5265

Pantone Warm Gray 11

Ejemplo: Carpeta insfitucional

GUIA DE COMUNICACION

Pantone 2035

Pantone 315

Pantone Rubine Red

Pantone 383

UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA
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GUIA DE COMUNICACION

3.1.3 Tipografia corporativa

La familia Futura™ es la tipografia
principal vy, preferentemente, la Futura

Condensed.

la Optima™, comprimida
horizontalmente al 80%, se utiliza
como tfipografia auxiliar.

En casos excepcionales (frabajos
publicitarios que asf lo requieran por
su caracter especifico), pueden usarse
ofras tipografias complementarias,
preferentemente de palo, como la
Helvética.

En documentos internos elaborados
con cualquier programa informatico
(por ejemplo, procesadores de texto)
debe emplearse la tipografia Arial en
sustitucion de la Futura.

Para los textos basados en HTML u
ofros lenguajes de programacién debe
utilizarse la agrupacion tipogréfica
siguiente:

<< Arial, Helvética, Verdana >>

Futura Condensed Bold

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmniiopqrstuvwxyz

Futura Light

ABCDEFGHIJKIMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmniiopgrstuvwxyz

Futura Condensed Light

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abedefghijkImnfiopgrstuvwxyz

Futura Medium

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnfopgrstuvwxyz

Optima Regular

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkImniopqrstuvwxyz

Optima Bold

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmniopgrstuvwxyz
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3.1.4 Convivencia de la marca

Identidad institucional e identidad de subemisores

Desde la creacién de la UPV, se ha producido una proliferacion de logotipos de muy diversas procedencias (centros
docentes, departamentos, insfitutos de investigacion, dreas y servicios...). Algunos, incluso, son anteriores a la propia
institucion.

En ocasiones, la falta de criterio en el uso de los distintos logotipos ha provocado una distorsion de la imagen institucional
de la UPV. Para lograr que todas las comunicaciones académicas, administrativas y sociales de la UPV mantengan una
coherencia en cuanto a la aplicacién y uso de la marca, se han acordado unas recomendaciones.

Por ello es necesario normalizar el uso de la marca UPV en convivencia con el resto de las diferentes unidades, partiendo
del respeto a todos los logotipos que se infegran en la Universitat Politécnica de Valéncia.

Es importante desfacar que la marca UPV es un activo infangible, que afafie a toda la comunidad universitaria y que tiene
una correspondencia indisoluble con la reputacion institucional.

Se esfablece un modelo conjunto de uso
de la marca de la Universitat Politécnica
de Valéncia junto a la denominacion de
los distinfos subemisores de la esfructura
corporativa.

la tipografia utilizada es la Futura

Condensed Bold.

\ UNIVERSITAT
") POLITECNICA
DE VALENCIA

VICERRECTORADO DE ALUMNADO
Y EXTENSION UNIVERSITARIA

N UNIVERSITAT
] POLITECNICA
DE VALENCIA

SECRETARIA GENERAL

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

AREA DE COMUNICACION

Tamaiio minimo de los subemisores

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

VICERRECTORADO DE ALUMNADO
Y EXTENSION UNIVERSITARIA

Anchura 28mm

—— Tipo: 5,22 pts.

UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA
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Convivencia de la marca
con unidades internas

En materiales que no esfén descritos en
las aplicaciones corporativas y hagan
referencia a varias unidades internas de
la UPV junto a la marca de la Universitat Colaboran:
Politécnica de Valéncia, estas se deben
representar en formato de fexto en una
columna situada a la derecha de la marca

UPV.

UNIV E RSITAT Vicerrectorado de Alumnado y Extension Universitaria
POLITECNICA Centro de Formacion Permanente CFP
DE VA LE N C 1A Servicio Integrado de Empleo SIE

Uso incorrecto

Colaboran:

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VA\EEN'CH.\\
VICERRECTORADO DE AL@NKWON
Y EXTENSION umvmsK

Los logotipos infernos que aparezcan junto
a la marca Universitat Politécnica de
Valéncia [escuela, facultad o
departamento) se sittan a la derecha de
la marca UPV y a su misma altura (en
ningdn caso pueden superar el famafo de
la marca de la UPV).

UNIVERSITAT
) POLITECNICA
DE VALENCIA

Convivencia de la marca
con entidades externas

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

En el caso de la utilizacién de logotipos
de ofras enfidades externas, salvo pacto
expreso enfre las instituciones
colaboradoras, estos se sittan alineados
horizontalmente, debajo de la marca de = — — — — —
la UPV. Si su disposicién es horizontal, se -
sittan a su derecha separados por una — ~ — - — -
linea vertical o doble espacio.

El tamario de cada uno de ellos es, segin
el caso:

- Posicién vertical, no deben superar el
ancho de la marca de la UPV.

- Posicién horizontal, no deben superar el
alto de la marca de la UPV.

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA
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3.1.5 Aplicaciones

Papeleria institucional

la papeleria basica de la Universitat Politécnica de Valéncia estd disefiada para que de un golpe de vista se perciba la
identidad visual corporativa. La eleccién de tipografias, colores, signos gréficos y posibilidades de composicién no es
casual y, por lo fanto, debe respetarse.

En este documento se muestran algunas de las piezas de papeleria institucional de uso més frecuente, acompariadas de
un esquema acotado con proporciones relativas de los distintos elementos y ofras indicaciones. En todos los casos, hay
que afenerse a las versiones prescritas en este manual, y sélo a ellas. El empleo correcto de estos recursos v el respeto a
la normativa aqui recogida favorece una imagen publica de la UPV coherente, sélida y diferenciada.

Consideraciones generales

Lla opcién linguistica de la papeleria es libre y se puede elegir enfre consignar los datos en valenciano, casfellano e inglés.
En caso de duda o indiferencia ante la posibilidad de usar una u ofra lengua, se recomienda el uso del valenciano. Las
fraducciones de estos fextos son responsabilidad del Servicio de Promocion y Normalizacion Linguistica, en el caso del
valenciano, y el Cenfro de lenguas, para las fraducciones al inglés. En ningin caso debe hacerlas la propia persona
solicitante.

Si surge alguna duda, en las diversas versiones de la pdgina web de la Universitat Politécnica de Valéncia (valenciano,
castellano e inglés) aparecen los nombres oficiales de las escuelas, facultades, departamentos, servicios y del resto de
entidades en cada una de estas fres lenguas.

En cualquiera de los fres casos, incluso cuando la lengua elegida es el castellano o el inglés, la papeleria se acomparia del
logotipo en valenciano, que es la Gnica version oficial actual.

En la medida de lo posible debe evitarse el uso de abreviaturas, limitandose a tel., ext., dep. Es indispensable utilizar
siempre la misma abreviatura para cada palabra. Las abreviaturas acaban siempre en punto.

Para que los nimeros de teléfono vy fax resulten faciles de leer y de memorizar, se agrupardn de la siguiente manera: las
dos primeras cifras seguidas de un espacio, las siguientes tres cifras seguidas de ofro espacio y, a continuacién, se coloca
el resto del nimero en parejas. En el caso de los méviles, se agrupardén las cifras de tres en tres digitos, separados por un
espacio.

las extensiones de cinco cifras se pueden incluir sin espacios de separacion.

En ausencia de nimero de teléfono o fax propio, se consignan los de la escuela, faculiad o departamento en el apartado
de datos de contacto.

En cuanto a los edificios y siguiendo las recomendaciones de la Oficina de Correos, debe incluirse el codigo del edificio
en el caso de los campus de Vera y de Gandia (el nombre del edificio en el caso de Alcoy) a continuacién de la entidad

y antes de la direccién postal.

En la pagina web de la UPV figura un plano interactivo del campus de Vera en el que los inferesados pueden consultar los
cédigos asignados a cada edificio [ http://www.upv.es/plano/plano-2d-es.himl ].
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Tarjeta de visita

Las tarjetas de visita tienen las siguientes Tarjeta para entidades UPV en general (dreas, servicios, etc.)
caracteristicas:

Papel Conqueror Liso Blanco Brillante, de

220 gramos. Las dimensiones son de 54 f_m{m m
milimetros de altura por 85 de anchura.
Impresion a una cara en Pantone 431, 4 mmI
UNIVERSITAT
En la tarjefa, se establecen dos niveles de 12 mm ) POLITECNICA 17 mm
informacién: en el primero debe figurarel L] N’ DE VALENCIA
nombre v el cargo que ocupa su fitular. Si Nombre y Apéllidos
la persona solicitante desemperia diferentes Cargo 28 mm
cargos, se consigna sdlo uno de ellos, PRp— €
generalmente el de mayor rango. ' ' 33,6 mm
Edificio X - Camino de Ve’rﬁ’,"{:h """" o
En un segundo nivel de informacion, el 96 387 70 %%O_ZEZ”V;'SSSS
aparece la entidad a la que perfenece Fax 96 387 70 00 - Ext. 70000
su titular, la direccion, el teléfono, el fax, usuario@upv.es - Www.upv.es
el correo electrénico y la web. Se hace
constar los datos institucionales, en lugar
de los particulares (en el caso de que, por
ejemplo, su fitular mantenga una pagina
web personal).
En los tarjefas generales y del equipo
rectorl, lO marca UPV Tend.ro una alura Tarjeta para centros y departamentos si tienen logotipo propio
de 12 milimetros. En las farjetas de centros
y departamentos con logo propio la marca
UPV ser¢ de una aliura de 11 milimetros
situado en la parte superior izquierda y en 4
la parte superior derecha se situard el logo }ET
del centro o departamento con una altura
idéntica a la marca UPV. UNIVERSITAT RS0
POLITECNICA K 5 o4 mm
Se incluye a continuacién un ejemplo con DE VALENCIA NS
sus especificaciones.
Nombre y Apellidos 28 mm
Curgq 33 mm

Edificio X - Camino de Vera, s/n
46022 Valencia

Tel. 96 387 70 00 - Ext. 70000
Fax 96 387 70 00 - Ext. 70000
usuario@upv.es - WWw.Upv.es

Nombre: Optima Bold (comprimida 80%) 9 pts.
Cargo: Futura Condensed Bold 8 ps.

Entidad UPV: Futura Medium Condensed 7,5 ps.
Datos: Futura Condensed Llight 7,5 pfs. [con
inferlineado 8 y tracking 40).
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Existen otros modelos de tarjeta para Modelo de tarjeta reservado en exclusiva para el rector (la marca de la UPV
el rector o rectora y equipo rectoral. la se imprime en el Pantone mefalizado 8004C).

calidad del papel y las dimensiones

no varian, aunque sf cambia alguna

ot 4 mm 5 mm
caracteristica.
- -
Se incluye a continuacién un ejemplo con 4mm |
AN©)
sus especificaciones. Saae® UNIVERSITAT
12 mm POLITECNICA 19 mm
77777 DE VALENCIA
Nombre y Apellidos
RECTOR 31 mm
Rectorado 34,7 mm
Edificio 3A - Camino de Vera, s/n o
46022 Valencia
Tel. 96 387 70 00 - Ext. 70000
Fax 96 387 70 00 - Ext. 70000
usuario@upv.es - Www.upv.es
Nombre: Optima Bold [comprimida 80%) 9 pts.
Cargo: Futura Condensed Bold 8 pfs.
Area: Futura Medium Condensed 7,5 pis.
Datos: Futura Condensed Llight 7,5 pfs. [con
interlineado 8 v fracking 40). Modelo de tarjeta para el equipo rectoral (vicerrectores, secretario general y
gerente).

5 mm

UNIVERSITAT
POLITECNICA 19 mm
DE VALENCIA

Nombre y Apellidos
VICERRECTOR /A DE 'ASUNTO" 31 mm

Reciorado 34,7 mm
46022 Valencia
Tel. 96 387 70 00 - Ext. 70000
Fax 96 387 70 00 - Ext. 70000
usuario@upv.es - WWw.Upv.es

Sobres institucionales

En este documento se incluyen las composiciones para sobre americano de 110 milimetros de altura por 220 de anchura, con o sin
ventana a la derecha, que es el més generalizado. El papel de los sobres tiene las siguientes caracteristicas: Papel Conqueror Liso
Blanco Brillante o Blanco Comun (si lleva ventana derecha). Las impresiones, fanto de textos como de logos, se hacen a una sola
tinta.

Cuando las composiciones se utilizan en sobres de ofras dimensiones, se escalan las medidas que se incluyen en este apartado
proporcionalmente para mantener la misma apariencia.

Las escuelas y faculiades (o departamentos con logo propio) pueden incluir en el sobre su logotipo en la esquina inferior izquierda.

Existe un modelo de sobre que se emplea en las comunicaciones del rector. En este caso, se ufiliza el logotipo de la UPV en el Pantone
metalizado 8004C vy el resto, en el Pantone 431. El papel del sobre es el Conqueror Liso Blanco Brillante.
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Para los sobres [asi como para las cartas, se verd mas adelante] existen dos versiones que se
diferencian en la tipografia empleada.

- Versién para impresion en offset: se utiliza la fuente Futura para los datos y se descarta la
Futura Condensed por su menor legibilidad (el uso de esta tipografia estd reservado para las
farjetas de visita, donde el espacio reducido obliga a recurrir a un estilo condensado).

Sobre general / Sobre protocolario

10 mm 37 mm
7 mm
UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA
: S sy VLC
) CAMPUSHABITATSU AR,
7 mm ‘
Futura Light 7 pts. / interlineado 9,5 pts. L
6 mm

Sobre para vicerrectorados, dreas y servicios

10 mm 37 mm
7 mm
UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA
VICERRECTORADO,
AREA, SERVICIO, UNIDAD, ETC.
-, VLC
CAMPUSHABITAT5U CAMPUS
7 mm ‘
Futura Light 7 pts. / interlineado 9,5 pfs. L
6 mm
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Sobre para escuelas y facultades (o departamentos con logo propio)

10 mm 37 mm
7 mm
] UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA
. sy VLC
] CAMPUSHABITAT5U CAMPUS
7 mm
10 mm Futura Light 7 pts. / interlineado 9,5 pis. L
57 mm 6 mm

- Version para impresora: se utiliza Arial, fuente estandar incluida en la mayoria de los
procesadores de texto. Todos los elementos aparecen en negro al 100% de finfa.

Sobre general

10 mm 37 mm
7 mm
UNIVERSITAT
POLITECNICA
>/ DE VALENCIA
Universitat Politécnica de Valéncia - Edificio 3H - Camino de Vera, s/n - 46022 Valencia vLe/
Tel. 96 387 70 00 - Ext. 70000 - Fax 96 387 70 00 - Ext. 70000
esC@esc.Upv.es - www.upv.es CAMPUSHABITATSU - CAMPUS
7 mm ‘
Arial 7 pts. / interlineado 9,5 pts L
6 mm
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Sobre para vicerrectorados, dreas y servicios

10 mm 37 mm

7 mm

w0\ UNIVERSITAT
‘” POLITECNICA
4 DE VALENCIA

~ VICERRECTORADO,
AREA, SERVICIO, UNIDAD, ETC.

Vicerrectorado, 4rea, servicio, etc

Universitat Politécnica de Valéncia - Edificio XX - Camino de Vera, s/n - 46022 Valencia
Tel. 96 387 70 00 - Ext. 70000 - Fax 96 387 70 00 - Ext. 70000

VLC/
W@upv.es - wwwupvesivy CAMPUSHABITATSU  xMpUS
7 mm |

Arial 7 pts. / interlineado 9,5 pts. L

6 mm

Sobre para escuelas y facultades (o departamentos con logo propio)

10 mm 37 mm
7 mm

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

39‘“:“”‘% Escuela, Facultad, Departamento

%O% Universitat Politécnica de Valéncia - Edificio XX - Camino de Vera, s/n - 46022 Valencia VLE

E g Tel. 96 387 70 00 - Ext. 70000 - Fax 96 387 70 00 - Ext. 70000 /

ot cac@esoupuSs - Wi upvslese CAMPUSHRBITATSU  ~\\iPUS

7 mm l
10 mm Arial 7 pts. / interlineado 9,5 pis. L
57 mm 6 mm
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Trasera opcional para sobre

De manera opcional, la frasera puede ser
empleada para imprimir el sello EMAS
de la UPV, ademds del sello Aenor (carta
de servicios) para aquellas entidodes que
hayan obtenido esta certificacion.
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Papel de carta

El popel de las carfas tiene las siguientes caracteristicas: Conqueror Liso Blanco Brillante, de Q0 gramos. Las dimensiones son de 297
milimetros de altura por 210 de anchura, es decir, un formato DIN A4. Las impresiones, tanto de textos como de logos, se hacen a una
sola finfa.

Existe un modelo de papel que se emplea en las comunicaciones de carécter profocolario. Las caracteristicas son similares a las de la
versién para impresion en offset, con las siguientes diferencias: las dimensiones no varian, pero el papel gana en gramaie; se utiliza un
Conqueror Liso Blanco Brillante de 100 o 120 gramos. En las comunicaciones del rector se utiliza el logotipo de la UPV en el Pantone
metalizado 8004C y el resfo, en el Pantone 431.

Como en el caso de los sobres, existen dos versiones:

- Versién para impresién en offset: se emplea la Futura para los datos (con la excepcién de la Futura Condensed,
descartada por su menor legibilidad).

Papel de carta general / Papel de carta protocolario

20 mm 50 mm

17mmt

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

VLC/
CAMPUSHABITATSU  CAMPUS

VALENCIA, INTERNATIONAL
CANPUS OF EXCELLENCE

Espacio reservado para el pie de pagina
50 mm

‘ 15 mm

Futura Light 7 pts. / inferlineado 9,5 pfs.
Web UPV, Futura Medium 10 pts.

20 mm 20 mm
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Papel de carta para vicerrectorados, dreas y servicios

20 mm

50 mm

GUIA DE COMUNICACION

17 mm

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

. VICERRECTORADO,
AREA, SERVICIO, UNIDAD, ETC.

Espacio reservado para el pie de pagina
50 mm

VLC/

CAMPUSHABITATSU - CAMPUS

VALENCIA, INTERNATION,
CAMPUS OF EXCELLENC

&

&
*

«f

AL
E

T]Smm

20 mm

Futura Light 7 pts. / interlineado 9,5 pis.
Direccién web, Futura Medium 9 pts

Papel de carta para escuelas y facultades (o departamentos con logo propio)

20 mm

50 mm

20 mm

20 mm

17mm[

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

L Es:,677

&

@CULTg,

J]7mm

K

%

Espacio reservado para el pie de pagina
50 mm

CAMPUSHABITAT5U

. wwwupv.es/esc

VLC/
CAMPUS

VALENCIA, INTERNATIONAL
CAMPUS GF EXCELLENCE

Twmm

20 mm

Futura Light 7 pts. / interlineado 9,5 pts.
Direccion web, Futura Medium 9 pfs.

[ 1

20 mm
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- Versién para impresora: se emplea la fuente Arial. El Area de Comunicacién tiene a disposicion de las entidades
una plantilla normalizada en formato para Word con sus datos. De cada plantilla existen dos modelos adaptados:
con orienfacion vertical y horizontal.

Papel de carta general

20 mm 50 mm

17 mm

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

*
** *‘k
E J | vie de pddi Universitat Politécnica de Valéncia VLc af
spacio reservado para el pie de pagina Edificio 3A - Camino de Vera, s/n - 46022 Valencia
50 mm Tel. +34 96 387 71 00 - Fax +34 96 387 7929 CAMPUSHABITAT5U CAM PUS
xx@upv.es VALENCIA, INTERNATION
i L
WWW.UpV.es CAIPUS OF EXCELLENCE

‘ W 15 mm

Arial 7 pts. / interlineado 9,5 pts.
20 ! 20
m Web UPV, Arial 10 pis. m

Papel de carta para vicerrectorados, dreas y servicios

20 mm 50 mm

17mmt

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

. VICERRECTORADO,
AREA, SERVICIO, UNIDAD, ETC.

* Kk
Vicerrectorado, area, servicio, efc Xrox
. . . Universitat Politécnica de Valéncia vLc
Espacio reservado para el pie de pagina Edificio Xx - Camino de Vera, s/n - 46022 Valencia
Tel. 96 387 70 00 - Ext. 70000 CAMPUSHABITATSU C I:) S
50 mm Fax 96 387 79 29 - Ext. 70000 AcM UO

VALENCIA, INTERNATIONAL

Waupes WWWUDVRSIVY

T 15 mm

Arial 7 pts. / interlineado 9,5 pts. 20 mm

20 mm
Direccién web, Arial 9 pts
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Papel de carta para escuelas y facultades (o departamentos con logo propio)

20 mm 50 mm 20 mm

17mmt J17mm

BTz

UNIVERSITAT S
POLITECNICA g H
DE VALENCIA AL

Escuela, Facultad, Departamento

P Universitat Politécnica de Valéncia VLC
Espacio reservado para el pie de pagina Edificio Xx - Camino de Vera, s/n - 46022 Valencia
Tel. 96 387 70 00 - Ext. 70000 CAMPUSHABITAT5U C S
50 mm Fax 96 387 79 29 - Ext. 70000 AM PU
informacion@upv.es - WWW.UpV.es/esc N AT oNAL

Arial 7 pts. / interlineado 9,5 pts. 20 mm
Direccién web, Arial @ pts.
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Saluda

El saluda es un recurso muy formal, cuyo uso debe limitarse a comunicaciones de prestigio o corfesia. Existe un Unico modelo impreso
en Conqueror Liso Blanco Brillante de 120 gramos.

Las dimensiones del saluda son de 210 milimetros de altura por 105 de anchura. Lo marca de la UPV aparece impreso en el Pantone
metalizado 8004C para el rector. El resto, en Pantone 431.

En el caso del saluda, es especialmente recomendable no sobrepasar los limites del drea méxima de escritura (ya sea impresa o
manuscrita).

5mm
—
12 mm
UNIVERSITAT
41 mm POLITECNICA 18,5 mm
DE VALENCIA
16,5 mm
El vicerrector de Estudios, Calidad y Acreditacion Futura Condensed Bold - 10 pis
28 mm
S a I | I d a Optima Regular - 49 pts.
Nombre y apellidos Optima Bold - 75% de escala vertical
aprovecha la ocasién para testimoniarle su consideracion mds distinguida. Futura Condensed Light - 12 pis.
Vialencia, (fecha)
31 mm
VLC/
CAMPUSHABITAT5U < -
CAMPUS -
1 4 mm

—i —

5 mm 5 mm

Pantone 431
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Carpeta asunto

La Universitat Politécnica de Valéncia ha establecido para la carpeta asunto este modelo en una Unica versién idiomatica, en valenciano,
impresa a una sola cara.

la carpeta se imprime en el gris corporativo Pantone 431 sobre cartulina ecolégica de 180 gramos. El color por defecto de la cartulina
es un gris claro, aunque pueden solicitarse carpetas adicionales en color crema y marfil, segin el catélogo de papel.

\ UNIVERSITAT
POLITECNICA
WWW.UpV.es DE VALENCIA
AREA / SERVEI
VLC/ (C
CAMPUS CAMPUSHABITAT5U EMAS
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Materiales informativos

Para la ediciéon de documentacion impresa y Nivel 1
ofras necesidades de comunicacion existen
criferios esfructurales que garantizan la
coherencia conceptual y plastica de todas las
actuaciones dirigidas a identificar visualmente
a la Universitat Politecnica de Valencia.

Informacién institucional UPY

Universitat Politecnica de Valéncia
la marca de la Umyersﬁof Fohfecmco de eslogan/titular
Valéncia aparece siempre impresa en una
zona principal y reservada, denominada

franja corporativa.

Existen varios niveles corporativos para
materiales informativos que conllevan
variaciones de la esfructura gréfica que se
debe seguir, segin el tipo de material.

\ UNIVERSITAT
) POLITECNICA

DE VALENCIA

Formato: 210x210 mm

Altura de la franja corporativa: 38 mm / fondo negro
Altura de la marca: 20 mm / marca en blanco

titular

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Formato: A5

Altura de la zona corporativa: 88 mm

Altura de la marca: 18,3 mm

Altura de la franja del eslogan/fitular: 27,5 mm
El resto es la zona de imagen

Estas esfructuras corporativas solo pueden usarse
cuando el Unico emisor es la insfitucién.
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Ejemplos:

o} | S \\

Universitat Politecnica de Valencia Universitat Politécnica de Valencia
\ La millor decisio /| Tu mejor decision
ogrames de d I Ul \II 4
Es/ Qasteﬁefm;er:ma‘ o J A

Vine a la
Universitat Politécnica de Valencia

Nivel 2.1

Informacién institucional de vicerrectorados

Formato: 210x210 mm

Vicerrectorado
Universtat Poiécnca de Volenci Altura de la franja corporativa: 38 mm / fondo 85-87% de negro
Altura de la marca: 20 mm / marca en blanco
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Nivel 2.2

Informacién de campus/centros UPV

UNIVERSITAT
POLITEC

DE VALENCIA

——  Franja de color identificadora
del campus/centro

titular

Campus Nombre del campus + UPV / logo centro + web centro
Universitat Politécnica de Valencia

Los logotipos de los campus
deben aparecer Gnicamente en la contraportada.

Formato: A5 cerrado
(puede adaptarse al formato A4 abierfo)

Altura de la zona corporativa: 40 mm / fondo 85-87% de negro
Altura de la marca: 20 mm / marca en blanco

Altura de la franja de color: 8 mm

Altura de la zona de imagen: 70-80 mm para el formato A5

Los logotipos de subemisores de la UPV que deban aparecer en la informacién [escuela,
facultad, departamento, etc.) deben situarse en la zona inferior, fuera de la franja corporativa
y, en ningln caso, pueden superar el 1,5 del tamafio de la marca de la Universitat Politécnica
de Valéncia.

UNIVERSITAT

UNIVERSITAT
POLITECNICA e

9 POLITECNICA
DE VALENCIA

DE VALENCIA

Grado en
Ingenieria Informatica

*¥ etsinf
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Nivel 2.3

Informacién de entidades UPV (dreas, servicios, unidades docentes, institutos universitarios, etc.)

UNIVERSITAT
POLITECNICA

DE VALENCIA

titular

rea/Senicio /etc.

e P e e —— Nombre del dreq, servicio, etc. + denominacion UPV

Formato: A5 cerrado
[puede adapfarse al formato A4 abierto)

Altura de la zona corporativa: 40 mm / fondo 85-87% de negro
Altura de la marca: 20 mm /marca en blanco

Altura de la zona de imagen: 60 mm

Altura de la franja de color y fitular: 20 mm

El resto de subemisores que deban aparecer en la informacién (érea, servicio, efc.) deben
citarse, de forma textual, fuera de la franja corporativa, en la zona inferior derecha.

) UNIVERSITAT
POLITECNICA

DE VALENCIA

Biblioteca Central

Biblioteca y Documentacin Gientifica
Universidad Politécnica de Valencia
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Nivel 3.1
110 mm

Jornadas y congresos

El material informativo para jornadas y
congresos que se realice en la UPV
respeta una franja corporativa situada en
la portada, segun los siguientes ejemplos:

Estructura basica y franja corporativa
[tripfico A4 abierio]

Franja corporativa: fondo 100% negro o 85-87% de negro
Marca: 16 mm de altura / marca en blanco

UPV - Vicerrectorados y dreas Otras enfidades

Jomnada
Comunicacion,
Marca y Relaciones
con los Medios

12 de diciembre de 2011

=
=
S
=]
=
=
)
=
o
0y
v
=]
=
=]
=
=
S
)
>

| Jornada de la Cdtedra F

e

Ll ientacio

Universitat Politscnica de Valncia

Ciudod Politécnica de la Innovacién

Universitat Politécnica de Valéncia
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Nivel 3.2

Informacién de cursos, otras actividades, etc.

las demés entidades subemisoras que deban aparecer en la informacién deben hacerlo de forma textual, fuera de la franja
corporativa, en la zona inferior derecha.

Triptico A4 abierto

franja vertical

COFPOFOT\VG UNIVERSITAT zona de mUlOF
POLITECNICA

87% de negro, Bl VATENEIR (Futura Condensed Bold)
marca en blanco

zona de la marca UPV

zona de imagen

cuadrante
de entidades
internas
|
| 25 mm 110 mm
Colaboran:
Iv>C
INSTITUT VALENCIA DE CINEMATOGRAFIA RICARDO MUROZ SUAY
& GENERALITAT VALENCIANA zona de logotipos de entidades
\V\§ CONSELLERIA D’EMPRESA, UNIVERSITAT I CIENCIA COlObOI’OdOFGS eXTemOS

friptico A4 abierto / cara posterior

En los impresos en que colaboren entidades externas a la Universitat Politécnica de Valéncia, los logotipos de las entidades
colaboradoras se incluyen en la cara posterior de la informacién impresa.
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Carteleria

Todos los materiales respetan una franja MUPI
corporativa, en este caso situada en la

parte superior. A fravés de la intranet de

la UPV, pueden obtenerse las diferenfes

plantillas.
Formato: 800x1200 mm
Altura de la franja corporativa: 122,5 mm / fondo 87% de negro
Altura de la marca: 55 mm / marca en blanco
Carteles

Formato: 290x630 mm

Altura de la franja corporativa: 51 mm / fondo 87% de negro
Altura de la marca: 27 mm / marca en blanco

UPV + Nombre del érea/servicio/efc. + datos de contacto
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Anuncios en prensa

Modelo 1

UNIVERSITAT

POLITECNICA Franja corporativa
DE VALENCIA
Marca UPV
en color blanco sobre
franja negra
Modelo 2
UNIVERSITAT Espacio reservado
POLITECNICA
DE VALENCIA
- P Marca UPV
S - en color negro 100%

Independientemente del formato confratado, la marca de la UPV no puede
reproducirse a un tamafio inferior a 20 mm de altura.

Otros materiales

En cualquier caso todos los materiales informativos de la UPV deben respetar la franja corporativa, independientemente del
formato que usen.

Las posibles particularidades que algunos formatos presenten se pueden consuliar a través del correo electronico:
imagen @ upv.es
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Presentaciones
Presentacién institucional

Para la edicion de presentaciones Presentacién 1
institucionales o académicas se usan las
siguientes plantillas, con un patrén
establecido que contiene la franja
corporativa y que no puede modificarse.

Cuando las presentaciones se llevan a
cabo fuera de la UPV se utilizard una
pantalla de inicio y de fin de presento-
cion.

Presentacion 2

UNIVERSITAT Universitat Politecnica de Valéncia
POLITECNICA
DE VALENCIA ‘ www.upv.es

Cuando la plantilla sea para un subemisor (centro, departamento,
servicio...) puede personalizarse con el nombre de dicha unidad
en lugar del nombre de la UPV.
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Publicaciones

Para las publicaciones realizadas a
través de la Editorial de la UPV, se sigue
la siguiente estructura corporativa:

NIVERSITAT
) POLITECNICA
DE VALENCIA

EDITORIAL

upv

Anagrama en lomo sobre fondo negro
llevando el fondo en cuadrado a portada.

[Si el fondo del libro es negro o un color muy oscuro,
se invertirdn estos colores]

En el caso de utilizacion de logotipos de ofras entidades externas, salvo pacto expreso entre
las instituciones colaboradoras, estos se sitan en la confraportada.
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Sefializacién

A continuacién, se incluye un pequefio resumen del Manual de sefializacion, que pretende facilitar el trénsito de las personas
que circulan a diario por los campus de la Universitat Politécnica de Valéncia. El documento complefo se puede encontrar en

http:/ /www.upv.es/ contenidos/OSE /
La UPV tiene fres campus: uno situado en la ciudad de Alcoy, ofro en Gandia y un tercero, ubicado en Valencia. Este dltimo, que lleva
por nombre el campus de Vera, es el mas grande. Cuenta con una extension de 700.000 m? totales (casi 2 km de distancia entre una

punta y ofra), de los que 125.000 m? corresponden a zonas verdes.

A efectos de sefialética, los campus de Vera y Gandia se han dividido en varias zonas: a cada una le corresponde un color, que se
utiliza en todas las sefiales y elementos indicadores ubicados dentro de ella.

la tipografia utilizada en las sefializaciones es la Helvética Condensed.

e Cami de Vera Il “\ I
gl Xj
a — | LT o - X)
{ \ A === N ’
3N % m = 0%
o e Bmﬁ
.m- . - 3K«
3 34
D " ' 3F 36 %‘

[P} 0 M,
© 3041 9.18.29 L)
(=] e ©
W CED D 40 “

Zonas del campus de Vera [Valencia).

Zonas del campus de Gandio.
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Material promocional y otros elementos corporativos

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Elementos promocionales

UNIVERSITAT
LITECNICA
DE VALENCIA

&=/ DE VALENCIA

Block de notas A5
[Papel de lo portada: Colorit - 14 Tostado de 110 g]

www.upv.es

UNIVERSITAT
POLITECNICA

Valéncia

www.upv.es

UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA 65



3. MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL CORPORATIVA

NIVERST,
) POLITECN ,é‘AT
DE VALENCIA

GUIA DE COMUNICACION

VERSITAT
ITECNICA

VALENCIA

\
UPV

WWW.UpV.es J

UNIVERSITAT
/) POLITECNICA
DE VALENCIA

Www.upv.es

Wi\

UNIVERSITAT

POLITECNICA DE VALENGCIA
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Equipaciones deportivas oficiales

Universitat Politécnica de Valéncig

A% UNIVERSITAT
qi j POLITECNICA
i DE VALENCIA

\ UNIVERSITAT
7} POLITECNICA
DE VALENCIA

itécnica de Valéncia

Universitat Po

Trasera
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Equipaciones deportivas oficiales

F) POLITECNICA
DE VALENCIA
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3.2 Imdgenes

3.2.1 Uso de imé&genes fotogrdficas

Las fotografias deben ayudar a fransmitir un estfilo de universidad inspirado en su visién reputacional.

Para ello, se recomienda usar una combinacién de fotografias que contengan espacios verdes y personas que muestran
la vida en el campus, con imagenes de carécter tecnolodgico.

Finalidad de las fotografias

El tratamiento de las fotos se diferencia por su finalidad:

- La foto informativa o de prensa es funcional. Su objetivo es dejar consfancia de un aconfecimiento. Estas
pueden ser tomadas por un miembro de la UPV, con nociones de fotografia.

- La foto representativa o publicitaria debe fener un fratamiento mas creativo. Estén pensadas para fransmitir
la imagen de la UPV y seguir el esfilo fotografico de la insfitucién. No estan ligadas a un hecho puntual vy,

or lo tanfo, se recurre a ella en numerosas ocasiones. Es conveniente que se realicen por profesional de la
E)Togroﬂo,

3.2.2 El estilo fotogrdfico

Las fotografias deben ser de un estilo natural. Deben tener un aspecto actual, sencillez de contenido y una composicién
interesante con un enfoque singular.

Los colores deben ser vivos y con un contraste adecuado. Siempre que sea posible, se deben utilizar imagenes con energia
y flujo visual (dindmicas y de composicion activa), imégenes imaginativas y con dngulos que despierten interés.

Es recomendable el uso de técnicas fotogréficas como distintas profundidades de campo para crear diferentes planos
dentro de la imagen, buenos encuadres o recortes, variados puntos de vista o el uso de velocidades de obturacién lentas
para captar el movimiento.

Las fotografias deben incluir a personas inferactuando dentro del medio fisico, ubicandolas dentro de la vida universitaria
cotidiana, salvo que compositiva o arquitecténicamente tengan un interés especial.

En cualquier caso, las imagenes deben parecer esponténeas vy, siempre que sea posible, en un entorno atractivo del
campus.

En cuanto a las fotografias de cardcter mdés técnico, se debe usar preferentemente la iluminacién natural y encuadres

reducidos para dar profagonismo a lo que interesa mostrar. Deben cuidarse los ambientes y evitar, en la medida de lo
posible, que aparezcan marcas comerciales en la escena.

UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA 69



3. MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL CORPORATIVA GUIA DE COMUNICACION

UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA 70



3. MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL CORPORATIVA GUIA DE COMUNICACION

No se emplean imdgenes...

- de baja calidad

- con mala iluminacion

- desenfocadas en su fotalidad

- que muestren posados artificiales de personas, sin naturalidad

- que parezcan vacias o den sensacion de fristeza

- que incluyan contenidos violentos, sexistas, racistas o xendfobos

3.2.3 Reproduccién y publicacién de imédgenes

Impresién de imdgenes

las imégenes deben fener una calidad adecuada para garantizar su correcta reproduccion en cualquier medio.
Como norma general, se emplea al menos 185 ppp (pixeles por pulgada) para que las lineas inclinadas vy las
superficies de una imagen se vean confinuas en una impresién digital de calidad (como una impresora de alta
resolucién o un plotter).

Y se opta por una resolucién de 300 ppp para imagenes que van a ser reproducidas en imprenta (impresién
offsef). Esfas indicaciones se refieren a la resolucion éptima de una imagen al 100% de su tamafio, sin escalar.

A la hora de cambiar la resolucién vy el tamafio de una fotografia es importante saber cudl es su destino, tamafio
final y soporte (pantalla, impresién comdn, de calidad, efc.).

Publicacién en web

Las fotografias deben ser claras y no tener un aspecto pixelado. La resolucion esténdar de pantalla es de 72 ppp:
si se aumenta el tamafio de la imagen, su calidad disminuye.

El tamario del archivo incide sobre su tiempo de descarga. Por ese motivo, es necesario optimizar las imégenes
siempre que sea posible.

Es recomendable utilizar formatos como PNG o GIF, aceptados por el Consorcio World Wide Web (W3C), vy que

permiten las transparencias.

Se debe completar el afributo ALT para describir la imagen. En general, es conveniente seguir las directrices de
accesibilidad para contenidos web definidos por W3C.
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La UPV dispone de un fondo fotografico que incluye imagenes con derecho de reproduccién. la comunidad universitaria
puede solicitar los archivos siempre que su uso se limite al dmbito universitario. No se auforiza su empleo en ofros casos
por lo que no pueden ser disfribuidas bajo ningin concepto. Ademds, quien haya solicitado el uso de los archivos se
compromete a no realizar montajes ni alferacion alguna que modifiqueﬁo naturaleza documental de la fuente utilizada.

la pagina web de la UPV aloja una galeria basica de imagenes institucionales que la comunidad universitaria puede usar
en sus materiales. La direccién es: hitp://bit.ly /UPVfotos

Es importante saber que las fotografias (incluso las publicadas en la red) estén protegidas por el derecho de autor o
copyright. En Espaiia, este derecho estd regulado por la ley de la Propiedad Infelectual.

Las imé&genes también pueden cederse bajo algin tipo de licencia creative commons, que ofrecen algunos derechos a
ferceras personas bajo ciertas condiciones, o bajo el sistema copyleft, que permite usar, modificar y redistribuir la obra y
las versiones derivadas. En ocasiones, se autoriza incluso el uso comercial de estos trabajos, dependiendo qué derechos
ceda quien posea la autoria de la obra original.

Para conocer los distintos tipos de licencias creative commons, se puede consultar la siguiente direccién web:
hitp:/ /es.creativecommons.org/

No siempre es recomendable el uso en materiales institucionales de archivos procedentes de bancos de imagenes (en
ocasiones, son fotografias poco naturales y su utilizacion no es exclusiva). Pero, en cualquier caso, son aptas para cubrir
ofras necesidades: son un buen recurso como imagenes de objetos o fondos fotogréficos.

Existen muchos repositorios de uso comercial, con autorizaciones restringidas dependiendo de los casos. En algunos, se

pueden obtener imdgenes libres de derechos para algunos contextos como el docente. Es recomendable siempre leer los
términos y condiciones de uso de cada caso.

UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA
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3.3 Produccion audiovisual

A la hora de realizar un video, es necesario conocer de antemano:

- Con qué finalidad se lleva a cabo

- Por qué medios se va a difundir

- Qué guion se va a seguir

- En qué localizaciones se rodard y qué personas intervendrdn.

Se aconseja que, como norma general, la duracién de un video promocional no exceda de los 10 minutos. Y, en
entornos web, no debe superar los 3 minufos.

3.3.1 Mosca

Con el nombre de mosca, se conoce el logotipo que aparece en una esquina de la imagen y que identifica gene-
ralmente a la cadena emisora. En general, se recomienda prescindir de este elemento debido a que los logos de la
UPV y de sus centros tienen demasiados detalles en su composicién para resultar legibles a tamafios pequefios. Por su
complejidad son susceptibles de generar distorsiones o inferferencias (efecto muaré).

A grandes resoluciones {720 p o 1080 p), se puede incluir la mosca, aunque es importante asegurarse de que los
videos no van a ser exportados a diferentes resoluciones para emitirse en ofros medios con menor resolucion.

Si finalmente se opta por incluirla:

- Es recomendable no colocarla en la esquina inferior derecha, donde se encuentra el logo de UPV TV. En caso
de que el video se emita por la cadena universitaria, se producird un solapamiento de ambos. Por ese motivo,
se aconseja la zona superior derecha.

- No existe un esténdar en cuanto a su tamafio, pero debe ser lo suficientemente grande para ser legible y lo
bastante pequefia para no adquirir excesivo protagonismo sobre el cuadro. Conviene que no sea policromati-
ca.

- Si comparten cuadro dos o mds logotipos, esfos deben leerse de izquierda a derecha y de arriba abaijo, en
orden descendente de importancio.

- En cuanto a los logotipos en movimiento, su cadencia debe ser la adecuada para permitir su lectura y favorecer

su legibilidad.

3.3.2 Créditos iniciales

Los videos institucionales deben empezar con la marca de la Universitat Politécnica de Valéncia, que iré siempre sola,
sin ningun ofro elemento. A continuacién, aparecerdn el resto de logotipos que se deban incorporar. Si comparten
cuadro dos o mds marcas, deben leerse de izquierda a derecha y de arriba abajo, en orden descendente de impor-
tancia.

Se recomienda utilizar el logotipo de la UPV blanco sobre fondo negro y que su aparicién sea con un fundido desde
negro. Cualquier ofra forma es vélida siempre que el logotipo sea blanco o negro sobre un fondo confrastado.
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3.3.3 Mdrgenes seguros de titulos

Se deben establecer unos margenes alrededor de la imagen para asegurarse de que los titulos, las bandas vy los de-
mas grafismos resulten siempre visibles con independencia del medio en que se emitan. Para la UPV TV, la convencion
adoptada es esta:

Relacién de aspecto Vertical Horizontal
4:3 5.0% 6.7%
16:9 5.0% 10%

Lla mayoria del software de edicién tiene sus propios mérgenes seguros de ftitulo y accién, que son perfectamente vali-
dos para el propdsito descrito. Los datos aqui incluidos son una guia por si algin programa carece de ellos.

3.3.4 Bandas de texto y tipografias

No existe un estandar al respecto del tamario que debe tener un texto en pantalla. Dependerd, entre ofros, de la com-
plejidad de la tipografia. En cualquier caso, se aplicard el mismo criterio de legibilidad a todo texto que aparezca en
el cuadro.

la tipografia debe ser suficientemente grande para que se pueda leer y debe estar contrastada. Esto se consigue apli-
cando un fondo compuesto por una finta plana, de una tonalidad complementaria a la elegida para la tipografia.

Si el texto se situa directamente sobre el video, fambién se logrard este efecto con una imagen lo mas plana posible.
Por tltimo, si se utiliza una banda més compleja, con transparencias o patrones, habrd que equilibrar su uso para que
prime la legibilidad.

Se recomienda la aparicién del texto por fundido o corte y se desaconseja el uso de scroll. Otras formas de anima-
cién son aceptables siguiendo siempre criterios de maxima legibilidad, de acuerdo con la linea general del video y
respetando el cuadro en el que se inserta y los margenes seguros.

Una buena opcién son las tipografias sin rasgo, sobre todo en el caso de los estandares de baja resolucién como es
el DV-PAL. Son més problemdticas las lefras decorativas o complejas.

En las bandas debe incluirse el nombre de quien aparece en pantalla v el cargo que desempefia en la institucién. Si
la persona desempefia mds de una funcién, se elegird la que esté mas relacionada con el hecho al que se refiere el
video. Se evitaran las siglas desconocidas en el dmbito externo de la UPV.

3.3.5 Subtitulado

Para los subtitulos se recomienda seguir un criterio similar al de las bandas. En este caso, si existen estandares popula-
res: y asl, los subtitulos se sittan en el tercio inferior del cuadro, con el fexto impreso directamente sobre la imagen, sin
fondos de color. Como ocurre con las bandas, se recomienda la aparicién del fexto por fundido o corfe y se desacon-
seja el uso de scroll.
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Es importante evitar la coincidencia de los subtitulos con las bandas, porque produce un solapamiento que da como
resultado la ilegibilidad de ambos. Por ofra parte, el subtitulo, habitualmente blanco, puede tener un pequefio borde
negro para asegurar el contraste cuando coincida con imagenes de fondos claros.

3.3.6 Uso de audios e imdgenes externos

La mUsica vy las imagenes que se utilicen para la edicién del video deben respetar los derechos de autor y copyright.
Como en el resto de contenidos (fextos, fotografias, ilustraciones...) es necesario poseer los derechos correspondientes
de reproduccion.

En la actualidad existen numerosas bibliotecas que ofrecen la posibilidad de adquirir imégenes y audio, o que ceden
los archivos baijo licencias creative commons (ver el apartado 3.2.3).

Como se indica anteriormente, es imprescindible leer atentamente las restricciones de licencia de cada obra y consul-
tar con el Area de Comunicacion cualquier duda.

3.3.7 Sonido

En la realizacion de un video se pueden utilizar diversos tipos de audio. Dependiendo del estilo que se quiera imprimir
a las imagenes, se puede conservar el sonido ambiente de la grabacion o se puede sustituir por misica.

Se recomienda en todo momento el uso de micréfonos de solapa o de micréfonos direccionales, para las declaracio-
nes de una persona a cémara.

Si se quiere combinar las declaraciones con el sonido ambiente, este Ultimo se mantendré en segundo plano, a un ni-
vel inferior al de las palabras. Si el video narra los hechos con voz en off, el tratamiento es el mismo: el off, en primer
plano y la misica o el ambiente, en menor volumen. En este caso, la locucion debe estar grabada profesionalmente,
con una diccién clara y un ritmo adecuado para su dptima comprension.

Cierre del video

Los confenidos audiovisuales pueden terminar con logos o sin logos. En el primer caso, la marca de la Universitat Poli-
tecnica de Valencia cerrard el video. Si varios logos comparten cuadro, se aplicaran las recomendaciones que figuran
en el aparfado de los créditos iniciales.

Calidad

Es fundamental grabar las imégenes con la méxima calidad que permita el equipo que se esfd ufilizando. Més adelan-
te, en posproduccién, se puede adaptar la calidad del material audiovisual a cualquier necesidad.

Los parametros que se recomiendan para la grabacion son:

- Resolucién: 1080 ppp

- 25 fps

- Relacién de aspecto: 16:9
- Progresivo

- Estéreo

- Tasa de bits: 27 Mbps
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Ala hora de hacer la exportacion de las imagenes es importante saber cudl va a ser el canal de emisién: television,
PoliTube, YouTube, web, aplicacion mévil... Si el trabajo se va a emitir por televisién, es conveniente que se cumplan
los siguientes requisitos técnicos:

Video Audio
Contenedor .mov o .mp4 Stereo 48 kHz
Cédec h.264 Tasa 320 kb
Resolucion 1920x1080 ACC

Tasa sobre 25.000 Kbps

Si el video se va a alojar en la plataforma PoliTube, el archivo no puede superar los 300 MB de peso. En el caso de
YouTube, la limitacién es de tiempo: como norma general, no puede durar més de 15 minutos.

En cuanto a los teléfonos méviles y las tabletas, cada dispositivo admite unos cédecs y unos contenedores de video.
Para llegar o més usuarios, sin renunciar a la calidad, se recomienda el contenedor mp4 con un cédec h.264.

En cualquier caso, los videos deben tener una tasa de codificacién que permita reproducirlos en cualquier disposifivo.
Es imporfante encontrar el equilibrio entre tiempo de almacenamiento en bifer y la mejor calidad visual.

En la mayoria de programas de edicion existen unas plantillas definidas para la exportacion del video, segin el tipo
de dispositivo.

Calidad Cédec Tasa de video Tasa de audio Resolucién Fps Bit Rate
Baja H.264 128 kbps 128 432 x 320 (4:3) 25 Pal 372 Kbps
500 Kbps Baseline 480 x 272 (16:9) 30 Ntsc

Media H.264 128 kbps 128 640 x 480 (4:3) 25 Pdl 572 Kbps
700 Kbps Baseline 640 x 360 (16:9) 30 Nisc

Alia H.264 128 kbps 128 Q60 x 720 (4:3) 25 Pal 1000 Kbps
1000 Kbps Baseline 1280 x720 (16:9) 30 Ntsc
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3.4 Web

La Universitat Politécnica de Valéncia ofrece distinfos servicios de publicacion web para la comunidad universitaria: PDI,
PAS y alumnado. Esfos servicios estdn orientados a la publicacion de contenidos web institucionales de la comunidad
universitaria, departamentos, cenfros, servicios, grupos e institutos de investigacién de la Universitat Politécnica de Valéncia,
para el desarrollo de actividades de docencia, investigacién, administracién o servicios y promocion de eventos.

Es conveniente que los departamentos, centros, dreas y servicios mantengan versiones en valenciano de los contenidos de
sus paginas web o microwebs. El Servicio de Promocién y Normalizacién Lingiistica realiza para ello, tareas de traduccién
y correccion de textos.

la eleccién del servicio de publicacion web depende de las caracteristicas de la informacion que se quiere
publicar y de los conocimientos de la persona interesada:

- Servicio de publicacién de microwebs: para publicar informacién de un departamento, centro, érea o
servicio, con un disefio acorde al de la UPV, sin necesidad de conocimientos especificos de disefio web.

Para solicitar una microweb, es necesario acceder a la intranet y rellenar el formulario de solicitud, en el que
figuran los datos de identificacién personal, del administrador, de la microweb y los datos de contacto que se
mostrarén. Una vez concedida la microweb, toda la gestion se realiza desde la intranet personal, accesible
desde la pagina principal de la UPV (www.upv.es).

- Servicio de publicacién web avanzado: si se quiere dar dinamismo a las paginas web y se fienen
conocimientos de programacion (PHP, ASP, bases de datos, efc.), se puede optar por esfe servicio.

Para activar el servicio de publicacién web avanzado, es necesario, en primer lugar, leer atentamente la
normativa de publicacion de contenidos web en servidores de la UPV y, a continuacion, rellenar el
cuestionario correspondiente, segun el perfil de usuario (PDI, PAS o alumno.

- Servicio de Poliblogs: permite crear y mantener de manera facil un blog basado en WordPress. Para
contenidos institucionales el solicitante debe usar la plantilla UPV de WordPress.

Se puede solicitar un blog de manera fécil y rdpida, a través de la herramienta blogs UPV. Para ello, la
persona inferesada debe identificarse (usuario y contrasefia) y, a continuacién, rellenar un sencillo formulario
de solicitud, que incluye el dominio del sitio (blogs.upv.es) y el fitulo.

3.4.1 Estructura de la web

Si ninguno de estos servicios satisface las necesidades requeridas, se puede optar por crear la propia web y alojarla en
los servidores de la UPV.

Siempre que se frate de confenidos insfitucionales, se debe respefar una serie de requisitos minimos en su disefio,
relacionados con la imagen v la identidad corporativa de la UPV. Es obligatorio cumplir la estructura corporativa con sus
fres bloques, situando la marca de la UPV en la cabecera corporativa (alineada a la izquierda) vy las lineas gréficas y el
pie de pagina como se indican:

- Cabecera corporativa
- Zona de contenido
- Pie de pdgina
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Idioma - language | & - A | Accesibiidad | Mapa web | Buscer | Directorio

b UNIVERSITAT
POLITECNICA Titular de la pagina Loge
JE VALENCIA aunaodos lineas  giyamax, 49px

Cabecera

Zona de confenido

Cémo Liegar | Planos | Contacto VLC/ ks
Pie Universitat Politécnica de Valéncia ® 2012 - Tel. (+34) 96 387 90 00 - informacion@upv.es CAMPUSHABITATSU -~ 3\ io 1 ﬁ
L U3 &

La plantilla defallada esté en la infranet

El contenido de la pégina se acota en un bloque central de 950 pixeles de anchura de color blanco. El fondo del resto
de la pagina es #d7d6d 1. La cabecera es corporativa, fal y como se muestra en la imagen, con un dlto fijo total de 92
pixeles.

En lo parfe superior de la cabecera hay una linea de 8 pixeles de alto con fondo rojo (#CCOO00) y negro. Debajo a la
izquierda se sitia la marca de la UPV con un tamaiio de 182 x 61 pixeles. Hay un menu institucional de herramientas v,

en la zona derecha, con una altura méxima de 49 pixeles, se sitta el titular o logo correspondiente.

la linea inferior de separacion, de unos 3 pixeles de alto, cierra el espacio acotado para la cabecera y, a partir de aht,
se sitta el contenido personalizado de la pagina, que se desarrolla en una zona acotada con un ancho de 930 pixeles.

El pie de pagina institucional es fijo (los detalles de estilo se pueden ver en la plantilla).

Esta estructura vy esfos esfilos se aplicaran también para publicaciones Open Journal Systems (O)S) y Open Conference

Systems (OCS).

Estructura corporativa para aplicaciones web y portales institucionales

Se trata de una estfructura corporativa para las aplicaciones web de la UPV: Polilupa, Poliblogs, Polimedia, Politube,
Intercambio, efc.

El contenido de la pagina se limita en un bloque central de 950 pixeles de anchura de color blanco. El fondo del resto
de la pagina es #d7d6d 1. La cabecera es corporativa, fal y como se muestra en la imagen, con un alto fijo total de 94
pixeles.

En la parte superior de la cabecera hay una linea de 10 pixeles de alto con fondo negro vy gris (#666666). Debajo, a la
izquierda, se sitta la marca de la UPV con un famafio de 182 x 61 pixeles. Hay también un ment insfitucional de

herramientas y el logo de la aplicacién se sitta en la zona derecha con una altura méxima de 38 pixeles.

la linea inferior de separacién, de unos 3 pixeles de alto, cierra el espacio acotado para la cabecera y, a partir de ah,
se sitta el contenido personalizado de la pagina, que se desarrolla en una zona acotada con un ancho de 930 pixeles.

El pie de pagina institucional es fijo (los detalles de estilo se pueden ver en la plantilla).
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. Idioma - language | a - A | Accesibiidad | Mapa web | Buscar | Direstario == Acoceso identificada
UNIVERSITAT

POLITECNICA P
DE VALENCIA poli [Blogs:]

o
Come Liegar | Plancs | Contacto ; S
campusHasitarsy  YLC/ v
Universitat Politécnica de Valéncia © 2012 - Tel. (+34) 96 387 80 00 - informacion@upv.es CAMPUS

La plantilla defallada estd en la infranet

Estilo gréfico y niveles de navegacién

En todo momento se respefard la imagen gréfica de los primeros niveles de navegacién institucional (pagina
principal y porfales de nivel 2], no duplicando su estilo y navegacion en otras paginas para evitar que se
confunda cualquier pégina inferna de la UPV con estos niveles institucionales.

Otras recomendociones

- Se debe estructurar la informacién de modo que, para acceder a ella desde la primera pégina, no se
precisen mds de tres clics de raton.

- Para facilitar la lectura hay que escribir pérrafos no demasiado extensos y convenientemente separados. Los
fextos no deben tocar las imagenes; es necesario dejar un espacio reservado entre ambos. No se deben usar
imagenes de fondo si dificultan la lectura. Los colores de los fextos han de tener el suficiente confraste para
poder ser leidos por cualquier persona vy los colores vivos no cumplen las directrices de accesibilidad. Se
deben usar enlaces con texto significativo. Es importante evitar elementos no estandares como texto
parpadeante (blink] y fexto movil (marquee.

- En la medida de lo posible, las paginas deben ajustarse al nivel AA de las directrices de accesibilidad para
el confenido Web 1.0 definidas por el Consorcio World Wide Web (W3C), que permiten a cualquier persona
(independientemente de sus capacidades) navegar, entender, percibir e interactuar con la web. Mds
informacién en: hitp:/ /www.upv.es/ ofros/accesibilidad-es. himl

Para defectar fallos de accesibilidad y elementos no estandar se pueden validar las péginas en:

http:/ /validator.w3.org/
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3.4.2 Guia de estilos web

Para la maquetacion de contenidos, se deben emplear los siguientes elementos basicos:

Elementos H1, H2 y H3

Para la jerarquia de los titulares principales de la pagina h1, h2 y h3 se recomiendan:

h1 Familia tipografica: Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #CC0000
Tamano de fuente: 145%

h2 Familia tipografica: Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #333333

Tamano de fuente: 95%

Estilo de fuente: bold

h3 Familia tipografica: Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #495069

Tamano de fuente: 90%

Estilo de fuente: bold

Si es necesario en determinados casos, para anidar mds secciones de contenido se puede usar
este h2 destacado seguido del h2 normal y del h3.

Familia tipografica: Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #5D0000

Tamano de fuente: 95%

Estilo de fuente: bold

h2 destacado

Pérrafos

Lorem ipsum dolor sit amet, consecte-
tur adipiscing elit. Suspendisse vitae
turpis posuere nunc pulvinar auctor
sed sit amet lorem. Donec suscipit elit
quis augue lacinia at lobortis velit
venenatis. Etiam turpis neque, tempor
ut fermentum at, molestie nec risus.

Familia tipografica: Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #4b4b4b
Tamano de fuente: 12 px

Resaltado del texto en el parrafo: negrita [<b>]
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Pérrafos con listado de contenido

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing:

@ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Suspendisse vitae turpis Familia tipogréfica: Arial, Helvética, Sans-serif
posuere Color de fuente: #4b4b4b

. . Tamafio de fuente: 12 px
= Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

adipiscing elit. Suspendisse vitae turpis
posuere nunc pulvinar

Enlaces

Enlace bésico Familia tipografica: Arial, Helvética, Sans-serif

Color de fuente: #4b4b4b
Tamarno de fuente: 12 px

Estilo de enlace: subrayado

Color de enlace activo: #000000
Estilo de enlace activo: subrayado

Titulares de secciones

Titular para anidar contenidos Familia tipogréafica: Arial, Helvética, Sans-serif

Borde superior de 1 px solido en color #ebebeb
Tamano de fuente: 12 px

Color de fuente: #333333

Estilo de fuente: negrita

Listas

Lista 1 (lista destacada) Familia tipografica: Arial, Helvética, Sans-serif

Color de fuente: #4b4b4b

» Elemento de lista Tamano de fuente: 12 px

* Elemento de lista Estilo del enlace: sinl subrayado

) Color del enlace activo: #000000
* Elemento de lista Estilo del enlace activo: subrayado

= Elemento de lista
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Lista 2 (lista de segundo nivel) Familia tipografica: Arial, Helvética, Sans-serif

Color de fuente: #4b4b4b
Tamano de fuente: 12 px

Estilo de lista: con punto

Estilo del enlace: sin subrayado
Color del enlace activo: #000000

- Elemento de lista Estilo del enlace activo: subrayado

- Elemento de lista

- Elemento de lista

- Elemento de lista

Tablas
Titular de la tabla basica 1 TD titular de tabla
Elemento de lista Familia tipogréfica: Arial, Helvética, Sans-serif

Color de fuente: #333333

Tamarnio de fuente: 12 px

Elemento de lista Estilo de fuente: negrita

Color de fondo: #ffffff

Borde inferior de 1 px solido en color #4b4b4b

Elemento de lista

Elemento de lista

TD elemento de tabla

Familia tipografica: Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #333333

Tamarno de fuente: 12 px

Estilo de fuente: normal

Borde inferior de 1 px punteado (dotted)

en color #666666

Color de fondo: #ffffff

Margenes superior e inferior de 4 px

Titular de la tabla basica 2 TD titular de tabla

Familia tipografica: Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #333333

Elemento de lista Tamano de fuente: 12 px

Estilo de fuente: negrita

Color de fondo: #ededed

Elemento de lista Borde inferior de 1 px solido en color #4b4b4b

Elemento de lista

Elemento de lista

TD elemento de tabla

Familia tipografica: Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #333333

Tamano de fuente: 12 px

Estilo de fuente: normal

Borde inferior de 1 px punteado (dotted)

en color #666666

Color de fondo: #ffffff

Méargenes superior e inferior de 4 px
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Botones de formulario o navegacién

Boton resaltado Familia tipografica: Verdana, Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #ffffff

Tamano de fuente: 11 px

Estilo de fuente: normal

Color de fondo: #323232

Borde de 1 px punteado (dotted) en color #323232
Radio del borde: 2 px en todos los lados

Familia tipografica: Verdana, Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #ffffff

Tamano de fuente: 11 px

Estilo de fuente: normal

Color de fondo: #5B514D

Borde de 1 px punteado (dotted) en color #555555
Radio del borde: 2 px en todos los lados

Botén desactivado Familia tipogréfica: Verdana, Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #ffffff

Tamafio de fuente: 11 px

Estilo de fuente: normal

Color de fondo: #999999

Borde de 1 px punteado (dotted) en color #555555
Radio del borde: 2 px en todos los lados

" Botén secundario Familia tipografica: Verdana, Arial, Helvética, Sans-serif
Color de fuente: #555555

Tamano de fuente: 11 px

Estilo de fuente: normal

Color de fondo: #ffffff

Borde de 1 px punteado (dotted) en color #999999

Radio del borde: 2 px en todos los lados
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Ejemplo de uso de estilos

Titular principal de la pagina
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse vitae turpis posuere

nunc pulvinar auctor sed sit amet lorem. Donec suscipit elit quis augue lacinia at lobortis
velit venenatis. Etiam turpis neque, tempor ut fermentum at, molestie nec risus.

Titular secundario

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse vitae turpis posuere
nunc pulvinar auctor sed sit amet lorem:

@ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse vitae turpis
posuere nunc pulvinar auctor sed sit amet lorem.

= Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse vitae turpis
posuere nunc pulvinar auctor sed sit amet lorem.

Titular de seccion

= Elemento de lista
* Elemento de lista
= Elemento de lista

= Elemento de lista

Titular terciario

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse vitae turpis posuere
nunc pulvinar auctor sed sit amet lorem. Donec suscipit elit quis augue lacinia at lobortis
velit venenatis. Etiam turpis neque, tempor ut fermentum at, molestie nec risus.

mail @ upv.es
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3.4.3 Colores web

Rojo web UPV
#CC0000

R 204

GO

BO

Gris 1
#333333
R51
G51
B51

Morado
#495069
R73

G 80

B 105

Warm Gray 11
#544B46

R84

G75

B70

Negro
#000000
RO

GO

BO

Gris 2
#4B4B4B
R75
G75
B75

Granate
#5D0000
R93

GO

BO

Fondo 1
#D7D6D1
R215
G214
B 209

Blanco
L
R 255
G 255
B 255

Gris 3
#666666
R 42
G41

B 41

Verde
#40522F
R 64
G382

B 47

Fondo claro
#EDEDED

R 237

G 237

B 237
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Colores complementarios

Azul-v Berenjena Naranja
. 254755 . 452637 . $AE320C

Morado Verde-p Azul-o
. #3D344E . #515B0B . #333B55
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4.1 Breves notas sobre la web social

Desde que los blogs se popularizaran a partir del afio 2000 vy ofrecieran
la oportunidad de publicar contenidos en internet a cualquier persona sin
necesidad de ningin conocimiento informdtico més allé de la ofimdtica,

los medios sociales no han hecho més que crecer en nimero de usuarios,
exposicion y relevancia. Actualmente, paginas y servicios como Facebook
o Twitter lideran los clasificaciones de paginas mas vistas a escala mundial

[figura 1].

La web es social en su esencia e, incluso, ya hay generaciones que no
contemplan un uso de infernet no participativo (de ahf que la efiqueta
"2.0" haya quedado obsoleta). Por ofra parte, hace algunos afios, el
fenémeno de los medios sociales fue algo propio de un rango de edad
deferminado. En la actualidad, esa media de edad en Facebook vy Linke-
din, por ejemplo, supera los 40 afios en Estados Unidos, lo que demues-
fra el amplio rango poblacional que frecuenta estos canales [figura 2].
Estos dafos son extrapolables a paises como Espaiia o Reino Unido, que
lideran la adopcion y uso de medios sociales en Europa.

Los cambios producidos en el ambito de la comunicacién digital en los
Gltimos afios han sido més que vertiginosos. Para resumir, y sin enfrar en
la voragine de plataformas y servicios surgidos, ha habido una profunda
fransformacion en las formas de comunicacion interpersonales e institucio-
nales a fravés de internet. Los medios sociales han modificado en cierto
modo el paradigma comunicativo del habitual sistema vertical
emisor/receptores a uno mucho més horizontal.

Estos cambios tienen un impacto muy significativo en cualquier organi-
zacién. La “no tan nueva” realidad “social” en la web afecta de forma
intensa a la estructura de las insfituciones hasta tal punto que es imposible
ignorarla puesto que afecta a miltiples elementos, desde la reputacion
digital hasta las nuevas politicas de comunicacién que se deben utilizar.

4.2 Qué son los medios sociales

La expresién medios sociales viene dada por la traduccién de social
media, término utilizado en el mundo anglosajén. A pesar de que en
Espafia es muy habitual referirse a las redes sociales, en este documento
se ha optado por su traduccién literal para enfatizar que no los considera
como un simple sistema de contactos o red, sino que la UPV los equipa-
ra, en cierto modo, a los medios de comunicacién tradicionales.

Y asf, se denominan medios sociales aquellas tecnologias, servicios y
plataformas digitales que, a fravés de una conexién a internet, permiten
y facilitan a las personas el intercambio y la publicacién de informacién,
opiniones y confenido multimedia (texto, imégenes, audio y video|. Estén
basados en tecnologias web, son facilmente accesibles y favorecen la
inferaccion social.

Los medios sociales comprenden blogs, podcasts, foros y plataformas
sociales de diversa indole: comparticion de contenidos (YouTube), relo-
ciones sociales (Facebook), infercambio de informacién (Twitter), geo-
localizacion y recomendaciones (Foursquare), efc. Esta breve guia, no

Google.es

Buscador que enfoca sus resultados para este pais y a nive

2 Google.com

Enables users to search the world’s information, including

3 Facebook.com

A social utility that connects people, to keep up with friend

4 Youtube.com

YouTube is a way to get your videos to the people who ma

5 Live.com

Search engine from Microsoft.

6 Twitter.com

Social networking and microblogging service utilising instai

Wikipedia.org

A free encyclopedia built collaboratively using wiki softwan
8  Yahoo.com

A major internet portal and service provider offering searc

Figura 1. Top 10 de los sitios web més visitados en Espa-
fia, segin el popular ranking Alexa.com (enero de 2013).

373 g6

LinkedIn Facebook Twitter Tumblr

Figura 2. Edad media de los usuarios en distinfos medios
sociales en Estados Unidos. Fuente: Double Click ad Plan-
ner (Google, junio de 2012).

UNIVERSITAT POLITECNICA DF VALENCIA | 88



4. MANUAL DE PARTICIPACION EN MEDIOS SOCIALES GUIA DE COMUNICACION

obstante, se centra exclusivamente en el uso de las plataformas sociales de acceso libre mas populares por su relevancia
e impacto, excluyendo foros y ofras formas de publicacién personales.

En este manual se distingue principalmente dos tipos de medios sociales: los horizontales y los verticales. Los primeros son
transversales y generalistas. Algunos ejemplos:

- Con un enfoque més social (red de contactos): Tuenti, Facebook...
- Con un enfoque informativo: Twitter...
- Con un enfoque profesional: LinkedIn...

Los medios verticales giran en forno a una femdtica o contenido especifico. Algunos ejemplos son:

- Relacionados con la fotografia: Flickr, 500px...
- Relacionados con el video: YouTube, Vimeo...
- Relacionados con documentos y presentaciones: Slideshare, Scribd...

Como institucién universitaria, la presencia en un medio u ofro obedece a los fines y objetivos especificos que cada uni-
dad se plantee. Aunque en principio, por nimero de miembros de la comunidad internauta, los medios horizontales son
los més adecuados, en determinadas ocasiones los verticales son de gran utilidad.

4.3 Objetivos y ejes de trabajo

La Universitat Politecnica de Valéncia considera los medios sociales como una pieza mas del engranaje de comunicacion,
al mismo nivel que el resto de canales.

Ast pues, los obijetivos que la UPV se plantea en este campo son los generales que persigue en materia de comunicacién
y de reputacién:

- Compartir la actualidad de la Universitat Politécnica de Valéncia.

- Transmitir y comunicar conocimiento: investigaciones, estudios, resultados. .. y sus beneficios para la sociedad.

- Educar y formar en un enforno de conocimiento abierfo.

- Establecer canales de comunicacion directa con la sociedad en general y con la comunidad universitaria en
particular.

Pero con algunas particularidades que se derivan del fuerte componente social y bidireccional de los medios sociales:

- Facilitar a través de esos canales la fransmision de mensajes (sugerencias, propuestas, felicitaciones, quejas. ..)
a los érganos de gobiermno de la UPV.

- Responder piblicamente a las preguntas planteadas, de manera que pueda resultar Uil al resfo de internautas.

- Poner en contacto a miembros de la comunidad universitaria y a usuarios externos para crear redes de intereses
comunes.

- Participar en acciones ciudadanas.

Para lograr tanfo los objefivos generales como los particulares, la UPV trabaja sobre tres ejes:
- REPUTACION DIGITAL

- Monitorizar la presencia digital
- Preservar y mejorar la visibilidod
- Regenerar y renovar los canales de comunicacion
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- COMUNIDAD
- |dentificar la comunidad de usuarios
- Fomentar la interaccién
- Infegrar la comunicacion externa en interna

- EQUIPO INTERNO
- Crear un equipo inferno de comunicacion
- Formar al personal UPV

la pagina web debe seguir siendo el nicleo central y mas importante en cuanto a la identidad digital de cualquier unidad
de la Universitat Politécnica de Valéncia: es ahi donde se encuentra el enlace a todos los canales sociales gestionados.
Infegrarlo todo en la web corporativa permite a cualquier persona conocer los diferentes perfiles de la entidad existentes
en la red y elegir por medio de qué canales prefiere relacionarse.

No es el objefivo de los perfiles oficiales de la UPV alcanzar ninguna cifra deferminada de seguidores, sino ofrecer
siempre una presencia impecable en medios sociales y convertirse en una fuente de contenidos y un contacto realmente
interesante v prestigioso. Esa estrategia llevard de forma natural al crecimiento de una red de contactos de calidad.

La Universitat Politécnica de Valencia quiere transmitir y comunicar mejor su labor por y para la sociedad. Por ese motivo,
y como parte de sus objetivos més importantes, dar a conocer de la mejor forma sus acciones y los beneficios que repor-
tan a la sociedad forma parte de su plan estratégico. la presencia en medios sociales ayudard a conservar y, sobre todo,
proyectar una reputacion digital acorde a la reputacion de la institucion.

4 4 Perfiles oficiales de la UPV

Actualmente la Universitat Politécnica de Valéncia, como institucién, tiene presencia en los medios sociales mas populares
en el dmbito nacional, a través de los perfiles oficiales gestionados desde el Area de Comunicacién.

La lista completa esté publicada en la direccién: hitp://www.upv.es/contenidos/REDSOC/

- Facebook: http://www.facebook.com/UPV

- Twitter: http:/ /twitter.com/UPV

- Google+: http://plus.google.com/105521210783964525071

- LlinkedIn: http:/ /www.linkedin.com/company,/UPV y htip: / /www.linkedin.com/edu/school2id=12242
- Tuenti: http:/ /tuenti.com/UPV

- YouTube: http:/ /youtube.com/valenciaupv

- Foursquare: http://foursquare.com,/UPV

4.5 PAS, PDI y medios sociales

No existen reglas generalizadas a la hora de enfrentarse a los medios sociales de forma privada o profesional, ni un con-
senso absoluto sobre coémo deben gestionarse esfe tipo de cuentas. No obstante, en la Universitat Politecnica de Valéncia
se han adoptado las siguientes definiciones respecto a los diferentes tipos de perfiles que se pueden gestionar en medios

sociales para ayudar a comprender mejor de qué se habla en cada momento v facilitar el entendimiento:

Perfil individual personal

Es un perfil individual de cardcter principalmente personal, que no muestra relacién con ninguna empresa, insti-
fucién u organismo. En algunas ocasiones pueden utilizarse pseudénimos como nombre de estas cuentas.
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Perfil individual profesional

Es un perfil individual, es decir, lo controla una Gnica persona. No obsfante, estd orientado a la comunicacién
profesional en algin érea. Habitualmente en este tipo de perfiles se indica la profesién ejercida y puede estar
vinculada directamente a la institucién o empresa donde se ejerce la actividad laboral.

Eiemplos de esfe tipo de perfil serfan una cuenta en Twitter en la que se indica expresamente la relacion de su
fitular {periodista) con un medio de comunicacién o un perfil en LinkedIn como responsable de recursos humanos
de determinada empresa.

Perfil institucional

Es un perfil individual o colectivo, pagina o cualquier ofro tipo de canal social en el que su fitular no es una
persona real con nombre y apellidos, sino que representa alguna organizacién, insfitucion, corporacion, efc. En
muchas ocasiones hay un equipo detrés de esta cuenta.

Eiemplos de esfos perfiles son una pégina en Facebook, una pégina de empresa en LinkedIn, un canal en
YouTube o una pagina en Google+.

Evidentemente, esfas son situaciones que se dan dentro de un marco tedrico. En muchas ocasiones, las personas deciden
fener un Unico perfil individual y en él combinan momentos profesionales con personales. No obstante, se aconseja a
aquellas voces que forman parte de la comunidad UPV a establecer diferencias de forma clara entre sus cuentas con el
objetivo de proyectar una imagen adecuada y evitar confusiones y malentendidos. Es altomente recomendable que las
personas sefialen de forma clara si cualquier comunicacién se estd haciendo de forma personal o como profesional.

Las siguienfes recomendaciones prefenden ayudar a la proteccién de la reputacion personal y profesional a la vez, sin
renuncia de la participacion en los medios sociales de una forma natural y esponténea.

El perfil individual personal es de uso particular, por lo que su titular lo gestiona segin sus propios criterios. No obstante, si
la persona incluye en sus dafos que trabaja en la UPV, es recomendable que comunique de alguna forma que las opinio-
nes emitidas son de cardcter personal y no representan a la Universitat Politécnica de Valéncia.

Es muy aconsejable seguir las normas generales de netiqueta, algo que apreciardn no sélo los contactos, sino también el
resfo de usuarios de la plataforma.

En los perfiles profesionales, se pueden dar dos casos:

1. Que el perfil forme parte de la politica de comunicacion de la UPV y haya sido creado directamente desde
el Area de Comunicacion. En ese caso, se concederd acceso a la cuenta del mismo modo que se enfregan
direcciones de correo electrénico UPV. La cuenta deberd gestionarse siguiendo las instrucciones que se indiquen
en el momento de su transferencia y formard parte de las funciones asignadas al puesto de trabajo.

2. Que el perfil profesional haya sido creado por iniciativa propia, pero sea utilizado en el dmbito laboral.

En esfe caso, y ya que la figura estard ligada totalmente a la UPV (como miembro del personal docente e
investigador, personal de administracién y servicios, efc.), se asume que el perfil se gestiona como parte del
frabajo y serd percibido como una voz oficial y legitimada. Un ejemplo serfa una hipotética cuenta en Twitter
@Amparo_AlumniUPY, en la que un trabajador del Servicio Integrado de Empleo contacta de forma directa con
ofras personas.

En ambos casos, se puede ufilizar un avatar con la marca de la Universitat Politécnica de Valéncia que identifique el perfil
como profesional. El avafar se compone de la fotografia personal sobre fondo blanco a la que se aiiade el logotipo de la
UPV sobre fondo oscuro o negro, que ocupa un 20% del total de la imagen, en la zona inferior. [figura 3]
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4.6 Perfiles institucionales oficiales (PI0) e identificacion

Fondo blanco (#FFF)
Fotografia

Los perfiles insfitucionales oficiales [PIO) representan a las distintas enfida-
des que conforman la UPV en los medios sociales. A efectos précticos,
fienen la misma legitimidad e importancia que las microwebs correspon-
dientes y, por lo tanfo, se le aplican exactomente las mismas reglos.

2 UNIVERSITAT
i A

Aunque en los PIO se publican confenidos con el nombre de la enti- % ) rolimicn

£ DE VALENCIA

dad correspondiente, es muy recomendable incluir la identidad de los
administradores de la pégina y hacerlos visibles como fales. En gene- Figura 3
ral, se tiene una mayor predisposicion a mantener una conversacion e

interaccién amable cuando son conscientes de que detrds de los perfiles

corporativos existe una persona con nombre y apellidos. Una cuenta ané-

nima es mdés fécilmente objefivo de criticas y ataques.

Si se considera necesario, los distintos gestores pueden identificarse en
cada publicacién a través de una marca del tipo ADC al final de sus
mensajes.

En cualquier perfil profesional o insfitucional, el personal de la UPV debe
seguir exactamente los mismos estédndares de comportamiento que en la
comunicacién directa, puesto que se espera el mismo nivel de profesio-

nalidad.

la orfografio debe cuidarse al méximo y debe prestarse especial afen-
cién a la redaccion, sin olvidar las férmulas de cortesia: por favor, gra-
cias, el uso de condicionales (“sseria posible...2"). El personal gestor de
los PIO son responsables de los contenidos que publican. Es necesario
comprobar que los datos que se aportan son cierfos y precisos. La red no
olvida y cualquier elemento queda registrado para siempre.

4.7 Gestion de perfiles institucionales oficiales (PI0)

4.7.1 Creacién del PIO

Los perfiles insfitucionales se consideran oficiales cuando se incluyen en
el directorio de la Universitat Politécnica de Valéncia, que se encuentra

en: http://www.upv.es/ contenidos/REDSOC/

Para ello, deben cumplir unos determinados requisitos. Un perfil institucio-
nal oficial (PIO) aporta numerosas ventajas: se anuncia como tal desde la
pagina web de la UPV, es difundido por los canales sociales oficiales de
la UPV, se facilita la redifusién de sus confenidos por parte de los ofros
PIO vy se beneficia asimismo de la visibilidad de estos.

Gestor del PIO

Con el objetivo de cumplir los términos y condiciones de los propios me-
dios sociales, las entidades que deseen crear un perfil institucional deben
ponerse en confacto con el Area de Comunicacién a través del correo:
medios.sociales @ upv.es

80%

Fondo oscuro (#1b1b1b)
Marca UPY blonca
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Todos los perfiles institucionales oficiales de la UPV deben ser gestionados por representante autorizado, generalmente
miembro del PAS o del PDI, que actia ante el Area de Comunicacién a la hora de recibir y proporcionar datos sobre la
cuenfa. Ademds, es la persona encargada de crear, editar, monitorizar y publicar contenidos en la cuenta, aunque puede
delegar estas funciones. Asimismo, debe completar el formulario que se encuentra en:

http:/ /www.upv.es/contenidos/REDSOC/

Seleccién de medios sociales

Cada entidad debe estudiar en qué medios sociales quiere tener presencia, segin sus intereses y objetivos. Como
recomendacion general en una fase inicial, se aconseja, participar en Facebook y Twitter por fratarse de los medios mas
populares. No obsfante, es muy probable que para determinados fines resulte més relevante estar presente en ofras plata-
formas.

En cualquier caso, es conveniente que la seleccion se realice entre los medios citados a continuacion. De esta manera es
mas fécil la inferrelacion e inferpromocion entre los distintos PIO de la Universitat Politécnica de Valencia:

- Facebook
- Twitter

- Google+

- LinkedIn

- YouTube

- Slideshare
- Flickr

- Foursquare
- Tuenti

Llos medios citados cubren la mayoria de necesidades que pueda tener cualquier entidad UPV. No obstante existen plata-
formas especificas que no tienen alternativa, por lo que se invita a la persona responsable del servicio a crear los PIO que
se requiera sin ningun tipo de impedimento.

No se recomienda la presencia en medios alternativos como Vimeo (para video), 500px (para fotografias), Issuu (do-
cumentos) efc. para los fines y objetivos de la Universitat Politecnica de Valéncia porque, a pesar de que algunas plata-
formas son mejores técnicamente que su competencia, actualmente no alcanzan el nimero de visitas de las plataformas
anteriores, y el alcance y la inferrelacion entre los PIO debe primar en la eleccién.

Es obligacion de cada gestor del PIO aprender sobre el uso particular de cada plataforma en la que participa, asi como
la de solicitar informacion y ayuda ol Area de Comunicacién en caso de duda.

Correo electrénico y contrasefia

El correo electronico utilizado para cualquier PIO debe ser el corporativo (@upv.es, @upvnet.upv.es, efc. ). La contrase-
fia para acceder a las diferentes plataformas debe contener, al menos, 10 digifos, incluyendo maydsculas, mindsculas,
ndmeros y algin simbolo. Es importante destacar aqui que, en ocasiones, los PIO son gestionados a fravés de perfiles
individuales y, por motivos de seguridad, la contrasefia de esa cuenta debe adecuarse a estos requisitos técnicos.

Eleccién del nombre

Generalmente, en los medios sociales, es necesario completar hasta fres campos diferentes en los perfiles o paginas:

- Nombre del perfil
- URL o vanity URL

- Nombre de usuario, que habitualmente coincide con la URL
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A la hora de escoger el nombre del perfil es fundamental incluir la denominacion de la Universitat Politécnica de Valéncia
(o en su defecto, las siglas UPV) a continuacién del nombre de la entidad:

Nombre de la Entidad (SIGLAS) - Universitat Politécnica de Valéncia (UPV)
Nombre de la Entidad (SIGLAS) - (UPV)

Es imporfante recordar que el nombre oficial de la insfitucién es Universitat Politécnica de Valéncia y que no admite denc-
minaciones en casfellano, inglés, etc.

A la hora de elegir una URL (del fipo twitter.com/UPV o facebook.com/UPV) se ha de fener en cuenta que habitualmente
ésta coincide con el nombre de usuario, por lo que hay que seleccionarla cuidadosamente. En cuanto a su construccion,

fras el nombre de la enfidad, debe incluirse “UPV". Se puede intercalar el uso de maydsculas y mindsculas para facilitar la
comprensién del nombre.

Se recomienda mantener todas las URL iguales en los distintos medios sociales; de esta manera, se facilita fanto su locali-
zacion como su promocién. Es decir, siempre es mejor opfar por las siguientes (hipotéticas) URL:

- facebook.com/giuaUPV
- twitter.com/giuaUPV
- flickr.com/user/givaUPV

que las que siguen a continuacién, independientemente de que parezcan més acertadas:

- facebook.com/GrupolnvestigacionUniversitarioArquitectura_UPV
- twitter.com,/GIUAUPY
- flickr.com/user/GIUA_UpolitecnicaValencia

Para ello, es preciso realizar un pequefio estudio de los nombres de usuario disponibles en cada red social previo a la
creacion de los perfiles: el cambio a posteriori suele resultar dificultoso o incluso imposible en algunos medios sociales. Se
pueden utilizar herramientas como http://knowem.com/ para verificar la disponibilidad de los nombres.

Cada medio social fiene sus propias restricciones al respecto (Twitter un méximo de caracteres, Facebook un minimo, efc.)
por lo que es necesario comprobar que el nombre elegido finalmente es viable en todas las plataformas antes de tomar
una decision.

Entidades con perfil personal

En ocasiones, se crean perfiles personales en medios como Facebook o Google+ con el nombre de una entidad para
que ejerzan de administradores de la pagina de la entidad. Esta préctica no estd permitida. En primer lugar, porque los
propios servicios no lo admiten y pueden eliminar el perfil en cualquier momento con el riesgo de que la cuenta se quede
sin administrador. En segundo lugar, porque confunde a la comunidad universitaria que no sabe con quién debe contactar.

Siempre se debe utilizar un perfil personal con nombre y apellidos para gestionar las paginas. Los medios sociales garan-
fizan la privacidad y la compatibilidad de gestién de la pagina y del perfil personal.
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Avatar

Los avatares de todos los PIO deben seguir una misma linea grdfica,
para proyectar una imagen unificada. El propésito es que cualquiera
asocie répidamente el perfil a la UPV y que el PIO se beneficie de ello.
Las personas responsables pueden solicitar al Area de Comunicacién la
creacién de un avatar personalizado enviando un correo a la direccién:
medios.sociales @ upv.es

También es posible crearlo a partir de las siguientes indicaciones:

En la zona inferior, se coloca la marca de la UPV en blanco sobre fondo
negro, de manera que ocupe el 40% del espacio total. En la zona supe-
rior, se incluye el logotipo de la enfidad sobre fondo blanco con el 60%
del espacio total. [figura 4]

Se debe usar un Unico avatar en todos los perfiles que una misma enti-
dad haya creado en los diferentes medios sociales.

Configuracién del perfil

Cada medio dispone de sus propias opciones para configurar el perfil y
es imposible establecer unas instrucciones precisas para cada caso. Por
ese mofivo, se incluyen aquf unas recomendaciones generales:

Configurar el perfil de la forma més visible

Esto implica abrir la cuenta para que las publicaciones sean
accesibles al mayor nimero de personas, registradas o no.
También supone eliminar cualquier limitacion por cuestiones de

edad.

Permitir los comentarios de usuarios registrados

Promover y facilitar que se comente cualquiera de las publica-

ciones y se participe en la conversacién facilitando la interac-

fuacién social. Sies posible, se debe seleccionar la opcién de
comentarios de usuarios registrados para evitar las publicacio-
nes anénimas.

Impedir las publicaciones directas

No se debe autorizar la publicacion directa en los canales sin
que exista una moderacién previa. Se debe revisar cualquier
confenido (excepto los comentarios| para evitar publicaciones
no deseadas.

Completar todos los campos del perfil

Es fundamental completar los datos del perfil (objefivos de la
entidad, caracteristicas, direccién de la pagina web, formas
de contacto, efc.) ya que influye decisivamente a la hora de
depositar la confianza en la pagina. También es positivo
aiadir, por ejemplo, cada cudnto se revisan los comentarios o
el horario de contacto.

Fondo blanco (#FFF)
Logo/marca enfidad

60%

Fondo oscuro (#1b1b1b)
Marca UPY blonca

Figura 4. Parémetros para la creacion de un avatar para

PIOC.
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Permitir el envio de mensajes privados

Se permiten los comentarios privados dirigidos directamente a las personas responsables del PIO a través de las
propias plataformas. Las respuestas se envian o por el mismo canal o se invita a utilizar el correo electrénico si
los datos intercambiados asi lo requieren.

Seguir el perfil oficial de la UPV en cada medio social

Si existe, es importante seguir el perfil oficial de la UPV en cada medio social. Del mismo modo, es recomenda-
ble seguir y conectar con otros PIO de la UPV.

Notificacién al Area de Comunicacién

El Area de Comunicacién de la Universitat Politécnica de Valéncia debe ser notificada cuando cualquier perfil oficial sea
creado o se produzca cualquier presencia en medios sociales. Es importante para coordinar fodas las unidades.

Para realizar esta notificacién, se debe enviar un correo a medios.sociales @ upv.es con la siguiente informacién: entidad
represenfada, nombre y correo de la persona responsable del perfil, y direccion del perfil.

Y el siguiente texto (o similar): Confirmo que he leido el Manual de participacién en medios sociales y sigo sus recomen-
daciones para que este perfil aparezca como Perfil Oficial Institucional en el directorio de la UPV de medios sociales.

También se puede utilizar el formulario que aparece en http://www.upv.es/contenidos/REDSOC/ ya que incluye toda
la informacién automaticamente para el Area de Comunicacion.

Difusién de los perfiles

Una vez creado, el PIO debe ser difundido y compartido. El mejor lugar para ello, en un inicio, es la propia pagina web
de la entidad correspondiente. En ella, se pueden incluir iconos con enlaces directos a los perfiles. Casi todos los medios
sociales incluyen archivos ejecutables (widgets), que contienen un codigo para copiar y pegar en la pagina gestionada, y
que permifen seguir al perfil directamente. También es buena idea incluir en la firma de los correos electronicos los enlaces

a los PIO.

Tras cumplir fodos los requisitos anteriores, el PIO se incluye en el directorio oficial de la UPV-
htto: / /www.upv.es/ confenidos/REDSOC /

Ademas, los PIO se desfacan en los perfiles oficiales de la UPV a fravés de los mecanismos de cada medio social: listas
en Twitter, canales recomendados en YouTube, pdginas destacadas en Facebook, etc.

4.7.2 Monitorizacién

En los medios sociales, anfes de actuar hay que escuchar. Esfo significa que hay que establecer un sisfema de monitoriza-
cién, basico al menos, que permita conocer todas las menciones que se realicen de la entidad y el PIO.

Lleyendo estas menciones el gestor aprende qué se estd diciendo de la entidad (comentarios positivos, sugerencias,
criticas...) y puede actuar en consecuencia. La monitorizacion es un proceso complejo, que requiere un tiempo diario de
dedicacion. Se puede empezar por lo mas bésico [monitorizar las menciones y los comentarios en los propios canales)
y, si los recursos lo permiten, ir avanzando hasta realizar bisquedas en los medios sociales v, finalmente, en infernet en
general.

UNIVERSITAT POLITECNICA DF VALENCIA | 96


http://www.upv.es/contenidos/REDSOC/
http://www.upv.es/contenidos/REDSOC/

4. MANUAL DE PARTICIPACION EN MEDIOS SOCIALES

GUIA DE COMUNICACION

Existen herramientas de monitorizacién que dan la opcién de infroducir
deferminados parametros de bisqueda para cada uno de los términos
que se desean confrolar. Por ejemplo:

- Nombre de la entidad

- Nombre de la persona responsable de la entidad

- Nombre de cada infegrante de la entidad

- Siglas de la enfidad

- Nombre de usuario de la enfidad en los medios sociales

Habitualmente, estas operaciones permiten las busquedas booleanas,
por lo que es importante incluir los términos de la forma més adecuada
posible.

Fase I: menciones y comentarios en los propios canales

Précticamente todos los medios sociales disponen de algin sistema que
avisa de los nuevos mensajes que se van publicando. Lla opcién de “men-
ciones” en Twitter, los mensajes privados en “Facebook” o el marcador
de la zona superior derecha en Google+ son algunos de ellos [figura 5].
Es conveniente activar todos los sistemas de alerta posibles a través del
correo o, mejor, sistemas de sindicacién (RSS). HootSuite es una herro-
mienta que puede ayudar en esfa farea.

Fase II: busquedas en los medios sociales

Es bueno realizar bisquedas generales en los medios para monitorizar
cualquier mencion indirecta. Se puede descubrir asi incluso quienes des-
conocen la existencia del PIO, pero que estan hablando de él e invitarles
a participar. Y es importante repetir la operacién cada cierto tiempo.
Existen herramientas especificas que permiten, de una forma fécil, visuo-
lizar toda esta informacién a fravés de un Unico panel de control. Es el
caso de Netvibes o HootSuite.

Fase lll: internet en general

Cuardar una bisqueda en Google con los términos clave puede ser
suficiente para revisar a nivel basico cualquier mencién que se produzca
en infernet en general. No obstante, existen herramientas como Google
Alertas que permiten automatizar estas busquedas y recibir los resultados
coémodamente en el correo electrénico o a fravés de un canal RSS
[figura 6]. También se puede emplear Icerocket, Addictomatic, Social-
Mention y Mention.net.

Los resultados obtfenidos a partir de estas herramientas pueden ser muy
variados. Depende de miltiples variables: popularidad de los términos,
existencia de términos similares en ofros idiomas, especificidad de las
bisquedas y un largo efcétera. Ya que no existe una férmula perfecta a
la hora de monitorizar, la opcién més recomendable es probar distintos
servicios y comparar sus resultados anfes de adoptar una solucion defini-

tiva.

fﬂCEhﬂﬂk :':} l!f HI; Search for peoph

| Universitat Politécnica de V...

Figura 5. Las propias plataformas notifican sobre nuevos
elementos.

Google
Alertas

Consulta de
blsqueda:

Tipo de resultado: Todo -
Frecuencia:

Cantidad: S6lo los mejores resultados -

Enviar a: | Feed -

CREAR ALERTA

Administrar sus alertas

Figura 6. Google alertas es un servicio recomendado para
recibir nofificaciones de forma automdtica.
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4.7.3 Publicacién y gestién diaria

Visibilidad del editor

Como norma general, los gestores deben publicar en nombre del perfil de la entidad, no como persona individual. Las
respuestas, inferacciones, efc. que se produzcan, por lo tanto, se deben realizar de forma anénima y representa la voz
oficial de la unidad.

Algunas plataformas, como por ejemplo Facebook o Google+, permiten las dos opciones: publicar con el perfil personal
o hacerlo como la propia pégina en st misma. Es importante comprobar el tipo de perfil anfes de enviar una actualiza-
cion.

En algunos casos, a la hora de responder deferminados comentarios u ofrecer una visién mas personal por cualquier moti-
vo, puede que sea necesario participar también con el perfil individual profesional, para lo que se selecciona e inferaccio-
na con la cuenta correspondiente.

Publicacién de contenidos

A la hora de publicar contenidos, la maxima es siempre ofrecer informacién interesante, servicios Utiles y dar respuesta sin
resultar infrusivo. Como norma general, tienen prioridad los siguientes contenidos:

- Las noticias publicadas en www.upv.es y cualquiera de sus paginas

- Los materiales alojodos en los perfiles oficiales de la UPV y en el resto de perfiles institucionales oficiales de la UPV
- Los contenidos y las informaciones generadas por la comunidad universitaria (PAS, PDI, estudiantes, alumni...)

- Los publicados por la propia comunidad de usuarios, seguidores y confactos del PIO

- los aparecidos en los medios de comunicacion del inferés de la comunidad del PIO

Una proporcién adecuada serfa la siguiente: 40% de contenidos de la unidad, 40% de contenidos de la UPV y comuni-
dad universitaria, y 20% de contenidos externos.

Cualquier confenido es apto para ser publicado en un PIO, pero se deben revisar especialmente los procedentes de un
blog personal o de una fuente no conocida. Basta una bisqueda en Google para comprobar si es realmente un texto
original. Es importante aportar valor a cada consulta, por eso los contenidos Unicos y que no han sido vistos con anteriori-
dad tienen siempre mas éxito que los redistribuidos.

Tono y estilo

En cuanto al esfilo de las comunicaciones, se debe emplear un fono formal pero cercano: se trata de un medio mas relaja-
do que el resto de canales tradicionales, que acepta un lenguaije natural, sin llegar a ser coloquial. La mayoria de medios
sociales limitan el nomero de caracteres, por lo que es recomendable ser directo y evitar los adornos. Es fundamental
recordar que no se debe publicar en mayUsculas.

Expresién de opiniones y aportacién de valor

Un perfil de un PIO representa a la enfidad y a la UPV, no a personas particulares, por lo que, en las comunicaciones,
se han de evitar en lo posible las opiniones y se debe utilizar un lenguaje objetivo. En ese sentido, el gestor puede tomar
como modelo la linea comunicativa de la web www.upv.es.

Uno de los objetivos principales es trabajar en favor de la comunidad creada en torno al PIO, facilitar contactos, compar-
fir informacién dtil y difundir la obra de terceras personas.

Es importante destacar la importancia de aportar valor a cada usuario o contacto que aiiade el PIO a sus plataformas so-
ciales de cualquier modo o que participa en las publicaciones realizadas. Los contenidos originales, Gnicos y que no han
sido leidos con anterioridad tienen siempre mds éxito entre el resto de la comunidad usuaria que algo que ya hayan visto.
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Revision de publicaciones

Anfes de publicar es importante releer y revisar sin llegar a una obsesién
exirema. Lla comunicacién en medios sociales es mas informal, por lo que
suele admitir algunos errores. En general, se toleran las erratas tipografi-
cas y las URL equivocadas, pero no los datos erréneos o la informacion
falsa.

Licencias en las publicaciones

En cuanto a los derechos de autor, cada plataforma tiene sus propias
licencias a la hora de publicar y toda una serie de formulismos legales
sobre la propiedad de los contenidos alojados. La redifusién de los con-
fenidos propios publicados y su maxima distribucién no es incompatible
con mantener los derechos de autor sobre ellos.

Por un lado, plataformas como YouTube, Flickr o Slideshare permiten ufi-
lizar licencias creative commons que dan la opcién de definir a voluntad
los derechos que se quieren ejercer sobre las obras propias.

Si se quiere proteger especialmente algin contenido, se pueden seguir
esfas recomendaciones:

- Incluir marcas de agua o logotipos en las imagenes, infogra-
fias, fotos...

- Afadir una mosca en los contenidos audiovisuales

- Completar los videos con corfes de voz en los que se indique
la autoria

- Fechar las obras

Por ultimo, si el gestor desea que un material en particular no sea redistri-
buido, lo mejor es no publicarlo.

Frecuencia de publicacién

La frecuencia de publicacién en cualquier medio social esté marcada por
una regla: calidad antes que cantidad. El exceso consigue que se deje
de seguir las cuentas, no se redistribuyan los confenidos y se produzca
hastio. Los inconvenientes de afiadir confenido de poca calidad son
mucho mayores a los de no publicar nada.

Herramientas como HootSuite o Buffer permiten programar los mensajes
para que sean publicados de manera automdtica en el horario més apro-
piado para ello. [figura 7]

A continuacién, se incluyen algunas indicaciones para cada plataforma
en particular:

- Twitter: pueden publicarse varios tuits al dia e, incluso, repetir
confenidos (cambiando el texto), ya que no fodo el mundo esta
conectado en todo momento y la rapidez del medio hace que
mucha informacién desaparezca al instante. Es imprescindible,
no obstante, espaciar los tuits entre ellos para que tengan una
cadencia adecuada y no se acumulen en una misma franja
horaria.

& Addalink. L I QA
AutoSchedule (@ iz oy |

AutoSchedule your message for optimal impact fend
Figura 7. Algunas herramientas, como HootSuite, permiten
la publicacién automética de mensajes en horarios con
mayor visibilidad.
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- Facebook: habitualmente, una o dos publicaciones diarias
(espaciadas entre si al maximo) son mds que suficientes.
Facebook tiene sus propios sistemas para evitar molestias con
actualizaciones, por lo que publicar mas solo entorpece las
comunicaciones anteriores (las ocultard) que, ademds, serdn
vistas por menos personas.

- Google+: con una publicacién diaria es suficiente.

- Tuenti: se puede actualizar con frecuencia.

- Slideshare, YouTube, Flickr...: se publicaré cuando existan
nuevos contenidos.

Etiquetado de contenidos

Todos los medios sociales permiten incluir informacion descriptiva sobre
los contenidos publicados. Por ejemplo, YouTube dispone de toda una
seccion para catalogar a conciencia el video publicado, mientras que
ofros, como Facebook, solo dan la opcién de incluir el fitulo de la
imagen. En cualquier caso, es muy recomendable completar todos los
campos para facilitar su posterior recuperacion.

Idioma

Se publicard preferentemente en valenciano, castellano e inglés, vy se
podrén utilizar ofros idiomas si la situacién lo requiere. Se recomienda la
creacion de un Gnico perfil por entidad, donde se puedan alojar conteni-
dos en varios idiomas. Esfo aglutinard de mejor modo la comunidad de
confactos v facilitard sobremanera la gestion del PIO.

A la hora de incorporar los idiomas, cada gestor puede optar por:

- Replicar los textos en los dos idiomas, dentro de un mismo
mensaje.

- Alternar mensajes en distintos idiomas.

- Utilizar las opciones de cada plataforma para dirigirse a un
publico determinado. [figura 8]

Es importante contestar en el idioma en el que se ha recibido cualquier
consulta, sugerencia o comentario.

Enlaces acortados

Los enlaces deben acortarse a través de un URL shorfener (acortador), ya
que facilita la redifusién manual para el resto de la comunidad internauta
(copia y pega) y, sobre todo, permite obtener estadisticas. En la seccion
de herramientas recomendadas se comentan algunas.

Registro de publicaciones

Para archivar las menciones, se pueden utilizar los propios mecanismos
de las plataformas sociales [marcar como favorito en Twitter o Slideshare,
por ejemplo) en combinacién con algin servicio de gestion de enlaces.

GUIA DE COMUNICACION

Target by Language

Eng
English (US)
English (UK)
English (Pirate)

Figura 8. Algunas plataformas, como Facebook, permiten
seleccionar el idioma usado por los usuarios que recibiran
el mensaje.
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Por ejemplo, Diigo permite guardar enlaces y afadirles una descripcion para poder recuperarlos més adelante. La
aplicacién organiza las menciones en listas y genera automdticamente canales RSS que pueden alimentar a la vez varios
medios sociales, entre otros.

Moderacién de comentarios

A la hora de moderar comentarios, se deben seguir las siguientes recomendaciones:

- En principio, no se elimina ningtn comentario ni se editan textos ajenos.

- Se responde adecuadamente las publicaciones que emitan crificas correctas, quejas u opiniones diferentes a la
de los gestores.

- los comentarios deben estar relacionados con el tema de discusion. Un comentario fuera de lugar, aunque sea
correcto, debe ser eliminado u ocultado.

- Se borran los mensajes con palabras malsonantes, insultos o cualquier ofro contenido que atente contra las
normas de la buena educacion.

- No se aceptan las opiniones racistas, xenéfobas, machistas. ..

- Los comentarios basura y los que contengan publicidad (relacionados o no con el contenido del articulo) se eli-
minan, al igual que los que incluyan algin dato personal (en este caso, se envia un mensaje privado a su titular
explicando la razén).

Para evitar conflictos, se puede incluir en las paginas de descripcién un fexto como el siguiente, que explique la politica
que se estd siguiendo en cuanto a la moderacién de comentarios:

Lla UPV acepta todo tipo de opiniones y comentarios, siempre que se hagan de forma constructiva y educada y no supon-
gan spam comercial o de ofro fipo. Se aplica la politica general de la UPV. que prohibe los mensajes que confravengan
las leyes o sean de cardcter racista, xendfobo, pornogrdfico, sexista, de apologia del terrorismo, peligroso, amenazador,
difamatorio, obsceno, que afente contra los derechos humanos o que actien en perjuicio de los derechos a la infimidad,
al honor, a la propia imagen o contra la dignidad de las personas.

Por ello, la UPV se reserva el derecho a eliminar cualquier aportacién que quebranten estos términos o que pueda resultar
errénea, ofensiva o no pertinente. Por favor, utiliza el botdn ‘Denunciar’ si encuentras cualquier contenido inapropiado en
nuestra pagina.

En cuanto a la frecuencia de respuesta, es recomendable revisar al menos una vez ol dia los comentarios recibidos y
responderlos. Si la carga de trabajo lo impide, esfa farea puede demorarse hasta dos dias.

Cémo actuar ante los trols

Los trols son internautas que, habitualmente con cardcter andnimo, publican mensajes fuera de tono sin més objetivo que
la provocacion. Sus comentarios pueden confener mentiras, insultos o cualquier elemento que invite a la discusion v el
enfado sin aportar nada a la conversacion. Cuando un gestor se plantea si conviene o no contestar a un trol, la pregunta
que debe hacerse es: “smejora de algin modo la situacién con una respuesta?”

A la hora de lidiar con esfos perfiles la premisa es: “don't feed the troll” (no alimente al frol). Si se percibe que el debate
no discurre por los caminos correctos, que se convierte en una discusion sin sentido o que roza el dmbito personal, se
procede a ignorarlo.

Es importante, ademds, recordar que los medios sociales contemplan la posibilidad de denunciar cualquier perfil como
spammer. No es una opcién que deba utilizarse a la ligera pero, en situaciones extremas, puede ser la solucién. Como
nota final, es importante destacar que, en calidad de perfil que representa a la Universitat Politécnica de Valéncia, quien
gestiona debe ser respetuoso en todo momento.
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Datos personales

No se debe publicar datos sobre ofras personas: nombre, teléfono, localizacion... a menos que se trafe de informacion
publica y su difusion sea en beneficio de aquellas (promocion de una conferencia y los datos de sus ponentes, por ejem-
plo). Transparencia no significa publicacién de confenidos confidenciales.

Gestién de los contactos

Mas allé del principio general de seguir todas las cuentas oficiales UPV y, en la medida de lo posible, el resto de PIO, la
gestion de contactos (a quién sigue, qué pdginas recomienda, efc.) es decisién de cada responsable.

No obstante, se deben tener en cuenta las siguientes indicaciones:

- Los PIO son voces legitimadas de la Universitat Politécnica de Valéncia. Cuando un gesfor marca una pagina
en Facebook como favorita, por ejemplo, estd afribuyéndole la confianza de la UPV.

- Antes de aceptar alguna conexién o de seguir una pagina, es conveniente revisar ese perfil para asegurarse de
que se frafa de un ejemplo adecuado.

- Se debe evitar cualquier tipo de aufomatismo a la hora de afiadir confactos. Un perfil cuyos contactos no son
reales pierde su credibilidad y ofrece una imagen pobre en cuanto a uso de medios sociales.

Uso de material con copyright

La Universitat Politecnica de Valéncia no debe publicar ningn material protegido por derechos de autor. En la actualidad,
es habitual que se copien los confenidos encontrados en la red. Es importante comprender que eso no es licito. Por ese
motivo, como norma general, sélo se publican materiales creados por la propia unidad.

Existen varias excepciones a esta regla:

- Que se autorice su publicacién por quien detente la autoria del contenido, por ejemplo, a través de un correo
electronico. En ese caso, se incluye su nombre v, si es posible, el enlace a la fuente original.

- Que el contenido esfé libre de derechos. En el caso de las imégenes, se puede emplear un buscador de creati-
ve commons.

- Que se frate de un contenido “republicado”. Es decir, ofra persona lo ha publicado y el gestor simplemente
hace un RT, comparte, efc.

Ante la duda, no se publican confenidos de los que se desconozca la autoria.

Uso de imdgenes identificativas

Se ha de extremar la precaucion a la hora de publicar fotografiaos que permitan identificar claramente a personas. En el
caso de menores de edad, se requiere el consentimiento expreso de quienes tengan su tutorfa legal.

Por ello, es recomendable realizar fotografias con planos generales en los que se muestren un grupo sin centrar la aten-
cion en nadie en particular. Si se va a fotografiar a una persona de manera reconocible, es importante solicitar previa-
mente permiso: explicarle dénde y por qué se publica.

En muchas ocasiones, la UPV ya dispone de los derechos de reproduccion de las imagenes donde estan representada la
actualidad informativa universitaria y sus protagonistas. Si la persona responsable de PIO estén inferesada, puede realizar
la consulta a la direccién: medios.sociales @ upv.es
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Uso de marcas e imagenes de la UPV

Siempre que sea posible, los PIO deben destacar y promocionar el nombre de la unidad, asi como la marca de la Uni-
versitat Politécnica de Valéncia (ver el apartado 3 de esta guia). En cuanto a las imagenes, se invita a los PIO a publicar
fotografias que muestren las caracteristicas diferenciadoras de la UPV: campus, zonas verdes, material fecnolégico. ..

Usos comerciales

No se debe utilizar ningin PIO para promocionar o comercializar productos o servicios ajenos a la Universitat Politécnica
de Valéncia. Lo recomendacién de productos o servicios tampoco estd permitida desde los PIO. Si por cualquier razédn
surge la necesidad, se deben utilizar perfiles profesionales personales para ello.

Comunicacién con perfiles oficiales

Todos los PIO estén invitados a enviar al Area de Comunicacion cualquier noficia, informacion, evento, efc. que quiera di-
fundirse por medios sociales o por ofros canales (portada de la pégina web de la UPV, radio y television...). En la medida
de lo posible, se debe promocionar cualquier iniciativa que sea del interés de la comunidad universitaria. Se recomienda
confactar con suficiente antelacién para que las noticias alcancen una difusién satisfactoria.

Una de las mejores opciones para nofificar al Area de Comunicacién la publicacién de contenidos es “nombrar” al perfil
oficial de la UPV en cada medio social.

Seguridad

En los medios sociales circulan con enorme frecuencia enlaces maliciosos que pueden dar lugar a problemas con los
equipos. No se debe clicar en URL de las que se desconozca su origen y su confenido. Si existe la duda, se puede enviar
un mensaje privado al confacto y preguntar de qué trata.

Ofro elemento a tener en cuenta es que jamds se debe introducir el nombre de usuario y la contrasefia en una web que
no sea la oficial. Por muy legitima que parezca la pagina, como responsables de un PIO, es necesario asegurarse de que
las claves no figuran en ningdn ofro lugar. Si es necesario recurrir a alguna aplicacién externa (para andlisis de datos, por
ejemplo), sélo se usaran aquellas que realicen la verificacién en el propio medio social.

En relacién a esto Gltimo, es importante revisar cuidadosamente que, al utilizar cualquier servicio externo, éste no publique
automdticamente mensajes como si se trafara del perfil. Lamentablemente, muchos servicios gratuitos lo hacen, por lo que
habrd que extremar la precaucion. Cualquier mensaje automatizado debe ser desactivado: no es una buena practica

en ning0n caso, pero menos ain desde un PIO. Si la plataforma lo permite, se debe activar el profocolo de navegacion
HTTPS, que protege mejor el intercambio de datos entre distinfos equipos.

Bulos

Parece que es suficiente con que un fexto esté publicado en infemet o que se hayan recogido unos datos en una infogro-
fia, para que sean aceptados como ciertos y difundidos. la inmediatez de los medios sociales y la falta de rigurosidad en
su utilizacién ha hecho que proliferen los bulos (hoax en inglés).

Por ese motivo, el gestor debe verificar fodas las informaciones que vaya a compartir, antes de ser publicadas. Debe
consultar las fuentes de la noticia, compararla con ofras similares vy, si es necesario, acudir a los medios de comunicacién
tradicionales. Por muy real que parezca, siempre conviene revisar el origen de una publicacién y certificar que la autoria
o la fuente tienen el prestigio y la credibilidad suficientes. Como institucion universitaria, la UPV no puede cometer el error
de compartir informaciones falsas.
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Politicas de uso particulares de cada medio

Como norma general, es recomendable haber interactuado en los medios a nivel de usuario antes de convertirse en ges-
tor de PIO. Cada plataforma tiene su propia politica de uso que, ademdés, es diferente para usuarios y responsables de
perfil. Las condiciones se actualizan cada poco tiempo:

- Facebook: htips:/ /www.facebook.com/legal /terms

- Twitter: https: / /twitter.com/tos

- Google+: http://www.google.com/+/policy/pagesterm.himl
- LlinkedIn: http://www.linkedin.com/staticekey=user_agreement
- Flickr: http://es.docs.yahoo.com/info,/utos. himl

- YouTube: http:/ /www.youtube.com/t/terms

Es importante consultar esfa seccion ante cualquier duda que pueda surgir, ya que la situacion es distinta cuando se hace
un uso profesional de los medios.

Rectificaciones y disculpas

Cuando en una publicacién propia se detecte un error, se debe corregir lo antfes posible. Y, si la equivocacion es impor-
fante, se debe pedir disculpas al colectivo usuario.

4.7 .4 Evaluacién y medicién de resultados

Definicién de objetivos

La presencia en medios sociales es positiva por el propio hecho de participar, ya que permite controlar y gestionar la re-
putacién propia, conectar con personas inferesadas en el frabajo realizado en la institucion y realizar un servicio publico
de difusién del conocimiento generado en la Universitat Politécnica de Valéncia.

Por ese motivo, en una fase inicial no es necesaria la planificacién de objefivos a largo plazo como PIO, sino tan sélo
asegurar que la presencia online es fofalmente adecuada, aprender el funcionamiento del medio social y aprovechar al
maximo las oportunidades que, de entrada, ofrece. No obstante, y una vez superado el aterrizaje en medios sociales,
hay que plantearse el esbozo de un plan estratégico y definir una serie de obijetivos, aunque sea de forma breve, porque
ayuda a decidir posteriormente qué estrategias se deben seguir.

Segun la entidad, los objetivos pueden variar. Algunos ejemplos son:

- Aumentar el tréfico hacia las péginas con datos de la formacién ofertada.

- Dar a conocer y difundir investigaciones y resultados obtenidos.

- Aumentar el nimero de suscripciones a algin boletin que se esté publicando.
- Incrementar la visibilidad de un proyecto concreto.

- Efe.

Una vez definidos esos objetivos, se deben establecer unas métricas para conocer la evolucién del frabajo realizado y
llevar a cabo una recogida de datos, preferiblemente semanal. Las propias plataformas ofrecen herramientas que son
suficientes para la mayoria de los casos. Algunas, como Facebook o YouTube incluyen informacion muy completa. Otras,
como Google+ o Twitter necesitan habitualmente complementos externos. Finalmente, algunas como Tuenti ofrecen infor-
macién pobre y, ademds, no permifen servicios de ferceras plataformas.
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El Area de Comunicacién pone a disposicion de la persona responsable del PIO una serie de indicadores de rendimiento
para analizar y mejorar las acciones.

Indicadores

Los indicadores son referencias numéricas que ayudan a comprender y valorar la efectividad de las acciones realizadas
en medios sociales. Hay que tomarlos como una referencia en su justa medida, ya que siempre es necesario un andlisis
cualitativo a la hora de evaluar la consecucion de objefivos.

Se distinguen fres tipos de indicadores principalmente:

- Red de confactos: nimero de seguidores, de contactos, suscritos al canal, efc.
- Interacciones: nimero de menciones, “me gusta” o “favoritos”, efc.
- Redifusion: nimero de “compartidos”, “RT", efc.

la red de confactos es un pardmetro aceptable para medir el éxito de un PIO, pero resulta incompleto si no va acompao-
fiado de buenos resultados en cuanto a interacciones y a redifusion. De hecho, el frabajo debe ir enfocado siempre o
mejorar estos Ultimos. La propia red de contactos crecerd de forma natural.

La siguiente tabla recoge algunos ejemplos de indicadores cuantitativos:

Red de contactos Interacciones Redifusién
N° de comentarios
- o . N° de “me gusta” N° de elementos compartidos
Facebook {pagina) | N° de seguidores % de inferacciones frenfe a n° de N° de clics a enlaces publicados
seguidores
o . o ' N° de RT
. N° de seguidores N° de menciones . .
Twitter o o N° de favoritos
N° de listas N° MD o ) )
N° de clics a enlaces publicados
. _— N° de +1 4
Google+ N° de circulos afiadidos L . N° de elementos compartidos
N° de comentarios
. N° de visualizaci
YouTube N° de suscripciones al canal o € visuanzaciones
N° de comentarios
(pdgina) N° de contactos N° de comentarios N° de elementos compartidos

El andlisis cualitativo debe ir acompaiado siempre del cuantitativo.

Evaluacién

Una vez seleccionados los indicadores y recogidos los datos, es necesario compararlos con los objetivos marcados
inicialmente para plantear las siguientes acciones: continuacion de la estrategia (si la evaluacién es positival, infroduccion
de cambios [si el resultado es positivo, pero no lo suficiente] o cambio de planteamiento (si las conclusiones finales no
convencen).

No hay que olvidar que el objetivo de la UPV es llevar a cabo una labor piblica y, por lo tanto, sus resultados nunca son
comparables a las magnitudes absolutas obtenidas por empresas y organizaciones que desarrollan campafias de marke-
ting. La referencia para cualquier PIO debe ser sus propias acciones en el pasado.
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Recogida de datos

Para la recogida de esfos datos pueden ufilizarse sistemas internos, propios de las plataformas sociales, o externos. Algu-
nos medios, como Facebook, disponen actualmente de informacion muy completa sobre todas las interacciones que se
producen en una pagina y facilitan incluso su exportacién a formatos como .csv. Otros, como Tuenti, no ofrecen apenas
informacién ni permiten exportarla, por lo que la recopilacién debe realizarse con ofros sistemas.

4.7.5 Resumen de buenas précticas

A modo de resumen, se incluyen aqui algunas recomendaciones:

- Informar al Area de Comunicacion de los perfiles abiertos y del nombre de cada responsable.

- Desarrollar un plan a la hora de publicar. Aunque sea un simple folio con unas notas, definir el estilo, qué tipo
de informacién se va a publicar, etc. Compartirlo con el equipo, si varias personas van a gestionar el PIO.

- Seleccionar en qué medios se va a participar.

- Responder las menciones y usuarios diariamente. Monitorizar las menciones.

- Incluir enlaces a www.upv.es y a las distintas paginas de las entidades asociadas a la UPV siempre que sea
posible. Si se observa una noticia de la UPV en algin medio, por ejemplo, seguramente exista en el portal
oficial. Buscar esa informacién y publicarla.

- Enlozar, compartir y difundir informacién de ofros medios sociales UPV. No tiene por qué ocurrir siempre, pero
en algun caso puede ser que los objetivos de comunicacion o el publico objetivo coincidan con alguna ofra
publicacion de ofra unidad UPV. Republicar, retuitear o compartir oforgando siempre la autoria correspondiente.

- Profeger siempre la voz institucional.

- Evitar la participacion en acciones que puedan perjudicar la reputacién de la Universitat Politecnica de Valen-
cia.

- Valorar pros y contras antes de publicar nada, y revisar a conciencia los textos.

- Elaborar contenidos accesibles para todo el mundo. Una noticia puede utilizar términos técnicos o més divulgo-
tivos. Elegir siempre los Gltimos.

- Mantener la actividad: utilizar los medios sociales como usuario permite conocer mejor cémo funcionan y apro-
vechar mds ese conocimiento.

- Ser puntual: una de las claves en medios sociales es gestionar correctamente los tiempos, por ejemplo, a la
hora de anunciar eventos con suficiente anfelacién. Controlar cuando las publicaciones tienen mas éxito e infen-
far planificar las acciones en consecuencia.

- Separar lo personal de lo profesional.

4.7.6 Contacto y ayuda

Ante cualquier duda, tanto el PAS como el PDI de la Universitat Politécnica de Valéncia puede ponerse en contacto con el
Area de Comunicacién de la UPV a fravés del correo: medios.sociales @ upv.es

En la intranet se puede encontrar siempre la dltima versién de este manual, tener acceso al directorio oficial de los PIO de
la UPV en www.upv.es, obtener mas informacién sobre los perfiles oficiales de la UPV, efc.
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4.8 Herramientas recomendadas y otros recursos

A confinuacién se indican algunas herramientas y servicios recomendados. Son solo un ejemplo del tipo de herramientas
que pueden utilizarse para cada actividad, existen ofras muchas en el mercado y cada responsable debe usar aquellas
con las que se sienta mds cémodo.

4.8.1 Monitorizacién

Netvibes

Es un escritorio virtual personalizado organizado por pestaiias que contienen médulos previamente definidos. Cada
modulo funciona como un agregador de informacién personalizada con diferentes opciones. Esto permite recopilar en un
mismo entorno online informacién contenida en servidores de correo, fuentes de noticias, medios sociales, resultados de
bisquedas, efc. [netvibes.com]

Mention

Es un sisfema de recuperacion de informacion online que permite recibir por correo electrénico los resultados de las bus-
quedas predefinidas segin el dmbito de interés. Se pueden crear alertas personalizadas fijando los términos de bisque-
do, fipo, frecuencia y longitud del mensaje. Cada vez que el sistema identifique informaciéon nueva publicada en la red
que cumpla con los pardmetros, enviard un mensaje con los resultados obtenidos. [mention.net]

HootSuite

Es un panel de control para gestionar diferentes perfiles de medios sociales en un mismo enforno. Se pueden configurar
diferentes columnas en las que puede visualizar en tiempo real las publicaciones realizadas por la entidad u ofros con-
factos en medios sociales. También puede ordenar columnas con diferentes resultados de busqueda para monitorizar un
deferminado término, menciones de marca, publicaciones de lideres de opinién, efc. [hootsuite.com]

Icerocket y Addictomatic

Ambos son buscadores sociales que permiten recuperar los resultodos relacionados con una deferminada busqueda, no
sélo en la web, sino también en blogs y medios sociales. Resultan muy Utiles para el andlisis del impacto de una persona
o marca en infernet, asi como para realizar un seguimiento de las tendencias en forno a un término. [icerocket.com y
addictomatic.com]

HowSociable

Herramienta para medir el grado de visibilidad de una marca en medios sociales. Para ello, la aplicacion andliza la pre-
sencia de un deferminado término en los principales medios sociales y asigna una serie de valores numéricos de acuerdo
con los resultados obtenidos, de manera que es posible compararlos. [howsociable.com]

Feedly

Es un lector de noficias en formafo RSS para sindicar contenidos de varias fuentes: blogs, portales de noficias, efc. Permite
organizar la informacién por categorias fofalmente personalizables y acceder a ella répidamente desde una misma inter-
foz. [feedly.com]

Diigo

Sirve para guardar enlaces, con descripcién y etiquetas, y organizarlos en listas. Esto es muy 0til para archivar una
informacién difundida en medios sociales y recuperarla en el futuro en un mismo lugar, revisar el tipo de menciones que
se producen en el tiempo, relacionar nimero de apariciones con deferminadas acciones, etc. Ademds, Diigo también
genera automdticamente canales RSS (feeds) que pueden alimentar a la vez varios medios sociales, permitir la suscripcién
a cualquier usuario e incluso alimentar la propia web y contenidos a través de gadgets. [diigo.com]
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4.8.2 Gestién diaria

HootSuite

HootSuite ofrece la opcién de publicar contenidos en diferentes medios sociales desde una misma interfaz. Gracias a
esta aplicacién, se visualiza el fimeline de los perfiles sociales, programa publicaciones, asigna tareas a ofros miembros
del equipo, responde a menciones y mensajes directos, efc. HootSuite cuenta ademds con un bookmarklet, un plugin que,
instalado en el navegador, permite compartir una pagina web a fravés de Twitter de manera répida. [hootsuite.com]

Sprout Social

Programa de escritorio que posibilita la gestion de diferentes cuentas en medios sociales a través de una misma herra-
mienta. Al igual que HootSuite, permite realizar un seguimiento de las publicaciones, programar contenidos, responder @
comentarios, etc. Tan sélo estd disponible en version de pago. [sproutsocial.com]

4.8.3 Andlisis y estadisticas: acortadores de enlace

Bit.ly

Acorta la direccién URL de un sitio web para facilitar su comparticién a través de medios sociales, especialmente en
Twitter. Con Bit.ly es posible, ademds, realizar un seguimiento de los clics generados por cada URL, lo que resulta de
especial interés a la hora de analizar el alcance de una determinada camparia.

Ow.ly

Al'igual que Bit.ly, se trafa de un acorfador de URL que facilita la difusion de enlaces a través de medios sociales. Ow.ly
es propiedad de HootSuite vy estd infegrado dentro de la aplicacién, lo que facilita el seguimiento de los enlaces compar-
tidos.

4.8.4 Andlisis y estadisticas: general

HootSuite

El sistema de estadisticas de HootSuite muestra los resuliados de la evolucion de perfiles en Twitter y Facebook a través de
informes personalizables, que pueden exportarse en formato .pdf. [hotsuite.com]

SumAll

Herramienta que aglutina las estadisticas de perfiles en Twitter, Facebook, Google Analytics y YouTube. Cuenta con una
version gratuita con funcionalidades basicas para analizar datos como la evolucion del nimero de seguidores, menciones
de la marca, alcance y efecto viral de las publicaciones, efc. [sumall.com]

Crowdbooster

Herramienta de andlisis de Twitter y Facebook con interesantes datos relafivos al éxito de las distintas publicaciones produ-
cidas en los canales sociales. [crowdbooster.com]

Sprout Social

Esta aplicacion incluye un complefo sistema de estadisticas que mide diferentes parametros de los perfiles sociales.
[sproutsocial.com]
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Mas informacion:

Area de Comunicacion
Universitat Politécnica de Valéncia
imagen @ upv.es
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