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Introduccion

Este manual, formado por varios documentos,
apunta a constituirse en el referente que contiene
las directrices, lineamientos y pautas respecto de
la comunicacion institucional de la Universidad
Nacional de Quilmes (UNQ).

La razon de ser de este manual responde a la ne-
cesidad de lograr que exista unidad y coherencia
de identidad en todas las areas. Por esta razon, un
manual de Comunicacion Institucional es de vital
importancia, ya que logra establecer las pautas
que permiten distinguir a la organizacion como
singular y diferente de las demas.

Toda organizacion tiene su propia cultura que
la identifica, la caracteriza, la diferencia y le da
imagen, con valores y principios propios y dife-
renciables que se hacen visibles en sus practicas
y discursos. Si bien cada uno de los miembros de
la comunidad universitaria construye la imagen
e identidad de la UNQ, la Direccion General de
Comunicacion lleva adelante una tarea de comu-
nicacion organizacional y construccion de la ima-
dgen institucional para sus diferentes publicos, a
través de la cual la Universidad hace posible la
consolidacion de su propia cultura. Para ello, de-
sarrolla diferentes actividades de comunicacion
dirigidas a quienes conforman sus publicos, tan-
to internos como externos.

Si bien este manual es de uso de la Direccion de
Prensa y Comunicacion Institucional de la UNQ,
también pretende constituirse en un documento
de referencia para aquellos que, de una manera
u otra, realizan cotidianamente comunicacion
desde sus lugares de trabajo. Todo aquel que vaya
a utilizar cualquier componente de la identidad
debe leer el manual y ajustarse a lo que en ¢l se
recomienda.

El uso de pautas comunes permitira desarrollar
y consolidar la identidad organizacional, ese con-

junto de caracteristicas, valores y creencias con
las que la Universidad se autoidentifica y se auto-
diferencia de las otras organizaciones.

Las pautas que este manual define se utilizaran
para la redaccion de mensajes, contenidos y tex-
tos, y parala elaboracion de boletines, notas, revis-
tas, materiales graficos, digitales, audiovisuales,
multimediales, gacetillas de prensa, destacadas,
anuncios publicitarios, articulos, documentos,
memorias, informes, y todo tipo de material y
contenido que se realice en el marco de las comu-
nicaciones institucionales de la UNQ.

Esta normativa pretende asegurar un alto nivel
de calidad de las comunicaciones, a través del es-
tablecimiento y puesta en practica de las pautas
que se definen en estos documentos, para hacer
llegar adecuadamente la informacion a los publi-
cos internos y externos de la Universidad y mejo-
rar las comunicaciones.

Confiamos en que la publicacion de este manual
y el corpus de documentos que lo acompanan se-
ran muy valiosos para establecer definiciones que
permitan mejorar la comunicacion institucional
para la UNQ.

Este manual contiene

- Anexo 1. Pautas para el uso de la marca y desa-
rrollo de imagen

- Anexo 2. Manual de estilo y normas de redac-
cion.

- Anexo 3. Normas sobre contenidos, estructuray
funcionamiento del Portal UNQ

- Anexo 4. Pautas para el uso de blogs institucio-
nales

- Anexo 5. Reglas para la elaboracion de conteni-
dos para material audiovisual, streaming, radio.



Anexo 1.

Pautas para el uso de la marca
y desarrollo de imagen

Contenidos

1. Presentacion

2. Uso de la marca

2.1. Algunas caractevisticas de tipografia y color
2.2. Paulas para el uso de la marca por lerceros
3. Diseno de piezas grdficas

4. Publicidad institucional

5. Pautas para la confeccion de newsletters

1. Presentacion

En el plano de la comunicacion visual, es fundamen-
tal mantener y desarrollar una imagen institucional.
En este sentido, la Universidad se ocupa de transmitir
contenidos o mensajes a través de piezas o imagenes
que se visualizan. La comunicacion visual es la trans-
mision de un mensaje claro mediante cualquier me-
dio visual, sustentado en criterios graficos definidos y
enfocado a objetivos especificos.

Toda la comunicacion que se realiza, se orienta hacia
la construccion de una identidad que revela la trayec-
toria, respaldo y credibilidad de los miembros que
integran la organizacion y las acciones que la organi-
zacion proyecta y desempena. Es por ello que la ima-
gen adquiere una importancia relevante. La grafica e
identidad visual enuncia de manera sintética los atri-
butos de identidad de la Universidad, por lo cual, se
hace una necesidad respetarla y hacerla respetar. La
imagen comunica la razon de ser de la organizacion.
Las pautas que aqul se establecen definen la aplica-
cion de una serie de criterios para la consolidacion y
desarrollo de la imagen visual, entre los que se inclu-
yen: el uso de la marca Universidad Nacional de Quil-
mes, la elaboracion de piezas graficas y visuales, la
construccion de mensajes visuales, publicidad grafica
y todas aquellas acciones que pongan en juego la iden-
tidad visual de la UNQ.

A través de la imagen de la UNQ, se percibe la identi-
dad de la Universidad. El uso de la marca y el diseno
de piezas graficas tienen como finalidad comunicar
un mensaje. Para que los distintos publicos identi-
fiquen a esa grafica con la Universidad, es necesario
mantener un estilo e identidad institucional.

La marca, por ejemplo, comunica la filosofia y los va-
lores de la Universidad. Toda pieza grafica o visual,
ademas de expresar y comunicar un mensaje, tiene
objetivos muy importantes: comunicacion clara, orga-
nizacion, expresion e identificacion. Si la eleccion de
una tipografia en el desarrollo de una pieza grafica o
visual no es acorde con lo que se quiere comunicar,
esta puede generar confusion, ruido y rechazo por
parte del observador. Es por ello que se penso en un
manual de estilo donde queden definidas las pautas
basicas para tener en cuenta al momento de elaborar
contenidos o de hacer diseno grafico.

La marca Universidad Nacional de Quilmes conlle-
va, ademads, un valor agregado que hace referencia a
una universidad publica que genera y difunde conoci-
mientos de calidad en docencia, investigacion, trans-
ferencia y extension, valores que se construyen y co-
munican, no so6lo a través de la marca sino también
del quehacer cotidiano, los proyectos, las comunica-
ciones y los contenidos que se divulgan, las interac-
ciones.

Es el disenador el que debe poner en juego estos con-
ceptos que representan a la Universidad y aplicarlos
logrando excelencia en su composicion.

Esta normativa se propone, entonces, definir las pau-
tas que establecen de manera clara el uso de la grafica
y la marca que definen la identidad de la UNQ, repre-
sentando los valores, principios y filosofia de la Uni-
versidad,

2. Uso de la marca

La marca de la Universidad Nacional de Quilmes fue
realizada por el prestigioso estudio de diseno Shakes-
peare y posee todas las condiciones elementales: origi-
nalidad, que la hace inicay solo representa la entidad;
simbolizacion, que permite reconocer las caracteristi-
cas; pregnancia, impacto visual, sintesis en forma; y
recordacion, color, contraste y actitud. Ademas tiene
una facil lectura, simple, y es alusiva, anunciando el
lugar de origen. Constituye una imagen coherente, es
memorizada, reconocida y diferenciada.

El isologotipo UNQ consta de colores con intensidad
y contraste. Su tipografia es elegante, sobria y solida.
El bordo simboliza valor y coraje, evoca energia, vi-
gor, fuerza de voluntad y capacidad de liderazgo. El
negro representa el poder, la elegancia, la formalidad,
autoridad y fortaleza. También se asocia al prestigio y
la seriedad y aumenta la sensacion de profundidad y
perspectiva.

La rigurosidad en la correcta aplicacion y reproduc-
cion de la marca es indispensable para que la identi-
ficacion de la UNQ se realice de una manera rapida y
efectiva. Todas las acciones de comunicacion visual



que se pongan en marcha deben respetar la legibili-
dad de la marca UNQ y reflejar la filosofia. Debe refle-
jar la coherencia, ser versatil en su aplicacion, de alta
recordacion y con limpieza visual.

A través del uso de la marca y la grafica, deben quedar
plasmados los valores y principios que reflejan la ac-
tividad que desempena la Universidad y su filosofia.
La marca debe ser reproducida directamente desde
los originales digitales provistos por la Direccion de
Prensa y Comunicacion Institucional; esta es la iinica
aplicacion valida; cualquier otro sistema no es reco-
mendable.

La marca debe aparecer siempre completa, sin modi-
ficaciones de forma ni de color. Segun el manual de
identidad visual de la UNQ, esta prohibida su repro-
duccion en su escala de grises, pues disminuye su po-
tencial visual y pierde la representatividad institucio-
nal.

Debe presentarse siempre como elemento indepen-
diente, es decir: no deberd intercalarse entre textos
ni ser encerrada dentro de ningun tipo de continente,
asi como tampoco aparecer adyacente a otro simbolo
o elemento grafico que pudiera interferir en la buena
percepcion de la misma.

La marca debera siempre ser reproducida en el color
correcto contra un fondo apropiado. Debera resaltar
distintivamente del fondo sobre el que se aplique.
Nunca debera superponerse a un fondo que no sea de
un color plano o sobre tramas.

El color tiene aspectos fisicos y psiquicos, por eso es
necesario que cada pantone correspondiente a la mar-
ca madre, a la submarca y los subproductos sean res-
petados estrictamente (ver colores en el apartado 2.1).

Esta permitido aplicar el isologotipo en blanco, negro
o calado sobre el soporte, ademas del color institucio-
nal.

El logo debe quedar enmarcado por un espacio vacio
que crea una zona de exclusion alrededor. Esta zona
es equivalente a una séptima parte de su altura en las
zonas superior e inferior (tomadas a partir de la letra
Q) y de una décima parte de su altura en las zonas la-
terales (ver dibujo).

No existe una paleta de colores especificos para fon-
dos o marcos que restrinja la aplicacion de algunos de
ellos. Basicamente deben usarse colores que no com-
pitan ni provoquen estridencias con los colores insti-
tucionales, que no desentonen y que se desenvuelvan
en armonia con los colores de la marca.

El modo en que la marca es usada, su ordenamiento,
color, iluminacion y la calidad total de la implementa-
cion son tan importantes como la marca misma.

El soporte a utilizar debe contribuir con la facil y ra-
pida identificacion visual de la marca aplicada, respe-
tando ademas la zona de exclusion.

Se deben respetar los criterios para el uso de la marca
UNQ en cada aplicacion, realzandola de una manera
distintiva, clara y elegante.

2.1. Algunas caracteristicas de tipografia y
color

Para identificar a la Universidad Nacional de Quilmes
se utiliza la tipografia Modern.

El nombre fonético Universidad Nacional de Quilmes
se imprimira en Pantone 418 como unico color.

El color bordo institucional de la Universidad Nacio-
nal de Quilmes es el Pantone 1807c.

El logo del Programa Universidad Virtual de Quilmes
esta en Pantone 032c¢y su tipografia es negra (ver pan-
tone).

El isologo nunca debe ir separado del nombre Univer-
sidad Nacional de Quilmes en la tipografia y el cuerpo
senalados, dado que ambos forman la marca de la Uni-
versidad y deben ser aplicados siempre de acuerdo a
la normativa.

Nunca debera usarse el logotipo en un porcentaje me-
nor al cien por ciento de su color.

Se deberan respetar sus dimensiones y proporciones.

No esta permitida ninguna variacion de la marca: no
debera ser dibujada o alterada de ninguna manera.

Ver Manual de Diseno del sistema de identidad visual
(Direccion de Prensa y Comunicacion Institucional).

2.2. Pautas para el uso de la marca por
terceros

La marca de Universidad Nacional de Quilmes y la
marca Universidad Virtual de Quilmes seran utiliza-
das de acuerdo a los criterios definidos en este docu-
mento.

Cuando se trate de terceros que tengan necesidad de
usar la marca de la UNQ, la Direccion de Prensa y Co-
municacion Institucional proveera los logotipos a uti-
lizar. Respecto de su uso, se deben tener en cuenta las
pautas establecidas en el presente manual.

3. Diseno de piezas graficas
El diseno de piezas graficas se encuentra estrecha-

mente vinculado no sélo a la imagen de la organiza-
cion sino también al publico al que esta dirigido. La



intencionalidad y funcionalidad del mensaje son tam-
bién de una importancia fundamental al momento de
disenar una pieza grafica. La grafica y el mensaje es-
tan relacionados y deben responder a ciertos criterios
estéticos, visuales, de contenidos.

Uno de los elementos de mayor importancia en el sis-
tema de identificacion visual es el color; es por ello
que se debe tener especial atencion y cuidado respec-
to de las formas en que los colores son combinados y
usados.

Los afiches siempre tienen que ir acompanados por
la tipografia Franklin Gothic, que es la que se define
en el manual de normas visuales, y no deben compe-
tir con la Modern que es la tipografia que figura en la
marca UNQ.

La grdfica institucional la realiza la direccion de Pren-
sa y Comunicacion Institucional de la UNQ. Desde el
area se disenan afiches, folleteria, carteleria, banners,
tarjeteria, publicaciones, grafica de stands, anuncios
publicitarios, carpetas, bolsas, sobres, invitaciones,
entre otros.

Finalmente, para construir mensajes que expresen,
de manera atractiva y eficaz, la identidad de la UNQ),
es necesario tener en cuenta que la grafica esta estre-
chamente vinculada con el contenido, por lo tanto es
de vital importancia respetar las normas de redaccion
y conocer qué tipo de texto debe elaborarse para cada
caso. Esta conjuncion entre grafica y contenidos debe
asegurar que el producto final responda a la manten-
cion y el desarrollo de la imagen e identidad de la Uni-
versidad y la finalidad de la comunicacion.

4. Publicidad institucional

Tanto el diseno de las piezas graficas para publicidad
institucional como los espacios que se pautan (ya
sean pagos o gratuitos) en medios de comunicacion
grafica, audiovisual, via publica y otros canales; asi
como las acciones de prensa institucional los realiza
la Direccion de Prensa y Comunicacion Institucional
de la UNQ.

En el caso de que las dreas o proyectos realicen la difu-
sion de sus propias actividades, éstas deben respetar
las normativas que se establecen en este manual y sus
documentos. No podran publicarse avisos ni afiches
publicitarios con el logo de la UNQ sin la aprobacion
para su uso del area correspondiente y sin el aval de
la Direccion.
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1. Presentacion

El presente manual, elaborado por la Direccion Gene-
ral de Comunicacion, aspira a definir un estilo para la
confeccion de documentos, textos y contenidos escri-
tos en la Universidad Nacional de Quilmes (UNQ).

La creacion de este marco normativo permite la unifi-

;acion de criterios para la redaccion de los mensajes
que circulan tanto en el seno de la Universidad como
hacia fuera de ella.

Para el diseno de este manual, la Direccion General
de Comunicacion realizo un relevamiento de los do-
cumentos formales que circulan en la Universidad. El
analisis permitio detectar las necesidades de comuni-
acion de cada dependencia y reveld una ausencia sig-
nificativa en cuanto a reglamentacion de documentos
y normas de estilo.

La Secretaria Administrativa y la Subsecretaria Legal
y Técnica colaboraron con la tarea, aportando datos
referidos a la documentacion que utilizan. También,
se consulto la normativa nacional existente sobre el
tema: el Decreto Presidencial N° 333/85 acerca de las
normas para la elaboracion, redaccion y diligencia-
miento de los proyectos de actos y documentacion
administrativos, la Ley Marco de Administracion Pu-
blica Nacional N¢ 25.164, y los manuales de estilo de
la Administracion Nacional de la Seguridad Social
(ANSES) y de la Procuracion General de la Nacion, ast
como manuales de correccion de estilo del espanol.

La aplicacion por parte de la comunidad universitaria
de las normas y estilos que aqui se definen contribui-
ra a consolidar la identidad de la UNQ, objetivo insti-
tucional primordial de esta normativa.

2. Uso del nombre

Es la Universidad Nacional de Quilmes y no la Univer-
sidad de Quilmes o la Unqui. La Universidad Nacional
de Quilmes va siempre escrito con mayusculas la letra
inicial de cada uno de sus términos.

La sigla para expresar Universidad Nacional de Quil-
mes es UNQ y se escribe sin puntos ni espacios entre
las letras.

La primera mencion a la universidad en cada pagina
se hard con el nombre completo y la sigla entre pa-
réntesis, es decir: Universidad Nacional de Quilmes
(UNQ). Las menciones siguientes se realizaran con la
sigla UNQ. Este esquema se reiterarda en cada cambio
de pagina.

Cuando se refieran a la universidad sin mencionar el
nombre completo pues ya ha sido mencionado en ese
mismo parrafo, se escribira la Universidad con mayus-
cula en la letra inicial.

Ejemplo: “La Universidad Nacional de Quilmes ha lan-
zado la nueva oferta académica correspondiente al ci-
clo lectivo 2007. De este modo, la Universidad enfren-
ta el desafio de promover...”.

El isologo nunca debe ir separado del nombre Univer-
sidad Nacional de Quilmes en la tipografia y el cuerpo
senalados, pues ambos forman la marca de la Univer-
sidad y deben ser aplicados siempre de acuerdo a la
normativa.



3. Presentacion de los documentos

Ningun documento de la Universidad Nacional de
Quilmes debera contener enmiendas, raspaduras,
interlineaciones irregulares, manchas, ni debera ser
presentado en forma desprolija.

4. Escritura

La escritura sera de un solo lado de la hoja, con tipo-
grafia imprenta, en color negro y a interlineado sim-
ple. Entre un parrafo y el siguiente debera dejarse una
interlinea simple de espacio en blanco.

5. Fuente

Para la redaccion de documentos, se utilizara la fuen-
te conocida como Verdana, en un tamano de 10 pun-
tos, salvo en los casos de materiales grdaficos, de pu-
blicidad o comunicacion donde se requiera de otras
fuentes y tamanos de fuentes.

6. Calidad y tamano del papel

Los documentos se confeccionaran en papel tamano
A4 (210 x 297 mm) blanco, de 75 gr.

7. Margenes

Para todos los documentos se utilizaran los siguientes
espacios de marginacion:

Derecho: 20 mm (veinte milimetros)

Izquierdo: 30 mm (treinta milimetros)

Superior: 50 mm (cincuenta milimetros)

Inferior: 30 mm (treinta milimetros) como minimo.

8. Membrete

El membrete de la UNQ constara del isologotipo de
la Universidad Nacional de Quilmes, respetando los
criterios definidos en el documento de “Pautas para
el uso de la marca y el nombre Universidad Nacional
de Quilmes”. El membrete incluira la “Q” y la forma
escrita “Universidad Nacional de Quilmes”, en fuente
modern, segun la normativa gréafica.

El membrete se utilizara para toda documentacion
—-interna o externa- y se ubicarda en el margen supe-
rior con la “Q” centrada respecto de la hoja (no de los
margenes) acompanada de “Universidad Nacional de
Quilmes”, bajo las siguientes modalidades:

a — la documentacion interna llevara el membrete en
escala de grises y solo en la primer hoja (para el resto
de las hojas se utilizara papel en blanco);

b - la documentacion emitida con finalidad de certifi-
car se confeccionara totalmente con hojas membreta-
das a color;

¢ - todos los documentos que sean emitidos hacia fue-
ra de la Universidad utilizaran hojas membretadas a
color solo en la primera hoja (para el resto de las hojas
se utilizara papel en blanco), salvo lo especificado en
el punto b.

El isologo de la UNQ sera provisto por la Direccion
de Prensa y Comunicacion Institucional tanto en co-
lor como en blanco y negro. Para su aplicacion en los
documentos, el isologo serda de 40 mm de ancho por
el alto proporcional (aproximadamente 15 mm), y de-
bera colocarse centrado respecto de la hoja (no de los
margenes) a 15 mm de distancia del margen superior
de la hoja,y a 20 mm de la primer linea de texto, en los
50 mm dispuestos para el margen superior.

9. Lugar y fecha

Se escribira a dos interlineas de espacio en blanco de-
bajo del membrete -0 dejando un margen superior de
50 milimetros cuando se usen hojas sin membrete- y
orientado sobre el margen derecho. Se escribira la pa-
labra “Quilmes”, “Florencio Varela” o “Cuidad Auténo-
ma de Buenos Aires”, segun corresponda de acuerdo a
las distintas sedes, seguida de una comay luego el dia,
mes y ano. El diay el ano se escribiran en ntimero, y el
mes comenzara con minuscula.

Por ejemplo:
Quilmes, 5 de julio de 2008 (debera escribirse en el
margen derecho)

10. Asuntos

Cada documento se debera referir s6lo a un asunto o a
asuntos del mismo tema. No se podra utilizar un docu-
mento para dos asuntos particulares distintos.

11. Firmas

Las firmas deberan consignarse de punoy letra al final
del documento, dejando diez interlineas simples de
espacio en blanco después del ultimo parrafo escrito.

Debajo de la firma se escribira el aclaratorio (dos li-
neas, consignado en la primera el titulo profesional o
el grado, si lo tuviera, y el nombre y apellido del fir-
mante y, en la segunda, el cargo o funcion dentro de
la Universidad).

La firma debera ubicarse centrada horizontalmente
respecto del documento (no de los margenes).

Cuando son varias las personas firmantes, la firma de
la autoridad maxima de la dependencia que expide el
documento ira en el centro; sobre la derecha se ubica-
ra en orden de jerarquia la autoridad siguiente, y so-
bre la izquierda la tercer autoridad (repitiendo la mis-
ma distribucion -centro, derecha, izquierda- en caso
de mas firmas, debajo de la primer linea de firmas, a
diez interlineas de espacio en blanco).



12. Tarjetas

La confeccion de tarjetas personales de cardcter insti-
tucional, las salutaciones de fin de anos u otras finali-
dades similares y las invitaciones institucionales res-
petaran las pautas y normas definidas en este manual
y estaran a cargo de la Direccion de Prensa y Comu-
nicacion Institucional, siempre que sean de caracter
institucional.

13. Uso del idioma espanol

La redaccion del texto sera clara, concisay en correcto
espanol. El empleo de palabras en idiomas extranjeros
solo se admitira cuando se trate de nombres propios,
vocablos intraducibles, o vocablos cuyo uso en idioma
original sea técnicamente aceptado. En estos ultimos
dos casos, el/los vocablo/s se escribirdan en tipografia
cursiva (Ej.: empowerment).

14. Uso general de siglas

Las instituciones y los documentos que posean siglas
se presentardn por primera vez con su nombre exten-
S0y sus siglas entre paréntesis. Luego podran presen-
tarse s6lo mediante sus siglas.

Todas las siglas, sin excepciones, se escribiran sin
puntos ni espacios entre las letras.

Las siglas de hasta cuatro caracteres se escribiran
completamente en mayuscula, por ejemplo, UNQ,
ONU, UNLP.

Toda sigla de cinco o mas letras se escribira con ma-
yuscula inicial y minusculas posteriores como si fue-
se un nombre, por ejemplo, Conicet, Mercosur.

15. Nombres de documentos

Es Constitucion de la Nacion Argentina y no Constitu-
cion Nacional o Constitucion Argentina.

Todos los documentos, reglamentos y estatutos deben
citarse con su nombre completo.

16. Uso de mayusculas
Las mayusculas se acentian sin excepciones.

Los meses del ano y los dias de la semana no llevan
mayuscula inicial.

No se utilizaran mayusculas dentro de frases o titulos
salvo que senalen nombres propios.

Los nombres de organismos van en minusculas a me-
nos que estén acompanados de su nombre propio.
Ejemplo: es municipalidad, pero Municipalidad de
Quilmes.

Los nombres de las ciencias y las disciplinas cientifi-
cas en cuanto tales van siempre en minuscula, a me-
nos que se trate del nombre de una carrera, materia,
asignatura o curso especifico que se ofrezcan en la
Universidad o en otras organizaciones.

Por ejemplo:

Va a cursar Psicologia.

La psicologia es su verdadera vocacion.

Aprobo Historia Europea I.

Se dedica a la historia europea.

Se doctord en Historia.

Después de dos puntos, siempre va minuscula, salvo
que sea una enumeracion de preguntas o que comien-
ce una cita. Cuando después de los dos puntos se pre-
sente una enumeracion desglosada, siempre se coloca-
ran minusculas y punto y coma hasta un punto final.
Ejemplo:

Objetivos del curso:

-construir un perfil profesional adecuado a las formas
de gestion que demandan las instituciones educati-
vas;

-reflexionar criticamente sobre la institucion educati-
va y sus particularidades y sobre las practicas de ges-
tion escolar;

-resignificar la funcion directiva desde un enfoque es-
tratégico.

En caso de enumeraciones breves, se podra usar ma-
yuscula después de los dos puntos.

Ejemplo:

- Minerales

- Vegetales

- Animales

Se escriben con mayuscula

Las iniciales de nombres y apellidos de personas, 1los
cuales se escribiran completos y siempre en su orden
natural, es decir, primero los nombres y después los
apellidos.

Las iniciales de las abreviaturas de los titulos, por
cjemplo, Lic., Dr., Prof., Mg.

Las iniciales de los nombres de dependencias.
Ejemplo: Consejo, Departamento, Direccion, Secreta-
ria.

Las iniciales de los nombres de organismos, institu-
ciones o empresas.
Ejemplo: Ministerio de Educacion, Techint.

Las iniciales de los nombres de paises, estados, pro-
vincias, municipios y ciudades.

Los nombres de fiestas civiles y religiosas.
Ejemplos:

Dia de la Independencia

Navidad



Dia de la Raza

La primera letra del mes de las efemérides.
Ejemplos:

1 de Mayo

12 de Octubre

9 de Julio

Todas las formas nominales (sustantivos y adjetivos)
que integran el nombre de entidades, organismos, cor-
poraciones, cuerpos o empresas y partidos politicos.
Ejemplos:

la Academia Argentina de Letras

la Biblioteca Nacional

la Corte Suprema de Justicia

el Partido Socialista

la Universidad Nacional Autonoma de México

Los nombres de acuerdos, reuniones, pactosy tratados:
Ejemplos:

Acuerdo de San Nicolas

Pacto de San José de Costa Rica

Los nombres de épocas, acontecimientos historicos y
movimientos culturales, politicos, sociales, ete.
Ejemplos:

El Renacimiento

La Antigtiedad

La Escolastica

La Primera Guerra Mundial

La Reforma

La Revolucion Industrial

Los nombres referidos a distinciones, premios y con-
decoraciones:

Ejemplos:

Premio Nobel de Economia

Premio Nacional de Poesia

Diploma de Honor

Las distinciones genéricas del tipo medalla de oro y
medalla de honor no siguen esta regla y, por lo tanto,
se escriben en minuscula.

Los titulos, cargos y nombres de dignidad, como Papa,
Presidente, Rector. Esta norma se observa especial-
mente en decretos, y documentos oficiales en general:
Ejemplos:

El Papa visitara dos paises durante su proxima gira.
El Rector pronunciard un discurso de inauguracion.
El Presidente viajara a Espana.

En cambio, cuando la palabra que designa el cargo va
acompanada del nombre propio de la persona o de al-
guna otra especificacion o bien se emplea en un senti-
do muy genérico, debe escribirse con minuscula.
Ejemplos:

El papa Juan Pablo II ha realizado numerosos viajes.
El rector de la Universidad de Buenos Aires firmo un
convenio.

El presidente de Bolivia anuncié una visita a nuestro
pais.

Los nombres de leyes, decretos y textos legales en ge-
neral.

Ejemplos:

Ley 1420

Decreto 127/1995

Las formas de tratamiento y titulos académicos cuan-
do se presentan abreviados.

Ejemplos:

Ud. (usted)

D./Dia. (don/dofa)

Dr./Dra. (doctor/doctora)

Sr./Sra. (senor/senora)

Lic. (licenciado/a)

Mg. (magister)

17. Uso del punto

No se coloca punto en las cifras que indican anos, en
la enumeracion de las paginas ni en los numeros de
decretos, leyes o articulos.

Ejemplos:

Ano 1998

Pagina 1142

Decreto 1085/97

18. Uso de cursivas

Las cursivas se usaran cuando se cite una palabra o ex-
presion en otro idioma. También se emplearan cuan-
do se mencione el titulo de un libro o el nombre de
una obra literaria, filmica, pictorica o musical.

Cuando se citen obras no publicadas, tesis doctorales,
documentos de trabajo, conferencias, etc. también se
usaran cursivas.

Para todos estos casos, se podran utilizar comillas en
vez de cursivas, pero no se podran usar ambas a la vez.

19. Nombres

Las ciudades y organismos que tengan traduccion al
espanol deben aparecer en esta lengua.

Ejemplo: Nueva York y no New York, San Pablo y no
Sao Paulo.

Se utilizarda América latina y no Amédrica Latina.

20. Denominacion de los numeros y unida-
des monetarias

Los numeros del uno al diez se escribiran con letras
(incluso los anos de edad) y desde el 11 con numeros.
Con excepcion de los nimeros seguidos de unidades
de medidas, fechas, cuadros, graficos, laminas, figu-
ras, numeros de revistas o numeros de paginas que se
escribiran siempre con cifras.

Si es necesario resaltar la cifra se colocara en letras



entre paréntesis, por ejemplo, “36 (treinta y seis)”.

Cuando se refiera a cantidades monetarias se utiliza-
'a el mismo criterio que con los numeros, seguido de
la denominacion de la moneda y resaltado entre pa-
réntesis, por ejemplo, “diez pesos ($ 10)”, “25 pesos ($
25)7, “tres dolares (US$ 3)”, “500 dolares (US$ 500)”.

La separacion entre miles se indicard con puntos y los
decimales se separardn con comas.

Se escribira un millon, dos millones y no 1.000.000,
2.000.000. A partir del numero 11, se escribira con
cifras: 11 millones, 15 millones, etc.

Las expresiones que indican décadas se escribiran de
los siguientes modos: década de 1980, los anos ochen-
ta, década del ochenta.

Debera escribirse: el periodo 1930-1937 y no 1930-37
6 1930-7 6 1930/37.

21. Unidades y sistemas de medidas

Los simbolos de unidades no tienen terminacion en
plural ni van seguidos de puntos.
Ejemplo: 5 kg, 10 m, 300 g, etc.

Las unidades de medidas se escribiran siempre con
simbolos o abreviatura. Se escribird, por ejemplo, %y
no por ciento, kg y no kilogramo, ete.

Se debera escribir el 10% y no un 10% 6 10%.

Se escribiran siempre en el sistema métrico decimal,
pudiendo agregarse entre paréntesis, si fuera necesa-
ria, su equivalencia en otro sistema.

Para abreviaturas de medidas se empleara, tanto en
singular como en plural, la siguiente simbologia:
mm: milimetro / cm: centimetro / m: metro / km: ki-
Iémetro / m2: metro cuadrado / m3: metro ctibico / v:
volumen / kg: Kilogramo / t: tonelada / 1: litro / seg.:
segundo / min.: minuto

22. Sistema horario

Se utilizara el sistema horario oficial (de 00 a 24 ho-
ras).

No podran utilizarse términos y/o frases tales como
“5 AM/ PM7, “las 10 de la manana’”, “las 5 de la tarde”,
o similares.

Para referirse a la hora, se escribira por ejemplo, “las
19 horas”, “a las 10 horas”. No se podra abreviar la pa-
labra “hora” como “H” o “Hs.”. Solo en los casos de di-
seno grafico se podra romper esta regla.

En el caso de expresarse horas y minutos, se escribi-

ran los numeros separados por un punto, por ejems-
plo, “17.30 horas”. En grafica se permitira usar dos
puntos (“15:30 horas”).

Hora nominal y hora/cantidad:

Al referirse a la hora nominal se utilizara la norma
descrita anteriormente. Cuando se refiera a hora/can-
tidad, se utilizara el criterio especificado en el aparta-
do “Denominacion de los numeros y unidades mone-
tarias”.

Por ejemplo:

Hora nominal: “las 17.30 horas”, “a las 19 horas”.
Hora/cantidad: “el evento durara dos horas”, “dentro
de las 72 horas a partir de”.

23. Uso de prefijos

El prefijo pos aparecerd siempre de ese modo y nunca
post, salvo que le siga una vocal.

Por ejemplo: es posmoderno, posgrado y es postes-
tructuralista.

Los prefijos separables aparecerdan sin guion y a un es-
pacio de la palabra siguiente.
Por ejemplo: ex alumno.

Los elementos compositivos deberan ir unidos a la pa-
labra.
Por ejemplo: anteponer, subdesarrollo, autorretrato.

24. Citas dentro de un texto

Las citas van siempre entre comillas. No llevaran
puntos suspensivos que indiquen omision de texto al
principioy al final. Sin embargo, en el medio de la cita
cualquier omision debe indicarse, sin excepciones,
con puntos suspensivos entre corchetes.

Siempre se explicitara la fuente de la cita, es decir el
nombre de la persona a quien corresponde la expre-
sion y la referencia completa de donde se extrajo, en
una nota a pie de pagina.

25. Referencias bibliograficas

Cada vez que se mencionen obras el orden correcto
sera:

- Para obras de un autor:

Apellido y nombre de autor. Titulo. Lugar de edicion,
editorial, fecha.

Ejemplo:

Carvalho, José Murilo de, “La formacion de las almas.
El imaginario de la Republica en el Brasil”. Buenos Ai-
res, Universidad Nacional de Quilmes, 1997.

- Para trabajos dentro de compilaciones:

Apellido y nombre de autor, articulo, en: autor



(comp.), titulo, lugar, editorial, fecha, paginas.

- Para articulos de revistas:

Apellido y nombre de autor, articulo, en: titulo de re-
vista, vol., nium., fecha.

Ejemplo:

Pocock, J. G. A, “Historia intelectual: un estado del
arte”, en: Prismas. Revista de historia intelectual, Bue-
nos Aires, Universidad Nacional de Quilmes, num. 5,
septiembre de 2001.

También se podra usar el sistema harvard:

Autor (ano). Titulo, lugar, editorial.

Ejemplo:

Myers, Jorge (2001). “Orden y virtud. El discurso repu-
blicano en el régimen rosista”, Buenos Aires, Universi-
dad Nacional de Quilmes.

26. Envio de documentos por correo
electronico

El envio de documentos por correo electronico debe
cumplir con las mismas normas generales para los do-
cumentos impresos.

Los documentos se enviardn como archivos adjuntos
en formato DOC o PDF. Los archivos seran nombrados
con la formula “Res (6rgano que lo expide) N¢”, por
ejemplo, “Res (CS) N2 129/05”.

En el cuerpo de los mensajes de correos electronicos
que contengan documentos se podran hacer comen-
tarios sobre los mismos, que de ninguin modo afecten
su contenido.

Respecto de las firmas: ver el item Envio de mensajes
por correo electronico.

27. Envio de mensajes por correo
electronico

El envio de mensajes por correo electronico debe cum-
plir con las mismas normas y pautas de estilo genera-
les definidas para el resto de los mensajes.

Las firmas de los mensajes que se envien por correo
electronico deberan contener:

- el nombre y apellido de la persona precedido de la
abreviatura del titulo (si es que lo tuviere);

- el cargo (si lo tuviere) o la dependencia a la cual per-
tenece (sin hacer mencion a la dependencia superior
en el organigrama);

-la inscripcion “Universidad Nacional de Quilmes™;

- el domicilio de la Universidad (direccion, codigo pos-
tal y localidad, provincia, pais);

- el teléfono institucional y el interno correspondiente
(si es que no cuenta con linea directa);

-y el fax, de acuerdo al siguiente ejemplo:

Lic. (Nombre y apellido)

Departamento de Tutorias

Universidad Nacional de Quilmes

R. Sdenz Pena 352 (B1876BXD), Bernal
Buenos Aires, Argentina

Teléfono: (54 11) 4365 7100, interno XXXX
Fax: (54 11)4365 7101

Dicha formula podra omitir algunos datos, dependien-
do de la necesidad de comunicacion del destinatario
(por ejemplo, en los casos donde no sea necesario
mencionar el domicilio de la UNQ o no sea necesario
escribir los codigos telefonicos que hacen referencia al
pais o laregion).

Ejemplos:

Lic. (Nombre y apellido)

Director General de Administracion
Universidad Nacional de Quilmes
Teléfono: 4365 7100, interno XXXX

(Nombre y apellido)

Direccion de Contabilidad
Universidad Nacional de Quilmes
Teléfono: 4365 7100, interno XXXX

28. Prensay divulgacion

Las acciones de prensa de la Universidad Nacional de
Quilmes las realiza la Direccion General de Comunica-
cion, de acuerdo a los lineamientos y estrategias que
se definen puntualmente para ello. El area mantiene
relacion con los medios de comunicacion, periodistas
y responsables de difusion de contenidos de otros or-
ganismos, medios e instituciones.

La elaboracion de gacetillas, notas, articulos, entrevis-
tas o textos de divulgacion debe ajustarse a las pautas
definidas en este manual respecto del estilo y el uso
del lenguaje, asi como también a los criterios que se
establecen en el anexo de pautas y estilo de redaccion.

28.1. Pautas de redaccion periodistica

Algunas de los criterios para tener en cuenta en la re-
daccion de contenidos para difundir son:

- Precision y concision.

- Claridad.

- Coherencia y cohesion.

- Organizacion y estructura acorde con las pautas de
redaccion periodistica.

- Utilizacion de recursos graficos: cuando existe la po-
sibilidad, se utilizan fotografias, graficos, imagenes o
videos, de modo de hacer mas atractivo el contenido.
- Titulacion precisa y bajada de nota que aporte infor-
macion al titulo.

- Uso correcto del lenguaje espanol.



-Correcta sintaxis, gramatica, ortografia y puntuacion.
- Autenticidad y veracidad de la informacion.
- Confiabilidad de la fuente.

28.1.2. Cuestiones sintacticas

- La construccion sintactica, preferentemente, sera la
de Sujeto-Verbo-Complementos, utilizando frases cor-
tas.

- Los complementos circunstanciales de tiempo tie-
nen que comenzar la frase.

- En lo posible se suprimiran los incisos. Es preferible
redactar frases simples que frases con subordinadas.
- Se usaran preferiblemente estructuras con verbo.

- Se preferiran las frases afirmativas a las negativas.

- Preferentemente, se usara la voz activa que la pasiva.
- Se utilizaran tiempos verbales en pasado, en vez de
presentes.

- Preferentemente se utilizara el estilo directo en las
citas.

- En lo posible, se nombrara al sujeto en las oraciones,
personalizando la informacion.

- Se evitardn las palabras que no aporten informacion.
-Se recomienda evitar gerundios.

28.2. Divulgacion cientifica

La Direccion General de Comunicacion realiza divul-
gacion cientifica a través de la elaboracion de articu-
los que luego se publican en medios de difusion de la
ciencia. Para una universidad, la divulgacion cientifi-
ca adquiere una importancia fundamental para difun-
dir y hacer publico el quehacer cientifico.

Promover la divulgacion de informacion cientifica es
de vital importancia para difundir la ciencia y acercar
la ciencia a la comunidad, y para el desarrollo de la
percepcion de la sociedad acerca de la ciencia y los
cientificos (en este caso particular, la percepcion del
trabajo cientifico que se realiza desde la UNQ).

En los articulos que se escriben, el equipo de redacto-
res apunta a reflejar en las notas las relaciones entre
ciencia/universidad/comunidad, trasmitir a la comu-
nidad los principales avances en el conocimiento que
se producen desde los ambitos cientificos de la Uni-
versidad y los impactos que promueven en los diver-
sos campos de aplicacion.

El area divulga contenidos en el sitio www.infouniver-
sidades.siu.edu.ar, un espacio de difusion de la cien-
cia (dependiente de la Secretaria de Politicas Universi-
tarias) donde las universidades nacionales producen
material para difundir su quehacer cientifico. Ade-
mas, el equipo produce notas, informes y entrevistas
que se publican en otros medios de divulgacion.

La elaboracion de articulos de divulgacion cientifica
responde a determinadas pautas de comunicacion de

la informacion. Debido a que la redaccion periodisti-
ca de divulgacion de la ciencia tiene sus particulari-
dades, la noticia de divulgacion se construye de una
forma especifica. El redactor conoce los publicos, los
medios y el tipo de redaccion para la divulgacion de
informacion cientifica y es quien debe tomar las de-
cisiones de enfoque y estilo, y tener en cuenta la per-
tinencia y veracidad de la informacion. Su funcion
es investigar, recopilar informacion, interpretarla y
comunicar la idea a través de la palabra escrita, con
el objetivo de poner al alcance del publico en general
los estados, producciones, resultados y avances de las
investigaciones.

Para la divulgacion cientifica, el equipo de redaccion
se concentrara en los siguientes géneros informativos:
1) la noticia

2) la cronica

3) la entrevista

28.2.1. Atributos de la noticia

Actualidad

Algo urgente o inmediato atrac mucho mas que aque-
Ilo que se difunde varios meses después de lo ocurri-
do. No obstante, en periodismo cientifico la “fecha de
vencimiento” de la novedad puede prolongarse mas
que en otros géneros periodisticos.

Extension

Es un atributo que alude al niumero de personas que
pueden sentirse involucradas por la informacion. El
ejemplo mas tipico tiene que ver con las enfermeda-
des y sus curas. La noticia sobre una afeccion que
involucra al 40 por ciento de la poblacion abarca, en
principio, a mayor cantidad de personas que otra rela-
cionada con una dolencia de muy baja incidencia.

Proximidad

Las noticias que mas impactan son aquellas situacio-
nes cercanas a la esfera geografica y emocional del lec-
tor. Desde la perspectiva de una audiencia argentina,
el hallazgo de un f6sil en la Patagonia atrae mas que
otro realizado en China. Este es un dato importante a
la hora de pensar tanto en fuentes como en lectores.

Una investigacion lejana pero que se relacione con un
problema emocionalmente cercano, como por ejems-
plo, el desarrollo de una tecnologia barata que garan-
tiza que los desechos fabriles no contaminen los rios,
también mejora la calidad o condicion periodistica de
la noticia.

Importancia

Este atributo se vincula con las consecuencias o deri-
vaciones que puede tener la noticia para amplios sec-
tores de la comunidad. Muchos descubrimientos de
mecanismos bioquimicos o genéticos no tienen impac-
to periodistico por si mismos, salvo que los cientificos



expliciten que tales hallazgos pueden ser claves para
inspirar el desarrollo de medicamentos o terapias con-
tra alguna enfermedad comun de la poblacion.

Rareza

El periodismo de ciencia convoca por lo “raro”. Por
ejemplo, que se cubra una teoria sobre el avance de
los glaciares, en lugar de su retroceso.

28.2.2. Pautas para la escritura de textos
periodisticos de divulgacion cientifica

En términos generales, los textos deben responder
a las pautas establecidas en este manual, con los si-
guientes criterios especificos para la construccion de
notas de divulgacion cientifica:

- las noticias preferentemente deben estar escritas en
verbo pretérito indefinido (afirmo, aseguro, dijo. in-
dico, ete.), pretérito imperfecto (afirmaba, aseguraba,
decia, indicaba, etc.) y presente (afirma, asegura, dice,
indica, etc.), todos del modo indicativo.

- Se recomienda evitar gerundios.

- El periodista debe utilizar palabras simples, en giros
directos.

- Debe procurar acortar las frases.

- Debe buscar términos adecuados y exactos, también
términos cientificos y técnicos, siempre que sean de
uso habitual. De lo contrario, debe acudir a la ayuda
de los especialistas para esclarecer los conceptos.

- debe intentar poner colorido y dinamismo a la narra-
cion, lo cual la distinguira de los textos cientificos.
-no puede inventar ni deformar noticias.

-debe consultar la mayor cantidad de fuentes posibles.
- todas las citas textuales deben presentarse entreco-
milladas para marcar la polifonia. Las comillas van
antes de la cita y al cierre, luego va una coma y por
ultimo se identifica al autor de la declaracion.

Titulo: el titulo debe ser atractivo y reflejar el punto
clave de la noticia.

Bajada: la bajada debe ser un resumen de la noticia.
Se tiene que presentar con oraciones breves y claras
delimitadas por puntos seguidos. No debe superar las
cinco lineas de extension. Debe agregar informacion a
la que se da en la volanta y el titulo.

Cuerpo de la nota: el texto principal de la noticia a pu-
blicar debe seguir las pautas y criterios de redaccion
de textos de divulgacion cientifica.
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1. Presentacion

El presente documento tiene como objeto establecer
una serie de normas sobre contenidos y estructura del
Portal de la Universidad Nacional de Quilmes (UNQ).
Las siguientes pautas estan destinadas a optimizar el
trabajo de redactores y editores de las publicaciones
Web de la UNQ y a establecer normas de circulacion
de la informacion.

El alcance de las normas refiere a la elaboracion, edi-
cion y circulacion de los contenidos; la utilizacion de
la plataforma de administracion de contenidos para el
Portal; y el establecimiento de las pautas que definen
la estructura del sitio.

La necesidad de elaborar estas pautas surge con la in-
tencion de organizar y elaborar una serie de normas
sobre los contenidos y la estructura del sitio, con el
objeto de poder establecer criterios claros y precisos
para el tratamiento de la informacion y, de este modo,
poder garantizar una comunicacion efectiva.

En este sentido, estas pautas constituyen un instru-
mento de trabajo que permitirda que todos los miem-
bros del equipo compartan los mismos principios y

criterios uniformes, con el fin de desarrollar la “voz” o
el estilo de comunicacion de las publicaciones Web de
la UNQ. A la vez, estas normas permitiran definir los
flujos y canales de transmision de la informacion, con
el fin de sistematizar los procedimientos.

Tanto lo que se comunica como la forma en que se lo
comunica representan a la institucion y generan una
imagen publica, una identidad. Debido a esto, las pau-
tas de estilo procuran asegurar un alto nivel de cali-
dad a las comunicaciones con el objeto de fortalecer y
agregar valor a la imagen de la institucion.

2. Politica editorial

Las publicaciones Web de la Universidad se sumaran
a los principios y fines de la UNQ definidos en su es-
tatuto y reflejaran la mision de producir, ensenar y
difundir los conocimientos del mas alto nivel en un
clima de igualdad y pluralidad. Asimismo, el Portal
UNQ sera una valiosa herramienta para dar publici-
dad a los actos de gobierno y a la disposicion publica
de la informacion. Estara garantizada la mas amplia
libertad de juicios, criterios y orientaciones filosoficas
y cientificas, promoviendo la reflexion critica del co-
nocimiento.

Las publicaciones Web de la Universidad deben ga-
rantizar la excelencia y creatividad tanto en la gene-
racion de informacion de alta calidad, como en su tra-
tamiento y difusion, asumiendo un rol protagonico en
la elaboracion, promocion, desarrollo y difusion de la
cultura.

La UNQ rechazara cualquier presion de personas o
grupos que busquen manipular la informacion inclui-
da en el portal en beneficio de intereses economicos,
politicos o ideologicos particulares.

La Universidad Nacional de Quilmes no publicara en
su Web ninguna informacion que incite a la violencia
ni tampoco informacion que pueda resultar agravian-
te u ofensiva para los lectores o la comunidad univer-
sitaria.

Toda la informacion publicada debe provenir de una
fuente conocida, confiable y comprobable. Es decir,
no se publicara ninguna informacion de fuente anoni-
ma ni originada en rumores.

El Portal no se utilizara para realizar actividades con-
trarias a la Ley, moral, buenas costumbres u orden pu-
blico con fines o efectos ilicitos, prohibidos o lesivos
de derechos e intereses de terceros.

3. Sobre la creacion de contenidos y los
flujos de circulacion de la informacion

Los contenidos que se publican en el Portal UNQ se



generan en la Direccion General de Comunicacion,
a través de la redaccion de textos especialmente con-
feccionados para su difusion en la Web o contenidos
que se editan a partir de textos que provienen de otras
areas o dependencias.

- Contenidos elaborados en la DPCI

Un grupo de redactores se encarga de elaborar los con-
tenidos adecuados para su difusion en el Portal, a par-
tir de la puesta en practica de criterios profesionales
y siguiendo las pautas de estilo para la elaboracion de
documentos institucionales. Los contenidos elabora-
dos son editados con los mismos criterios y luego son
cargados en la plataforma de contenidos para el Portal
UNQ, a través de la cual se publican en Internet.

- Contenidos que se generan en otras dependencias
Los redactores reciben los contenidos y trabajan en
la edicion de un nuevo material que cumpla con las
pautas para ser publicado. Si el equipo considera que
es necesario chequear el material editado o nuevo con
la persona que acerco originariamente el material, se
procede a consensuar el contenido, y se explican los
criterios seleccionados para la confeccion del material
de acuerdo a las pautas establecidas para ello.

4. Criterios de redaccion y edicion para Web

Producir contenidos para la Web tiene sus particulari-
dades. Existen criterios propios del medio que es nece-
sario conocer y utilizar adecuadamente para generar
contenido.

Los redactores seleccionan y elaboran materiales te-
niendo en cuenta criterios basicos de redaccion para
Web entre los que se destacan:

- Precision y concision: es fundamental la precision y
concision del lenguaje cuando se trata de contenidos
para Web. Las notas, en lo posible, no deben ser de-
masiado extensas ya que los lectores Web no realizan
prolongados scrolls para acceder a todo el texto des-
plegado en una pagina.

Los usuarios de la red no son propensos a mantener-
se durante largo rato en una misma pagina del portal
y prefieren “escanearlas”. Todo lo que facilite la efec-
tividad de la comunicacion en esos segundos que la
vista del usuario estd fija en una pagina es altamente
recomendable. En este sentido buscar ser precisos y
concisos con los mensajes que se desean transmitir
ayuda a lograr este objetivo.

- Claridad: el requisito de claridad, propio de la redac-
cion periodistica, adquiere mayor importancia al mo-
mento de redactar textos para la Web.

- Confiabilidad de la fuente: todos los contenidos que
se elaboren y publiquen en el Portal UNQ surgen de

fuentes confiables. No se publicaran contenidos que
provengan de fuentes que no cumplan con ese crite-
rio, que se generen en base a rumores o provengan de
anonimos.

- Autenticidad y veracidad de la informacion: los tex-
tos que se publiquen cumpliran con estos criterios
que se veran garantizados a partir la verificacion de
los contenidos y de la fuente de la cual provienen.

- Utilizacion de recursos graficos: cuando existe la po-
sibilidad, se utilizan fotografias de modo de hacer mas
atractivo el contenido.

- Uso de links: por lo general se trata de que los links
sean descriptivos de modo que el usuario pueda in-
tuir facilmente qué contenido se desplegara o amplia-
rd luego de hacer click. Cuando se trata de un titulo
linkeado, por ejemplo en la home, el puntero del mou-
se cambia y también cambia el color de la fuente de
modo que cuando el usuario se posiciona sobre un
vinculo se da cuenta de que puede desplegar la infor-
macion.

- La utilizacion de subtitulos: también constituye un
importante elemento que ayudara al usuario a leer
mas facilmente el contenido del mensaje.

- Criterios de lectura rapida: los parrafos no deberian
superar las 75 palabras y en general la extension to-
tal de los textos de cada seccién/pdgina no deberia ser
mayor a las 300 palabras. Esto corresponde aproxima-
damente a un scroll de pantalla completo, lo cual se
considera deberia ser el limite maximo de extension.

- Hipertextualidad y utilizacion de archivos relaciona-
dos: el portal UNQ permite subir archivos relaciona-
dos a cada contenido, ya sea documentos de Microsoft
Word u otros programas del paquete Office o archivos
en PDF. El acceso a la descarga de estos archivos apa-
recerd, segun la necesidad, asociado a uno o varios
contenidos, o en forma de utilitario para descarga di-
recta.

5. Plataforma de carga de contenidos del
Portal UNQ: utilizacion y seguridad

La utilizacion de la platatforma de carga de contenidos
del Portal UNQ es de uso restringido. Esta a cargo de
redactores y editores quienes tiene un usuario y una
clave de acceso a la herramienta. La carga de image-
nes y fotografias también requiere de usuario y clave
de acceso.

Quienes tienen acceso al administrador de contenidos
son responsables de proteger su contrasena, de cerrar
su cuenta al final de cada sesion y de notificar inme-
diatamente cualquier pérdida o acceso no autorizado
por parte de terceros a su cuenta.



Cabe destacar que el Portal UNQ esta alojado en un
servidor de la Universidad. Las personas con clave de
acceso al panel de control de contenidos del Portal, las
responsables de cargar, modificar, editar y publicar
contenidos y fotografias en la Web.

6. Fuentes de informacion

La informacion que es destinada a su tratamiento
para la Web proviene de distintas fuentes. Algunas
personas son emisoras directas, es decir, acercan di-
rectamente la informacion ya sea personalmente, te-
lefonicamente, a través del correo electronico o por
materiales escritos o digitalizados. Otras veces, son
los redactores o editores quienes salen a buscar la in-
formacion para generar novedades o notas a publicar.

En otras ocasiones, son las autoridades u otras per-
sonas de la comunidad universitaria quienes desean
difundir alguna noticia en particular y solicitan el
tratamiento de la informacion para su publicacion en
la Web. En todos los casos los emisores son personas
responsables preestablecidas por cada dependencia.

7. Frecuencia de las actualizaciones

Las actualizaciones de contenidos en el Portal UNQ
se realizan diariamente, de acuerdo a las necesidades
y el surgimiento de nueva informacion para difun-
dir. La pagina principal del Portal permite mostrar
el contenido ordenado por prioridades. Los criterios
para definir esas prioridades los determina el equipo
de acuerdo a cuestiones estratégicas, de relevancia de
la informacion, de no reiteracion de tematicas, entre
otros criterios.

8. Responsabilidades del redactor

Es responsabilidad del redactor de publicaciones Web
de la Universidad Nacional de Quilmes llevar a cabo
las siguientes tareas:

a. El redactor se ocupara de procesar los contenidos
enviados por los emisores de las diferentes secciones.
Para lo cual se ocupara de:

- optimizar el texto para una lectura claray fluida;

- supervisar la coherencia global del texto;
-supervisar la correcta jerarquizacion de las partes del
texto y de titulos y subtitulos;

- aplicar todos los criterios de correccion gramatical
y ortografica de acuerdo con las ultimas reglas de la
Real Academia de la Lengua Espanola.

b. El redactor informara al editor acerca de posibles
problemas o incoherencias conceptuales, informacion
incompleta o cualquier problema que se presente con
un material enviado por cualquiera de los emisores.

c. Cualquier informacion que no provenga de alguno

de los emisores designados debe ser previamente en-
viada al editor para que autorice su publicacion.
Antes de enviar el material final al editor se realizara
una ultima lectura rapida controlando el producto fi-
nal. Todo redactor tiene la obligacion de releer y corre-
gir sus textos, la primera responsabilidad de erratas y
equivocaciones es de quien redacta el texto y solo en
segundo lugar del editor encargado de supervisarlo.

El redactor debera organizar y realizar notas especia-
les, informes, entrevistas y cualquier material desti-
nado a la Web de acuerdo a las indicaciones del editor
0 por iniciativa propia de acuerdo a las necesidades
detectadas de difusion de la informacion.

Planificara y producira los contenidos para las seccio-
nes especiales, como los informes UNQ, destacadas,
noticias y otras, en estrecha colaboracion con el edi-
tor.

9. Responsabilidades del editor

Es responsabilidad del editor de las publicaciones
Web de la Universidad Nacional de Quilmes llevar a
cabo las siguientes tareas:

a. Definir los lineamientos generales de contenidos
del Portal, de modo de garantizar que se encuentren
integrados en la estrategia de comunicacion de la ins-
titucion.

b. Mantener reuniones periodicas con los responsa-
bles de las diferentes areas de la Universidad con el ob-
jeto de intercambiar informacion y detectar posibles
temas de interés para ser publicados.

c. Recibir las novedades provenientes de las diferentes
areas, asi como las actividades institucionales como
para mantener actualizada esas secciones en la Web.

d. El editor supervisara, ademas, el trabajo de los re-
dactores, y especialmente verificara que los textos
producidos cumplan con las pautas y criterios defini-
dos, los titulos, las fotografias e imagenes, los links,
los destacados y los énfasis propuestos con el fin de
garantizar la integracion de todos esos aspectos y pu-
blicar contenidos de alta calidad.

e. El editor sera responsable de resolver los problemas
o incoherencias que presente la informacion suminis-
trada por cualquiera de los emisores.

11. Estructura del Portal UNQ

El portal UNQ posee un diseno que permite una na-
vegacion rapida a través de las diferentes secciones,
lo que significa un facil acceso a la informacion. La
arquitectura del sitio mantiene cierta estabilidad,
aunque muchas veces se realizan modificaciones o



reestructuraciones de acuerdo a las necesidades que
surgen respecto de lograr una mayor eficacia en la co-
municacion o en los procesos de gestion del sitio. En
la actualidad, el Portal UNQ cuenta con:

- Buscador

- Version accesible

- Acceso a redes sociales: Twitter, Facebook, Youtube,
Flickr

- RSS, suscripeion a newsletter por mail

- Version en inglés y portugués (http://www.ungq.edu.
ar/english/ y http://www.unq.edu.ar/portuguese/)

- Acceso a webmail, sistemas, Radio UNQ, mapa del si-
tio, sedes, contacto, etc.

- Novedades y Agenda

En la home o pagina principal aparecen noticias desta-
cadas relacionadas con la Universidad y la comunidad
UNQ. Estos contenidos se actualizan continuamente,
de modo que la home es un espacio dinamico en cons-
tante renovacion. Posee diferenciacion de novedades
principales (a través de un banner dindmico), varias
novedades secundarias y una agenda de eventos.

- Secciones

El portal UNQ esta dividido en varias secciones, que
a su vez estan compuestas por subsecciones. En cada
una de ellas hay informacion especifica, junto con no-
vedades y contenidos relevantes que se actualizan pe-
riodicamente. Las secciones y subsecciones vigentes
son las siguientes:

- Institucional (UNQ)
- Carreras

- Posgrado

- Investigacion

- Transferencia

- Extension

- Editorial

- Virtual

- Perfiles

El portal web de la UNQ esta dirigido a diversos publi-
cos. Cada uno de los usuarios espera una experiencia
diferente en el portal UNQ. Debido al gran flujo de no-
ticias y/o contenidos fijos que se publican en la pagina
diariamente, se hace dificultoso ordenar o jerarquizar
la informacion y que cada uno de los usuarios encuen-
tre lo que desea.

Los tipos de usuario son:
- Ingresante: informacion para postulantes a carreras
de grado de la Universidad tales como requisitos de

inscripceion, perfiles de las carreras, ete.

- Estudiante: informacion sobre carreras, becas, vida
universitaria, modalidades y requisitos de ingreso,

convocatorias laborales, convocatorias en general, pa-
santias, calendario académico, reglamentaciones, fe-
chas de inscripcion, cursos y programas de extension,
tutorias, etc.

- Docente investigador: programas y proyectos de in-
vestigacion, editorial, becas, convocatorias, reglamen-
taciones, recursos humanos, concursos docentes, cur-
S0S y programas de extension, ete.

- Personal: capacitaciones, recursos humanos, concur-
S0S, cursos y programas de extension.

- Empresa/ gobierno: transferencia tecnolégica, licita-
ciones, reglamentaciones, editorial, Programa Obser-
vatorio Laboral.

El ingreso a la pagina puede ser realizado también con
una home abierta, sin necesidad de elegir perfil.

- Multimedia: despliega los albumes de fotos y los vi-
deos de los canales digitales oficiales de la Universi-
dad.
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1. Presentacion

Los sitios personales con extensién blog/web/even-
to.ung.edu.ar fueron ideados para satisfacer la nece-
sidad de docentes e investigadores de la comunidad
universitaria, en la busqueda de un espacio propio de
comunicacion.

Los blogs fueron pensados con la finalidad de consti-
tuirse en un espacio de comunicacion de propuestas,
opiniones, trabajos, articulos, bibliografia, publicacio-
nes, en el marco del dictado de las asignaturas o de
proyectos y programas de investigacion y de exten-
sion universitaria.

Este manual -elaborado por la Direccion General de
Comunicacion- permite establecer las pautas para
normar la publicacion de contenidos de dichos sitios
personales. El objetivo es que los usuarios dispongan
de las normas necesarias definidas para elaborar con-
tenidos para ser difundidos a través de los blogs.

Los contenidos que se elaboren que no se ajusten a las
normas que regulan estos sitios seran susceptibles de
no ser publicados.

La Universidad Nacional de Quilmes se reserva el de-
recho de emprender las acciones que considere ade-
cuada para garantizar la calidad de los contenidos web
que sean publicados en los sitios personales.

2. Sobre los contenidos
La pertinencia de los contenidos elaborados para su

publicacion en blogs derivados del Portal institucio-
nal www.unq.edu.ar deben corresponderse con la fina-

lidad académica y/ cientifica para la cual se ofrece el
servicio. Los sitios tendran caracter educativo (.edu),
por lo tanto, no podran publicarse contenidos que no
respondan a intereses académicos, cientificos, cultu-
rales o de transferencia tecnologica.

No se aceptaran contenidos que atenten contra el
buen nombre, el prestigio y la imagen de la Univer-
sidad Nacional de Quilmes ni de los miembros de su
comunidad universitaria. No se aceptara el uso inde-
bido, incorrecto o impreciso del nombre de la Univer-
sidad Nacional de Quilmes, ni de sus dependencias,
autoridades y miembros de la comunidad. Tampoco
se aceptaran contenidos que falten el respeto a la dig-
nidad e integridad de otras entidades y personas.

No se permitira publicar el mismo contenido que se
muestra en el Portal institucional de la Universidad,
es decir, de ninguna manera se podra replicar la infor-
macion publicada en www.ungqg.edu.ar. En el caso de
hacer referencia a contenidos de dicho portal (sobre
informacion de cualquiera de sus areas) se debera ha-
cer el link correspondiente a la informacion mencio-
nada.

No se permitira la publicacion de contenido, domi-
nios, titulos, metadatos o descripciones que infrin-
jan alguna ley o normativa vigente; ni que infrinjan
en modo alguno cualquier copyright, patente, marca
comercial, secreto comercial o cualquier derecho de
propiedad intelectual de otros; ni que infrinjan algu-
na obligacion o derechos de otra persona o entidad
incluyendo los derechos de publicidad o privacidad;
ni que causen lesion o dano de cualquier tipo a una
persona o entidad; ni que sean falsos o enganosos; y/o
sean difamatorios, insultantes, calumniosos o intimi-
datorios.

Se deberan respetar las normas sobre derechos de au-
tor, marcas registradas, etc.

Toda informacion y material que no sea de dominio
publico, tomado de otro sitio en Internet, debe obte-
ner previamente la autorizacion expresa y escrita de
su dueno o autor.

El sitio no puede hacer publicidad de organismos ex-
ternos. Los créditos o referencias a empresas externas
deben hacerse en forma de texto y eventualmente con
el enlace al Sitio en Internet de la empresa u organis-
mo.

Se deberdn evitar los enlaces muertos, hacia paginas
en construceion o paginas inexistentes.

3. Redaccion de los textos

Los textos deberan ser publicados en una fuente legi-
ble. Se deberd prestar especial atencion a la propiedad



de la expresion y a la ortografia, en cuanto es la Uni-
versidad la que estd representada.

4. Uso del nombre

Es la Universidad Nacional de Quilmes y no la Univer-
sidad de Quilmes o la Unqui.

La Universidad Nacional de Quilmes siempre se escri-
bira con mayusculas la letra inicial de cada uno de sus
términos.

La sigla para expresar Universidad Nacional de Quil-
mes es UNQ y se escribe sin puntos ni espacios entre
las letras.

5. Uso de la marca

La rigurosidad en la correcta aplicacion y reproduc-
cion de la marca es indispensable para que la identi-
ficacion de la Universidad Nacional de Quilmes se rea-
lice de una manera rapida y efectiva, para lo cual, se
deben seguir las siguientes reglas:

- la marca debe ser reproducida directamente desde
los originales digitales provistos por la Direccion Ge-
neral de Prensa de la UNQ: esta es la uinica aplicacion
valida; cualquier otro sistema es no recomendable;

-la marca debe aparecer siempre completa, sin modifi-
caciones de forma ni de color;

- la marca debe presentarse siempre como elemento
independiente, es decir: no debera intercalarse entre
textos ni ser encerrada dentro de ningun tipo de con-
tinente, asi como tampoco aparecer adyacente a otro
simbolo o elemento grafico que pudiera interferir en
la buena percepcion de la misma;

-la marca debera siempre ser reproducida en el color
correcto contra un fondo apropiado. Debera resaltar
distintivamente del fondo sobre el que se aplique.
Nunca debera superponerse a un fondo que no sea de
un color plano o sobre tramas;

-el modo en que la marca es usada, su ordenamiento,
color, iluminacion y la calidad total de la implementa-
cion son tan importantes como la marca misma.

5.1. Algunas caracteristicas de tipografia y
color:

Para identificar a la Universidad Nacional de Quilmes
se utiliza la tipografia Modern.

El nombre fonético Universidad Nacional de Quilmes
imprimira Pantone 418 como tinico color.

El color bordé institucional de la Universidad Nacio-
nal de Quilmes es el Pantone 1087c.

El isologo nunca debe ir separado del nombre Univer-
sidad Nacional de Quilmes en la tipografia y el cuerpo
senalados, dado que ambos forman la marca de la Uni-
versidad y deben ser aplicados siempre de acuerdo a
la normativa.

Nunca debera usarse el logotipo en un porcentaje me-
nor al cien por ciento de su color.

No estda permitida ninguna variacion de la marca: no
debera ser dibujada o alterada de ninguna manera.
Ante cualquier inquietud o consulta sobre el uso de
la marca, comunicarse con la Direccion General de
Prensa.

6. Uso de imagenes

No podréan publicarse iméagenes o fotografias que no
resguarden la identidad ética y estética que conserva
la UNQ ni que afecten su imagen ni la de sus integran-
tes.

El uso del isologotipo de la UNQ esta pautado en el
apartado “5. Uso de la marca”, definido en este anexo.
En el caso de la utilizacion de logos de otras institu-
ciones, por ejemplo cuando la una actividad es organi-
zada en conjunto con otros organismos, las imagenes
deben mantener claridad y tener la misma proporcion
en cuanto a su peso visual.

7. Responsabilidades de los administrado-
res del sitio

Es responsabilidad de la persona o grupo encargado
del sitio generar contenidos de calidad, pertinentes y
que respondan al manejo ético y responsable de la in-
formacion.

Cada docente o investigador que esté a cargo del sitio
sera responsable de las infracciones a las normas que
establece este manual. También seran responsables
por las infracciones a las leyes vigentes que se vean
infringidas.

Los responsables del sitio podran incorporar informa-
cion y material que estimen conveniente, teniendo en
cuenta lo pautado en este manual.

Ante la Universidad, el responsable del contenido, ca-
lidad y actualidad de la informacion sera el autor del
sitio, aunque dicha informacion sea obtenida e incor-
porada por sus colaboradores.

Los autores o sus equipos seran los encargados de
introducir y mantener su propia informacion y mate-
rial. Aquellas paginas que no reciban el mantenimien-
to y actualizacion adecuados o que no se ajusten a las
prescripciones generales de la Universidad seran reti-
radas del dominio ungq.



Cada pdagina debe incluir la direccion electronica de la
persona responsable de su mantenimiento, y la fecha
de la ultima actualizacion.

8. Proteccion de la informacion

La Universidad salvaguarda toda la informacion con-
fidencial relativa a estudiantes, profesores, proyectos
de investigacion, consultorias, empleados y miem-
bros de la organizacion. Este tipo de informacion esta-
rd protegido por las disposiciones que la Universidad
establezca al respecto. La revelacion no autorizada de
informacion confidencial en los sitios personales que-
da prohibida por la Universidad.

El registro académico de los estudiantes es confiden-
cial. Toda inclusion de informacion de registro acadé-
mico debe ser consultada previamente con la Secreta-
ria Académica y autorizada por ésta.

La Universidad se acoge a las normas sobre salvaguar-
da de la privacidad de la informacion que maneja.



[sologotipo

Universidad
Nacional
de Quilmes

Pantone 187
C:5%

M: 100%
Y:71%

K: 22

R: 176%
G: 28%
B: 46%

Utilizar el isologotipo calado en blanco con fondos:
Rojo - Azul - Verde - Negro - Bordo - Marrén

Universidad
Nacional
Q de Quilmes

Tipografias: ModernNo216
Verdana

Color: negro



