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MANUAL DE COMUNICACION

1.INTRODUCCION

El presente Manual de Comunicacion fiene por finalidad establecer una serie
de pautas y orientaciones para la mejora de la calidad y efectividad de la
comunicacion en CESED, al considerar las necesidades de la Asociacion. En
ningun caso, lo aqui recogido posee un cardcter normativo o regulatorio, sino
que se frata de un conjunto de pautas y directrices establecidas en la
Asociacion para garantizar la coherencia y la consistencia en su imagen de

marca. Por ende, queda a criterio de la Asociacion el uso a lo expuesto.

A lo largo de este manual se recoge la informacién necesaria sobre la imagen
qgue pretende lanzar la asociacion al exterior tanto en sus comunicaciones
como en su documentacion. En lo referido a la comunicacion externa,
ademdas, este manual condensa una serie de recomendaciones, respecto al
funcionamiento especifico de Ila Comision de Comunicacion, sus
competencias, organizacion y responsabilidades, con el fin de facilitar su

trabagjo.

Para una asociaciéon es importante velar por el cumplimiento de la imagen
corporativa, pues es el medio visual de identificacion para los agentes
externos, por el mantenimiento de una comunicaciéon constante, fluida y
reciproca y por el respeto y responsabilidad en el uso de los cauces de dicha
comunicacion. Si todo el tfrabajo que realiza sigue las mismas lineas se facilita

el reconocimiento y transmision de la informacién que se trata.

Las indicaciones recogidas en este documento no pretenden restringir la
creatividad, sino ser una guia que abra nuevas posibilidades creativas de

comunicar dentro y fuera de CESED.
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CAPITULO | - DE LA COMUNICACION EN CESED
2. PRINCIPIOS DE LA COMUNICACION

De acuerdo con los Estatutos en vigencia, CESED tiene como fines, entre otros,
la promocién de “la mejora de las condiciones de la formaciéon del colectivo
estudiantil universitario” (art. 7), “el fomento y mantenimiento de una actitud
critica, constructiva, informativa y participativa en la formacion del colectivo
estudiantil” (art. 8) y la promocidén y defensa de “una Educaciéon de calidad
para todos y todas” (art. 9); asimismo, coordina “sus acciones con entidades,
organizaciones, colectivos, movimientos sociales y/o asociaciones para
conseguir sus objetivos” (art. 10). Y, en coherencia con estos fines, la
comunicacion en CESED se debe regir por los mismos principios, en tanto al
Reglamento de Régimen Interno, que regula el correcto funcionamiento de la
Asociacion y de sus Comisiones, tanto permanentes, en las cuales se inscribe

la Comision de Comunicacidén, como no permanentes.

El presente manual, en este sentido, busca dar continuidad a la labor de
CESED para el cumplimiento de sus objetivos, ademds de ser una herramienta
de comunicacion con la sociedad a la que se dirige la asociacion, con lo que

se plantea como un agente de interaccion con aquella bajo los principios de:

Transparencia
Uno de los principios por los que se rige CESED es la fransparencia, entendida
no solo como la accesibilidad a la documentacion de la Asociacion, sino al
conocimiento de las lineas de trabagjo, actuaciones, campanas y demdads
movimientos de la Asociacion. Asimismo, las personas ajenas a esta
Asociacion podrdn consultar y acceder a ello mediante la pdgina web y la
Agenda Publica de CESED.
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Responsabilidad
Todos los miembros asociados tienen derechos y obligaciones, expuestos en
los Estatutos de CESED (Capitulo Il - derechos y deberes de los miembros) v,
especificamente, alo recogido en el articulo 10.6 del propio Capitulo, referido
a la obligacion de los miembros asociados de informar a sus representados/as.
Es responsabilidad de cada miembro cumplir con todo lo citado para
garantizar el devenir de nuestra Asociacidon mediante el compromiso con la

misma.

Transferencia
Entendida como una herramienta bdsica para el desarrollo social. Como
Asociacion debemos trabajar por aquello que queremos frasladar a la
sociedad, nuestra huella y nuestra disposicidon al cambio y a la innovacién en

el dmbito de la Educacion y Formacion del Profesorado.

Didlogo
Bajo este principio, CESED defiende una comunicacion clara y de calidad
entre sus miembros, y con el resto de los agentes externos, siendo el didlogo
instrumento fundamental para su correcto cumplimiento. El respeto deberd ser

eje vertebrador del mismo.

Coordinacion
La coordinacion es un principio esencial para CESED puesto que es
imprescindible en la metodologia de trabajo. A fravés de esta y la
comunicaciéon, se establecen unos objetivos, tareas, vias de frabajo y de
actuaciéon que los miembros deben de seguir. Es decir, se trata del
compromiso por un correcto funcionamiento entre las personas implicadas en
la Asociacion, trabajando de manera conjunta para alcanzar los objetivos
planteados, guidndose siempre por una planificacion, calendarizacion y

organizacion comun.
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Cooperacion
Desde CESED se considera que el principio de cooperacion es clave para el
desarrollo de la Asociacion. El trabajo conjunto supone un elemento
fundamental para garantizar el bienestar de la asociacion, y por ende, es
indispensable el compromiso mutuo en el desarrollo de las diversas
responsabilidades y funciones a llevar a cabo, convirtiéndose asi en un

esfuerzo significativo.

3. ETICA DE LA COMUNICACION EN CESED

En cumplimiento con los principios expuestos, la comunicacion de CESED
debe suscribir un compromiso con el ejercicio de una comunicacion ética, es
decir:

1) Que se dirija a ofrecer informacion objetiva, coherente y actualizada;
en tiempo, forma y por los canales previstos para ello.

2) Que respete los principios del lenguaje inclusivo.

3) Que respete la dignidad de toda persona, entidad o institucion a la que
se dirige.

4) Que no se redlice en perjuicio de la Asociacion.

5) Que fomente tanto el respeto, la tolerancia, la diversidad en todas sus
formas, asi como los principios democrdticos que defiende la
Asociacion.

6) Que evite la confrontaciéon y vulnerar la dignidad y derechos de toda
persona, entidad o institucion.

7) Que suponga el enriquecimiento mutuo y la principal via para el

encuentro y la consecucién de nuestros objetivos.
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CAPITULO Il - DE LA IMAGEN CORPORATIVA
4. DESARROLLO DE LA MARCA

4.1. Nombre

La denominacién completa de la Asociacion es:

Asociacion Nacional de Estudiantes de Educacion

y Formacion del Profesorado

Aunqgue con el fin de acortar y reforzar el nombre se le da mayor uso a la

denominacidon de éste:

CESED

Con esta abreviatura se pretende dar facilidad a la hora del diseno en
espacios limitados y hacer del nombre de la asociacion algo mds cercano a

las personas a las que representa.

Por otro lado, CESED cuenta con una revista, cuya denominacion es:

REDARE

4.2. Logotipo

El logotipo consiste Unicamente en el nombre y abreviatura de la asociacion.
Es el simbolo identificador que actia como emblema institucional de CESED,
el logo no podrd ser reproducido de una forma distinta a las recogidas en este

manual.
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4.3. Isotipo*

CESED

El isotipo es la parte iconica que representa a CESED. Aqui se encuentra la

version oficial:

El isotipo consiste en lineas 4 lineas verticales y 4 horizontales entrecruzadas

enftre si.
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4.4. Imagotipo*

El imagoftipo es la combinacion de logotipo vy el isofipo de la asociacion sin

encontrarse ambos fusionados.

CESED CESED

Por ofro lado, REDARE también cuenta con su propio Imagotipo:

& EDARE

*Los colores aprobados para estos apartados quedan recogidos en el

apartado 6, Colores.
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4.5. Uso y requisitos

Toda publicaciéon interna y externa de la asociacion tratard de respetar todas
las pautas anteriormente explicadas sobre el DESARROLLO DE LA MARCA, lo

que conlleva incluir alguno de los elementos anteriormente mencionados.

Se podrdn alterar las versiones aprobadas del isotipo e imagotipo con motivo
de apoyar a las distintas campanas que puedan surgir en Redes Sociales

(RRSS) de la siguiente manera:

Cambiando el fondo a color o colores que requiera la campana o el
acontecimiento que se celebre. Igualmente, se posibilita el uso del color
blanco para el isotipo, logotipo e imagotipo por cuestion del diseno, asi como
otros colores en lo que se refiera a su uso para ofras campanas relacionadas

con temas especificos.

Anadiendo un motivo identificativo (ej.: lazo) de la campana o publicacion.

Cualquier reduccion o ampliacion de la marca se hard de forma proporcional

respetando la imagen y que su reproduccion permita su adecuada lectura.

Otras modificaciones que se quieran realizar deberdn comunicarse a la
Comision Juridica y a la Comision de Comunicacion, que, en el caso de ser
necesario, se pondrd en contacto con la Comision Ejecutiva y el érgano

competente, para aprobar o desestimar la propuesta de cambio.

Cuando las condiciones del diseno lo exijan serd posible la utilizacion de

cualquiera de las versiones del logotipo, isotipo o imagotipo presentadas.
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4.6. Firma

La firma de los documentos digitales se hard electronicamente con el

Certificado Digital FNMT de Persona Fisica o Representante.

La firma de documentos impresos se hard manualmente y en caso de ser
necesario, acompanado del sello de la asociacion. La firma oficial que se
utilizard en los correos electréonicos institucionales de la Asociacion seguird la
siguiente estructura:

e Cargo

e Nombre y apellidos

e Domicilio social y fiscal

e Mensaje sobre la confidencialidad

e Teléfono
La firma deberd contar con el logotipo de la asociacion como elemento de

la misma. Como ejemplo, se presenta la siguiente firma:

Nombre Apellido Apellido
Cargo | CESED

+ 34 MO XK XK XK
CESED correg@cesed.org
www.cesed.org

Calle Pirotecnia, s/n. 41013 Sevilla.

Tsie corrzo v la informacion contenida en ellz es confidencial y == restringe su uso 3 Iz
esfricts relacion con &l wsuario destinatano. Cualguier revelacion de su contenido
ncumglira 2l debser de ssoreto asociado 3 este. En caso de no ser el destinatario, =2 e

ruega que lo comunique y borre el presente comeo.
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5. TIPOGRAFIA

Para todo documento propio de la asociacion se utilizard la siguiente

tipografia libre de licencia con el fin de facilitar la lectura de los textos:

CENTURY GOTHIC
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnnopgrstuvwxyz
1234567890

-()e2 /A= R € ()

L4

6. COLORES

Estos colores se usardn de manera predominante en la carteleria y papeleria
de la Asociaciéon. En cualquier caso, estos colores no han de ser exactos, se
podrdn usar distintos grados de opacidad a partir del color especificado a

continuacion:

HTML: #293492
RGB: 41, 52, 146
HSL: 233,7%, 56,1%, 36,7%

CMYK: 72 64 0 43
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7. ESTILO VISUAL DE LA DOCUMENTACION

7.1. Encabezados

7.1.1. Encabezado para documentos puUblicos

Asoclaclén  Maclonal de
Estudiontes de Edvcacian y
Formaclon del Profesorade

CESED

7.1.2. Encabezado para documentos internos

Asociacion MNaocional de NOMBRE DOCUMENTO
Estudiantes de Edvcacion y
Formacion del Profesorado FECHA

CESED

7.1.3. Encabezado para normativas

Asociacién Nacional de Estudiantes
de Educacién y Formacién del Profesorado
. ® ®

CESED

7.1.4. Encabezado para documentos de REDARE

EDARE
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7.2. Pies de pdgina y numeracion de pdgina

7.2.1. Pie de pdgina para documentos

www.cesed.org — cesed@cesed.org n

7.2.2. Pie de pdagina para normativas

www.cesed.org — cesedié@cesed.org 14 de 31

7.3. Alineacién y formato

1) Las presentaciones y los documentos impresos y digitales tendran texto
justificado y no podrdn tener separaciéon de palabras mediante guion.

2) Los textos de las plataformas digitales como son la web, redes sociales,
etc., quedardn alineados segun convenga, teniendo preferencia la
opcion justificada o alineado a la izquierda.

3) Los titulos de los documentos irdn en negrita, centrado, en mayusculas
a tfamano minimo 14 y mdaximo 18 (adecudndose al espacio ocupado
por el titulo), y en color negro.

4) Los titulos de los apartados se encontfrardn en negrita, justificados, en
mayuscula a tamano 14y en color azul corporativo.

5) Los subtitulos de los subapartados o que tengan una funcidn similar a los
subtitulos irdn justificados, negrita y cursiva, tipo oraciéon, a tamano 13y
en color negro.

6) El cuerpo estard justificado, a tamano 12, tipo oracion, interlineado 1,5

y color negro.
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7) El espaciado entre pdrrafos serd de 6 puntos, anterior y posterior, para
el cuerpo del texto, de 12 puntos, anterior y posterior, para todo titulo y
subtitulo, y se agregard espacio entre parrafos del mismo esfilo.

8) En caso de cualquier duda respecto a estos criterios, no duden en
ponerse en contacto con la Comision Juridica y/o la Comision de
Comunicacion.

?) La tipografia empleada serd Century Gothic, pero el tamano vy tipo de
letra se ajustard a las condiciones que permita el espacio de trabajo si

no fuese posible el que se ha recomendado.

7.4. Numeracion de pdarrafos

La numeracién en los diferentes subtitulos y

Lista actual

sus respectivos subapartados serd numérica
correspondiente a la lista multinivel:
Ejemplo:

1. Texto

Minguna 2 14114

i 111111
1411111
14444411

Articula | 1111414144

1.1. Texto

1.1.1. Texto
1.1.1.1. Texto

Seccidn 1.01 11

fa) 111

En el caso de las enumeraciones en forma de
lista, que no constituyan un subnivel o
subapartado, se empleard, preferiblemente, Hista actual
nUmero junto a paréntesis vy, si procede, letras,
seguido del resultado de la tabulacion y asi
sucesivamente.

Ejiemplo:

1) Elemento A

Seccidn 1.01 11

1445

a) Elemento 1

i) Elemento 2
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7.5 indice

Todo documento que lo precise dispondrd de un indice, de forma qué:
1) Se empleard la tabla de contenido automdtica 1.
2) El encabezado ird en negrita, centrado, interlineado 2, en mayuscula a
tamano 14y en color azul corporativo.

3) El cuerpo del indice tendrd un interlineado de 1,5.

7.6. Marca de agua

Todos los documentos irdn identificados con una etiqueta descriptiva fijada

como marca de agua en todas las pdaginas exceptuando la portada, si la

hubiera.

Dibujar Disefio  Disposicion

O 5 0O

Marca de Colorde Bordes
agua v pagina ¥ de pagina

’ [h Marcas de agua personalizadas..

i
[ Quitar | Marca de agua impresa ? X
T
O sin marca de agua
(O Marca de agua de imagen
ionar imager

@[Marca de agua de texto
Idjoma: Espafol (Espaia) v
Texto: BORRADOR v
Fuente: Century Gothic v
Tamafio: Autom. v

Color:

<

Semitransparente

Distribucion: (@) Diagonal (O Horizontal
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En caso de ser un documento borrador, se establecerd una marca de agua
de texto en el que se fijard la etiqueta BORRADOR y el nUmero de la versidon

correspondiente (por ejemplo: Borrador 1):
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Si una persona asamblearia o alguna Comisidn quiere presentar una
propuesta a la Asamblea, se establecerd una marca de agua de texto en el

que se fijard la etiqueta PROPUESTA y el nUmero de la versidon correspondiente
(por ejemplo: Propuesta 1):
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8. NOMENCLATURA DE LOS DOCUMENTOS

En el momento de guardar los documentos seguird la siguiente estructura:

TIPODOCUMENTO_NOMBRE_FECHA

Todo escrito sin espacios y en mayusculas.

8.1. Tipos de documentos

Entre los documentos elaborados por CESED, se diferencian:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
?)

Convocatoria

Acta

Comunicado

Nota de Prensa

Informes

Carteleria
Manual/Reglamento
Manifiesto / Posicionamiento

Presentacion

Se indicard el tipo de edicion en caso de ser un borrador o propuesta y su

correspondiente version (ej.: Borrador 1)

8.2. Nombre

Se facilitard un titulo al fipo de documento, haciendo una referencia al

documento o su motivo.

1)

2)

8.3. Fecha

Dia: se establecerd en dos digitos. En los dias que comprenden entre el
1y el 9 se anadird un cero delante.
Mes: se establecerdn las tres primeras letras que inician el nombre del

mes.

3) Ano: se establecerdn los cuatro digitos correspondientes al ano.
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Ejemplos:
ACTA_XXIIAGO_290CT2022

INFORME_COMISIONJURIDICA_07FEB2020

INFORME(BORRADORT1)_COMISIONJURIDICA_09FEB2022

8.4. Introduccién identificativa: documentos internos

Con la finalidad de saber quién ha escrito el documento o quién es el
responsable (en caso de realizarlo un grupo de personas) y en qué calidad de
representante lo hace, se hard una descripcion debajo del indice si lo hubiera
o en caso de no haberlo, debajo del fitulo principal. Indicando lo

anteriormente mencionado en ambas posiciones.

Sélo se hard para documentos internos de la asociacidon con la finalidad de
agilizar el reconocimiento del responsable del respectivo documento.
1) Formato: la fuente serd la estipulada en este manual, de tamano 12 e

interlineado 1,5. El texto estard en cursiva y centrado

INDICE
LR (10117« % [OOSR USSR 2
1ol BUBTITIILED oo ieiieeieete e eaeeeeets e sassessssesmssa s cae s semssa st assose s sem sasasseesamsmsabases 2
IR (1 111K 2 [OOSR U SR STSTROORO 2
S T 1 1 T TSR 2

NOMBRE ¥ APELLIDOS, en calidad de CARGO de la NOMBRE DE LA
COMISION, certifico que todo lo expuesto a confinuacion ha sido aprobado

por el conjunto de la mencionada comisién
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INFORME COMISION

NOMBRE Y APELLIDOS, en calidad de CARGO de la NOMBRE DE LA

COMISION, certifico que todo lo expuesto a continuacidn ha sido aprobado

por el conjuntfo de la mencionada comisién

ACTA __ AGO CESED

NOMBRE Y APELLIDOS, en calidad de SECRETARIOJA de CESED, certifico que
todo lo expuesto a continuacién ha acontecido durante el DiA MS ANO

aprobado por el conjunfo de lo mencionada comision

CAPITULO IIl - DE LAS REDES Y CANALES DE COMUNICACION
9. REDES Y CANALES DE COMUNICACION

Las vias de comunicacion aprobadas por la Asamblea de CESED se pueden
diferenciar entre aquellas destinadas a la comunicacion interna y aquellas
orientadas a la difusion de la actividad de la Asociacion.
Asi, distinguimos:
1) Canales de comunicacion interna
a) Whatsapp
b) Entorno de Google: Gmail, Drive, Calendar...
c) Discord
d) INTRANET de CESED
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2) Canales de comunicacion externa
a) Instagram (@asocesed)
b) X (@asocesed)
c) TikTok (@asocesed)
d) Facebook (Asociacion Nacional de Estudiantes de Educacion y
Formacion del Profesorado)
e) Pagina web (www.cesed.org)
f) Correo electronico (cesed@cesed.org, Comision Ejecutiva, Comision

Ejecutiva Ampliada, etc.)

CAPITULO IV - DE LA COMUNICACION EXTERNA
10. RESPONSABILIDADES DE LA COMUNICACION EXTERNA

Sobre la comunicacién externa, serd entendida como la forma de comunicar
la informacién que la Asociacion considere pertinente a todo agente social,
entidad o institucidn que no forme parte de ella, pero a la que es necesario

que dicha informacién llegue.

AqQui, cabe distinguir entre la labor de la Comision de Comunicacion, cuyo
funcionamiento y competencias se desarrollan en el Capitulo VI del presente
manual, y las responsabilidades asumidas por los miembros asociados al

respecto.

En este sentido, se recomienda a los miembros asociados:
1) Compartir la informacidén recibida en tiempo y forma, por los canales
pertinentes, a las personas, entidades o instituciones que lo requieran.
2) Mantener informado al estudiantado del trabajo realizado por CESED.
3) Promocionar la Asociacion al estudiantado.
4) Establecer cauces de comunicacion con personas, entidades o
instituciones que lo requieran, a fin de mantener una relacion de

colaboracion.
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5) Evitar:
a) Dilatar el envio de la informacion, para procurar que se disponga
del tiempo suficiente para fratarla.
b) Difundir el contenido elaborado por CESED desde cuentas de uso
personal que dificulten o interfieran con la visibilidad de las redes
y canales de la Asociacion.
c) Hacer uso personal y ajeno de los canales de comunicacion de
CESED a los fines de la Asociacion.
d) Hacer uso indebido de las redes y canales, que puedan causar
perjuicio a CESED o a terceros.
Es decir, los miembros asociados ejercerdn una funcién de enlace entre CESED
y los diferentes agentes, entidades, instituciones e instancias de Ias mismas,
como Rectorados, Decanatos u otros érganos de representacion estudiantil

(Consejos, Asambleas, etc.), entre otros.

CAPITULO V - DE LA COMUNICACION INTERNA
11. RESPONSABILIDADES DE LA COMUNICACION INTERNA

Sobre la comunicacién interna, resulta indispensable que los miemibros
asociados mantengan una comunicacion fluida y constante, a fin de
mantenerlos actualizados con la informacidon mas reciente sobre la actividad
desarrollada y posibilitar que esta tenga la continuidad debida. Por lo que se
recomienda a toda persona participante en CESED:

1) Asegurar una comunicacion bidireccional, de la forma mas pertinente,
entfre las diferentes instancias de la Asociacion y de los miembros
asociados, es decir, que la comunicacion sea activa enfre las partes
implicadas.

2) Informar debidamente en tiempo y forma por el canal apropiado y de
acuerdo con lo establecido por los reglamentos aprobados por la

Asociacion.
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3) Asegurar de igual manera que la informacion llegue correctamente a
los/las representantes de las diferentes delegaciones, asambleas y/o
consejos que constituyen a los miembros asociados.

4) Evitar:

a) Enviar material no relevante.

) Hacer uso personal y ajeno de los canales de comunicacion de
CESED a los fines de la Asociacion.

c) Hacer uso indebido de las redes y canales, que puedan causar

perjuicio a CESED o a terceros.

CAPITULO VI - DE LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION DE COMUNICACION

12. COMPETENCIAS

Son competencias de la Comision de Comunicacion:

1) Planificar adecuadamente las publicaciones, ya sean puntuales o
infegradas en una campana.

2) Asegurar que se comparte toda informacion relevante y susceptible de
ser publicada.

3) Asegurar que se publica dicha informacién por los distintos canales de
comunicaciéon de forma adecuada a cada canal.

4) Mantener una comunicacion constante con las diferentes instancias de
la Asociaciéon, con el fin de disponer de informacién actualizada sobre
su actividad, para su promocion.

5) Hacer un uso responsable de los diferentes canales, lo que conlleva
evitar darles un uso personal y/o para realizar publicaciones que no

correspondan a nuestro dmbito de actuacion.
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13. COMPOSICION Y ESTRUCTURA DE LA COMISION

La Comision de Comunicacion, como Comision Permanente (art. 26 del
Reglamento de Régimen Interno), rige su composicion de acuerdo con lo
recogido en el documento FUNCIONAMIENTO DE LAS MESAS DE TRABAJO Y
COMISIONES. Por ello, serd coordinada por un/a coordinador/a, asistido/a por
un/a co-coordinador/a, y cuyas funciones, segun el citado documento, son:

1) Coordinar el trabagjo a readlizar por la comision y velar por el
cumplimiento de las normas de convivencia y los objetivos de la misma.

2) Informar a la Comision Ejecutiva, a traveés de la Vicepresidencia Interna,
de posibles incidencias ocurridas en la comision.

3) Elaborar, junto con el resto de los miembros de la comision, una serie de
normas de convivencia a seguir.

4) Acordar, con el resto de la comision, las medidas disciplinarias a seguir
ante el incumplimiento de las normas de convivencia.

5) Acudir a las reuniones, convocadas por la Comisidon Ejecutiva, para
presentar el trabajo realizado por los miembros de la comision.

6) Realizar los informes que le sean requeridos con el fin de justificar el
trabajo de la comision.

7) Presentar el trabajo realizado por la comision y el informe final de la
misma, en las diferentes Asambleas.

A lo cual se anade:

1) Convocarreuniones periddicas con la Comision de Comunicacion para
la planificacién de las publicaciones y campanas.

2) Mantener una comunicacién constante con las coordinaciones de las
Comisiones Permanentes y No Permanentes, con el fin de planificar la
promocioén de su trabajo.

3) Establecer una comunicacion constante, activa y participativa con las
personas responsables de la comunicaciéon en cada Delegacion,

Asamblea o Consejo, miembro asociado de CESED.
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Ademds, se recomienda establecer una estructura organizativa de trabajo
basada en subcomisiones y se considera conveniente que existan, al menos,
dos subcomisiones diferenciadas:
1) Subcomision de Contenido
a) Responsable de la redaccion de las publicaciones, notas de
prensa, comunicados vy, si procede, de los elementos que deben
incluirse en el diseno.
2) Subcomision de Diseno
a) Responsable del diseno de las publicaciones, es decir, de su
elaboracion estética incluyendo lo redactado y acordado por la
subcomision de contenido; y la elaboracion de los elementos
grdficos y audiovisuales pertinentes para la Asociacion

(certificados, acreditaciones, voting card, etc.).

Cada subcomision podrd contar con una persona, elegida entre y por los
miembros de la Comision de Comunicacioén, responsable de coordinar, a su
vez, el trabajo dentro de ellas. Estas personas responsables se reunirdn con la
coordinacion para trabajar aspectos relativos a la elaboracion de las
publicaciones. Asimismo, se podrdn crear subcomisiones o responsabilidades
de acuerdo con las necesidades y acuerdos sobre el uso de las redes vy

canales de comunicacion aprobados por CESED.

Todo miembro de la Comision de Comunicacion podrd participar en
cualqguiera de las subcomisiones, con la consideracion de que la division entre
subcomisiones sea equitativa o, en su defecto, proporcional a la carga de
trabagjo.

Por Ultimo, podrd haber una persona responsable, entre los miembros de la
comision y aunque ya formen parte de una subcomision, por cada uno de los

siguientes canales:
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1) Web
2) Discord

WEB
DISCORD
ETC.

COORDINACION

GESTION
DE LA
COMUNICACION

SUBCOMISIGN. = SUBCOMISION
DE DISENO Ch - DE CONTENIDO

SUBCOORDINACION SUBCOORDINACION
INTEGRANTES INTEGRANTES

14. ESTANDARIZACION DE LAS PUBLICACIONES EN RRSS

14.1. Uso de la marca

El uso de la marca estard siempre presente en cada publicacion,

adaptdndola segun las necesidades de cada post.

14.2. Uso de imdgenes

El uso de imdgenes estard regulado de forma tal, que solo podrdn utilizar

aquellas que:
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1) Estan sujetas a licencia Creative Commons.

2) Dispongan de permiso para uso sin dnimo de lucro o sin fines
comerciales.

3) Cuenten, en el caso de aquellas imdagenes en las que aparecen
personas fisicas participantes en los eventos de CESED, con la pertinente

autorizacion.

14.3. Estructura de las publicaciones

Las publicaciones que se realicen deberdn seguir una serie de caracteristicas
de manera general, independientemente de la red social a la que se
pretenda publicar. Dichas caracteristicas deberdn cumplir con lo siguiente:
1) Emplear la tipografia y colores que se explican en el Capitulo II: de la
imagen corporativa, puntos 5. Tipografia y 6. Colores.
2) Incluir en toda publicacién que cuente con imagen la marca de CESED.
3) Se tratard de plantear una estructura comun para las distintas redes:
a) Instagram:
i) Portada, contenido y cierre con RRSS.
b) X (anterior Twitter):
i) Una publicacion en X o hilo que condense la informacién, con
una imagen adaptada al formato que acompane al primer o
Unica publicacion en X.
c) Facebook:
i) Publicacion que sintetfice la informacién, con una imagen
adaptada al formato que la acompane.
4) En el caso de los documentos, estos deberadn cumplir con lo

especificado en el Capitulo II, de la Imagen Corporativa.

14.4. Sobre las publicaciones en RRSS

Las publicaciones en las RRSS (Facebook, TikTok, X (anteriormente Twitter) e

Instagram) tendrdn un cardcter informativo e interactivo, si procede. Toda
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publicacion deberd estar adaptada a las caracteristicas propias de cada red
socialy se elaborardn de acuerdo con lasrecomendaciones y guias recogidas

en este manual.

14.5. Sobre las publicaciones en la pagina web

La pdagina web es y debe ser considerada la principal fuente de informacion
acerca de CESED. En ellqg, se dispondrd toda la informacion relativa a:

1) Agenda Publica

2) Transparencia

3) Publicaciones

4) Convocatorias

5) Comunicados, posicionamientos y notas de prensa.

Por ello, la informacion compartida en ella deberd adecuarse al cardcter de
la pdgina web vy ser actualizada con frecuencia por la/s persona/s con dicha

responsabilidad dentro de la Comision de Comunicacion.

Ademds, la web supone un canal de comunicacidn externa particular, ya que
dispone de un apartado de contacto, que deberd ser revisado

periddicamente.

14.6. Andlisis de la repercusion de las RRSS de CESED

De forma periddica, la Comision de Comunicacién deberd realizar un andlisis
del engagement de los diferentes canales de Comunicacion Externa
senalados en el apartado 8.2. Redes Sociales, del presente manual, con el fin
de que sean incluidos en los informes de la Comision y asi permitir el
replanteamiento de su actividad, con objeto de mejorar la comunicacion a
la sociedad de la labor de CESED.
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CAPITULO VII - REFORMA DE ESTE MANUAL

A iniciativa de la Comision Ejecutiva o de cualquier Miembro Asociado, podrd
incluirse en el orden del dia de la siguiente Asamblea General Ordinaria el
punto “Modificacion del Manual de Identidad Corporativa” o similar. Las
enmiendas deberdn ser conocidas previomente a la celebracion del pleno

segun los plazos y procedimientos que establezca la Comisidn Ejecutiva.
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