ANO VIII Numero 3 Marzo de 2013

REGLAMENTO PARA LA SUPERVISION DE LA IDENTIDAD CORPORATIVA
DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA

Aprobado en Consejo de Gobierno de 27 de junio de 2013

PREAMBULO

La importancia de la comunicacién y la imagen en las sociedades actuales hace necesario regular
adecuadamente la utilizacién de la identidad corporativa de las organizaciones, definiendo pardmetros
homogéneos y claramente identificables, que contribuyan a mejorar la proyecciéon externa de una
institucién. En marzo de 2005 el Consejo de Gobierno de la Universidad de Alcald aprobé un
“Reglamento sobre el procedimiento para la supervisién de la identidad corporativa”, creando una
comisién encargada de velar por la correcta aplicacién y uso institucional de la identidad corporativa de
la UAH. La experiencia acumulada en estos afios ha demostrado la necesidad de dotarse de
procedimientos mas 4giles, que puedan responder a la creciente actividad de la Universidad, a las
numerosas relaciones que mantiene con entidades externas, asi como a la proliferacién de medios de
difusién y promocién, fruto del extraordinario desarrollo de Internet y de otros medios digitales.

Considerando esta situacién, el “Plan Estratégico de Comunicacién 2012-2013” propone, entre otras
medidas, la revisiéon del Reglamento existente, asi como una actualizacién del Manual de Identidad
Corporativa. El nuevo Reglamento cuya aprobacién se propone al Consejo de Gobierno incide en la
proteccién y utilizacién adecuada de la identidad corporativa y de la marca de la UAH, tanto por los
miembros de la comunidad universitaria como por entidades externas con las que la Universidad desee
mantener relaciones de colaboraciéon. Al mismo tiempo, se regulan las condiciones para la utilizacién de
las marcas secundarias por parte de 6rganos o unidades de la propia Universidad, entendiendo que éstas
deben contribuir a reforzar la marca principal de la UAH y sus fines generales. Por otra parte, el nuevo
Manual de Identidad Corporativa prevé algunos supuestos que no estaban contemplados hasta este
momento, en relacién con formatos digitales y aplicaciones comerciales, asi como en lo que afecta a los
criterios de utilizacién del logotipo de la Universidad.

Articulo 1. Objeto y fines.

El objeto del presente Reglamento es regular el procedimiento para la supervisién de la identidad
corporativa de la Universidad de Alcala (UAH). E1 Reglamento tiene como finalidad crear las condiciones
adecuadas que permitan:

a) Ditfundir la identidad corporativa de la UAH entre toda la comunidad universitaria, promoviendo
la correcta utilizacién de los elementos que configuran esta identidad.

b) Supervisar la correcta aplicaciéon y uso institucional de la identidad corporativa, tanto por parte
de los miembros de la comunidad universitaria como por entidades externas.

c) Homogeneizar y estandarizar los diversos soportes que se utilizan para la difusién de las
actividades en que participa la UAH.

d) Fortalecer una imagen grafica y corporativa comun, evitando la proliferacién excesiva de marcas
secundarias o elementos disonantes que puedan poner en riesgo esta identidad comun.
Articulo 2. Ambito de aplicacion.

Este Reglamento serd de aplicacién a cualquier material, evento, documento o publicacién que se utilice
para difundir las actividades en las que participe la Universidad de Alcald, por medio de cualquiera de sus
érganos o unidades y con independencia del soporte utilizado.
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El presente Reglamento serd de aplicacién, asimismo, a los entes dependientes de la UAH y a aquellas
instituciones en cuya creacién o funcionamiento sea parte la Universidad de Alcald. Las entidades
externas que utilicen la identidad corporativa de la UAH deberan ajustarse, igualmente, a lo previsto en
este Reglamento.

Articulo 3. Identidad corporativa de la Universidad de Alcala.

1. La identidad corporativa de la Universidad de Alcald esta constituida por los simbolos oficiales de
esta institucién, tal como vienen descritos en el articulo 10 de los Estatutos de la UAH.

2. Asimismo, forman parte de esta identidad corporativa:

29

— La denominacién oficial de la institucién: “Universidad de Alcald”.

— La Medalla Honorifica y la Insignia que contempla el “Reglamento de la Medalla Honorifica y
de la Insignia de la Universidad de Alcald” (aprobado por el Consejo de Gobierno el 22 de julio
de 2004 y modificado parcialmente el 22 de julio de 2010).

— Los elementos constituyentes de la marca principal de la Universidad, en sus diferentes
versiones, segtiin contempla el Manual de Identidad Corporativa de la UAH (Anexo I).

3. Los elementos basicos de la identidad corporativa de la UAH seran debidamente inscritos en la
Oficina Espafiola de Patentes y Marcas, con el fin de otorgarles la maxima proteccién que establezcan
las leyes.

Articulo 4. Marca principal.

1. La marca principal de la UAH esta constituida por los siguientes elementos:

2

— La denominacién “Universidad de Alcald”.
— El acrénimo “UAH”.
— Los simbolos graficos y logotipos incluidos en el Manual de Identidad Corporativa.

— La tipogratia, colores y disposicién espacial de los elementos anteriores segin establece el
Manual de Identidad Corporativa, y en general las normas graficas que este Manual fije para la
utilizacién de dichos elementos.

2. La marca principal de la Universidad, o en su caso los simbolos oficiales previstos en los Estatutos,
deberan emplearse en todos los documentos y comunicaciones de la Universidad, y figurar en lugar
preeminente en los actos organizados por la UAH, mediante cualquiera de sus 6rganos o estructuras.

Articulo 5. Manual de Identidad Corporativa.

El Manual de Identidad Corporativa recogido en el Anexo I establece las especificaciones técnicas a las
que deberdn ajustarse los elementos que componen la Identidad Corporativa de la UAH, tanto en lo
relativo a su diseflo como a su utilizacién y aplicacién. Este Manual debera estar a disposicién de la
comunidad universitaria en la pdgina web de la UAH y serd de obligado cumplimiento.

Articulo 6. Organo competente para la gestién y supervisién de la identidad corporativa de la
UAH.

Las competencias en materia de gestién y supervision de la identidad corporativa de la UAH
corresponden al Rector, que podra delegarlas en un miembro de su equipo de gobierno. El Secretario
General ejercerd, asimismo, las funciones asignadas por los Estatutos como garante de la legalidad y de
la imagen institucional de la Universidad.
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Articulo 7. Utilizacién de la identidad corporativa por parte de los miembros de la comunidad
universitaria.

1.

Los 6rganos y unidades de la Universidad de Alcald, asi como los miembros de la comunidad
universitaria, deberan utilizar los elementos propios de la identidad corporativa de la UAH en
aquellas actividades de docencia, investigacién, innovacién y transferencia de conocimiento, gestién
y extensién cultural, u otras de naturaleza andloga, en las que participen en representaciéon de la
Universidad, o en el ejercicio de las funciones que les correspondan como integrantes de la misma.
En el resto de los supuestos, podréan utilizar la identidad corporativa de la UAH previa autorizacién
del 6érgano previsto en el articulo 6.

Cualquier material de promocién o difusién de las actividades en las que participen los miembros de
la UAH, y sus 6rganos o unidades, de acuerdo con lo previsto en el apartado anterior, deberd hacer
referencia expresa a la marca principal de la UAH, en los términos fijados en el presente Reglamento,
y en particular en el Manual de Identidad Corporativa. No obstante, en ningtn caso podrén editarse,
ya sea de forma esporadica o seriada, libros, revistas cientificas o productos editoriales bajo
denominaciones, marcas, simbolos o cualquier otro signo de identidad que resulte equivoco con
respecto al propio de la Universidad de Alcald sin autorizacién previa y por escrito del Servicio de
Publicaciones, de acuerdo con lo previsto en el “Reglamento del Servicio de Publicaciones de la
UAH?”, aprobado por el Consejo de Gobierno el 25 de marzo de 2004.

Las referencias a 6rganos o unidades especificas de la UAH, o a entidades en las que participe la UAH,
deberan ir acompaiiadas de referencias expresas al nombre y a la identidad gréfica de la Universidad
de Alcald, de acuerdo con los requisitos establecidos en el Manual de Identidad Corporativa. En
particular, la utilizacién de imagenes graficas o marcas secundarias pertenecientes a 6rganos y
unidades dependientes de la UAH debera producirse de manera conjunta con la utilizacién de la marca
principal, en las condiciones fijadas en el Manual de Identidad Corporativa.

El 6rgano responsable de la supervisién de la identidad corporativa al que alude el articulo 6 adoptard
las medidas necesarias para garantizar el cumplimiento de lo previsto en los apartados anteriores de
este articulo, evitando que la identidad corporativa de la UAH, y en particular su marca principal,
sufran menoscabo o pérdida de notoriedad.

Articulo 8. Utilizacion de la identidad corporativa por parte de entidades externas.

1.

Las entidades externas que deseen utilizar alguno de los elementos propios de la identidad
corporativa de la UAH deberan suscribir el correspondiente convenio de colaboracién con la
Universidad, o bien obtener autorizacién previa por parte del 6rgano previsto en el articulo 6. En
todo caso, la utilizacién de los elementos de identidad corporativa de la UAH por parte de estas
entidades debera ajustarse a lo previsto en el presente Reglamento, y en particular a los elementos
graficos y requisitos fijados en el Manual de Identidad Corporativa.

Las entidades externas no podran utilizar el nombre de la Universidad de Alcald (UAH), o cualquiera
de los elementos propios de su identidad corporativa, en ningtn tipo de certificado o documento
financiero sin la autorizacién expresa del 6rgano previsto en el articulo 6. En su caso, esta
autorizaciéon debera concederse por escrito, previo informe favorable de la Asesorfa Juridica, que
recabara, a su vez, informe por parte de la Gerencia de la Universidad o del érgano académico
correspondiente.

En el resto de los supuestos, la utilizacién del nombre de la Universidad de Alcald (UAH), o de
cualquiera de los elementos propios de su identidad corporativa, se regird por las siguientes normas:
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— Las entidades externas que hayan suscrito un convenio de colaboracién con la UAH, del que se
derive la utilizacién de alguno de los elementos propios de la identidad corporativa de esta
institucién, podrdn hacer uso de estos elementos tnica y exclusivamente en los términos
previstos en dicho convenio. Para ello, deberan remitir una copia de todos los materiales que
pretendan utilizar al érgano responsable de la tramitacién del convenio, para su conocimiento,
al menos 72 horas antes de que dichos materiales sean difundidos por cualquier tipo de soporte,
incluidos medios digitales.

Si alguno de estos materiales indujese a confusién, incumpliese lo contemplado en el convenio o
en el presente Reglamento, o perjudicase la imagen institucional de la UAH, podra requerirse a
la entidad externa para que no realice la difusién de dichos materiales, o cese en la misma. A
estos efectos, el 6rgano responsable de la tramitacién del convenio informaré al érgano previsto
en el articulo 6, a fin de que puedan adoptarse las medidas oportunas, previo informe, en su caso,
de la Asesorfa Juridica de la Universidad.

La terminacién del convenio de colaboracién entre la UAH y la entidad externa supondra
también la retirada de cualquier autorizacién para la utilizacién del nombre de la Universidad
de Alcala (UAH) y de todos los elementos propios de su identidad corporativa.

— Aquellas entidades externas que no hayan suscrito un convenio de colaboracién deberan obtener
autorizaciéon previa para la utilizacién de la identidad corporativa de la UAH por parte del
érgano previsto en el articulo 6. Para ello, deberan remitir una instancia a través del Registro
de la UAH, en la que se detalle la finalidad y el modo en que se pretenden utilizar los elementos
propios de la identidad corporativa de la UAH. A dicha instancia deberd acompanarse una copia
de cada uno de los materiales que se pretendan utilizar, en cualquier tipo de soporte, incluidos
medios digitales.

A la vista de la documentacién presentada, y previo informe, en su caso, por parte de la Asesorfa
Juridica de la Universidad, se concedera o denegara esta autorizaciéon, que podra ser revocada
en todo momento. Cualquier modificacién en las condiciones de utilizacién de la identidad
corporativa de la UAH, o de cualquiera de los materiales, por parte de la entidad externa debera
ser objeto de una nueva solicitud de autorizacién.

Articulo 9. Marcas secundarias.

1.

Se entiende por marca secundaria la utilizacién por parte de cualquiera de los érganos, grupos o
unidades que formen parte de la UAH de una marca propia, no prevista en el Manual de Identidad
Corporativa, y en particular las composiciones gréficas o logotipos que no formen parte de la marca
principal.

La creacién de marcas secundarias tendra caracter excepcional, con el fin de evitar una excesiva
dispersién en el uso de la identidad corporativa de la UAH, que pueda restar notoriedad a la marca
principal.

Unicamente podran emplearse por parte de los miembros de la comunidad universitaria aquellas
marcas secundarias que hayan sido autorizadas segtn lo dispuesto en el articulo 10 del presente
Reglamento. Deberdn respetarse en todo momento las condiciones de utilizacién fijadas en el
Reglamento y en el Manual de Identidad Corporativa, atendiendo en especial a lo previsto en el
articulo 7.8.

Cuando en una actividad participen varios érganos o unidades de la Universidad, en los materiales
que se elaboren para su divulgaciéon se aplicard Unicamente la marca principal de la UAH y se
mencionard por su nombre a cada uno de los érganos o unidades participantes.
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Articulo 10. Procedimiento de creacion o modificacion de marcas secundarias.

1.

El procedimiento para la creaciéon o modificacién de una marca secundaria se iniciara a solicitud del
responsable del érgano o unidad que pretenda dotarse de dicha marca. La propuesta debera venir
acompariiada, en su caso, del acuerdo de creacién o modificacién aprobado por el érgano de gobierno
correspondiente.

La propuesta de creacién o modificacién iré dirigida al 6rgano previsto en el articulo 6. En la solicitud
se deberan explicar los beneficios que la creacién o modificacién de la marca secundaria supondré
para la UAH. La solicitud deberd ir acompanada de cuanta documentacién se estime oportuno para
proceder a su evaluacién, y en particular de todos los elementos graficos necesarios.

Una vez recibida la propuesta, esta sera evaluada por una comisién compuesta por los siguientes
integrantes:

Presidente:

— EI Rector, o persona en quien el Rector delegue las competencias en materia de gestién y
supervision de la identidad corporativa de la UAH segtn lo previsto en el articulo 6 del presente
Reglamento.

Vocales:
— El Director del Departamento de Relaciones Externas y Protocolo, o persona en quien delegue.
— El Director de Comunicacién Institucional, o persona en quien delegue.
— ElJefe del Servicio de Asesorfa Juridica, o persona en quien delegue.

— Un técnico de la UAH, o un asesor externo, especializado en materia de imagen, nombrado por
el 6rgano previsto en el articulo 6, con voz pero sin voto.

Secretario:

— El Jefe del Servicio que ostente las competencias en materia de promocién, o persona en quien

delegue.

A las sesiones de la Comisién podran incorporarse, con voz pero sin voto, las personas que sean
invitadas por parte del Presidente.

Tras estudiar la documentacién presentada, la Comisién emitira un informe sobre la conveniencia o
no de aceptar la propuesta de creacién o modificacién de la marca secundaria. Para emitir su informe
la Comisién tomara en consideracién necesariamente los siguientes aspectos:

— El beneficio potencial que pueda derivarse parala UAH de la creacién o modificacién de la marca
secundaria. A este respecto, y con cardcter general, se entendera que existe un posible beneficio
cuando la UAH esté interesada en promocionar de manera auténoma un determinado servicio o
producto fuera del dmbito de la propia Universidad. No se considerard que existe beneficio
potencial cuando la creacién de la marca secundaria responda esencialmente a criterios de
comunicacién interna, o cuando dicha marca no pueda ser asociada claramente a un producto o
servicio susceptible de ser promocionado de manera independiente.

— La conveniencia y oportunidad de aumentar el nimero de marcas secundarias.

— La posible dispersiéon de la identidad corporativa de la UAH, asi como la pérdida de valor de la
marca principal que pudiera originar la creacién o modificacién de la marca secundaria.

— La existencia de marcas similares, que pudieran inducir a confusion.
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— La adecuacién de la propuesta al Manual de Identidad Corporativa de la UAH.

— Criterios técnicos comunicativos y de disefio.

El informe emitido por la Comisién no tendra cardcter vinculante, elevandose al 6rgano previsto en
el articulo 6 para su tramitacion.

5. La resolucién del procedimiento y la aprobacién de la propuesta de creacién o modificacién de la
marca secundaria corresponde al Consejo de Gobierno de la UAH.

Articulo 11. Registro de Simbolos de Imagen y Logotipos de la Universidad de Alcala.

Se crea un Registro de Simbolos de Imagen y Logotipos de la Universidad de Alcala, dependiente de la
Secretarfa General, en el que se inscribiran las marcas secundarias que sean autorizadas de acuerdo con
lo previsto en el articulo 9. Los simbolos, marcas y logotipos debidamente inscritos en dicho registro
prevalecerdn sobre cualesquiera otros no inscritos en el mismo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Disposicién transitoria primera. Marcas secundarias en uso actualmente.

En el plazo de cuatro meses desde la entrada en vigor del presente Reglamento, los 6rganos o unidades
de la UAH que hayan venido utilizando marcas secundarias o simbolos identificativos propios deberan
solicitar la autorizaciéon correspondiente, de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 del presente
Reglamento. Una vez transcurrido este plazo sin obtener dicha autorizacién, deberdn abstenerse de su
utilizacién, empleando en su lugar la marca principal de la UAH, acompariada, cuando corresponda, de
una mencién al érgano o unidad de que se trate.

Disposicién transitoria segunda. Materiales impresos existentes.
Las existencias de material impreso anteriores a la aprobacién de este Reglamento que no se ajusten a lo
establecido en el Manual de Identidad Corporativa seguiran utilizdndose hasta que se agoten.

Disposicién transitoria tercera. Elementos de sefializacién.

La senalizacion de los edificios y campus universitarios se ird adecuando a lo previsto en este Manual, as{
como a la nueva estructura de centros y departamentos aprobada por el Consejo de Gobierno en su sesiéon
de 2 de octubre de 2012, de manera gradual, a medida que exista disponibilidad presupuestaria.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS
Disposicién derogatoria tnica.

Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango se opongan al contenido del presente
Reglamento, en particular el “Reglamento sobre el Procedimiento para la Supervisién de la Identidad
Corporativa” aprobado por el Consejo de Gobierno en su sesién de 31 de marzo de 2005.

DISPOSICIONES FINALES
Disposicién final primera. Habilitacion normativa.

Las actualizaciones y revisiones de las normas de identidad corporativa recogidas en el presente
Reglamento y en el Manual anexo se aprobardn por resolucién del érgano previsto en el articulo 6,
siempre y cuando no alteren el contenido sustancial de la Identidad Corporativa de la Universidad de
Alcala.
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Disposicién final segunda. Desarrollo reglamentario.

El 6rgano previsto en el articulo 6 podré dictar cuantas disposiciones sean necesarias para la ejecucion y
el desarrollo del presente Reglamento.

Disposicién final tercera. Entrada en vigor.

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial de la
Universidad de Alcala.
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