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En los canales del Servicio de Comunicacion, Marketing y
Atencion al Estudiantado de la Universidad Miguel Hernandez
de Elche (UMH) se incorporan las informaciones propias que
genera su equipo de redaccidn. Este manual se inspira en las
caracteristicas del lenguaje periodistico, en el libro de norma
linguistica E/ buen uso del esparnol (RAE) y en los libros de
estilo de RTVE y de las Agencias SINC y EFE. Toda esta infor-
macion esta adaptada al funcionamiento de la UMH.

Con este manual se pretende unificar los criterios de la redac-
cion del Servicio de Comunicacion, Marketing y Atencion al
Estudiantado.

El equipo de redaccion del Servicio puede corregir y completar
la informacidn que se envia sin suprimir nada significativo y sin
alterar la sustancia o el sentido de los textos.
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Caracteristicas esenciales del lenguaje
periodistico para todos los canales del

Servicio de Comunicacion, Marketing y
Atenciodn al Estudiantado

S

Claridad. La claridad del mensaje se consigue empleando un

lenguaje que sea comprensible para todos, sin distincion de

niveles de formacion y culturales. Debe estar construido me-

diante estructuras gramaticales simples (sujeto, verbo, com-
plemento).

S

Precision. El lenguaje debe ser preciso a fin de expresar solo
lo que se pretende decir y no dar lugar a interpretaciones erro-
neas.

S

Brevedad. Las frases cortas y construidas de modo directo

son las mas eficaces para transmitir una idea. La construccion

ocasional de oraciones subordinadas tiene como fin evitar la
monotonia de un lenguaje demasiado laconico.
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Redaccion y elaboracion de contenidos
K

Enfoque de genero e inclusivo. El equipo de redaccion del Ser-

vicio de Comunicacién, Marketing y Atencién al Estudiantado

respetara en sus informaciones la Guia de Recomendaciones
para un Lenguaje no Sexista e Inclusivo de la UMH.

K

Verbos de accion. Los verbos que expresan accion atraen mas

la atencion vy, si estan bien escogidos, expresan con mas pre-

cision lo que se quiere comunicar. Es conveniente evitar los

verbos estaticos (ser, estar) si se puede expresar la misma
idea con un verbo de movimiento.

S

Informar en positivo. El mensaje resulta mas claro si se cons-

truye en positivo. Siempre que sea posible, deben evitarse las

frases negativas. Por idéntico motivo, se prefieren verbos en

positivo como, por ejemplo, ‘rechazar’ en lugar de ‘no admitir’ o
‘prohibir’ en lugar de ‘no autorizar.

%

Estilo directo e indirecto. El estilo directo en web o notas de
prensa reproduce textualmente lo ha que ha dicho una perso-
na entre comillas. Hay tres formas diferentes de hacerlo.

a) Alguien ha dicho: “...”
Ejemplo: b) “...”, ha dicho alguien
c) “..”—hadicho alguien—"*...".
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En el estilo indirecto, lo dicho por el protagonista se cuenta en

una subordinada introducida por ‘que. En este caso, hay que

tener en cuenta el cambio en los tiempos verbales y de deter-

minados pronombres. En este ejemplo, algunas de las expre-
siones pueden ir entrecomilladas.

- Ejemplo correcto: (Nombre protagonista) ha asegurado
quela “...” y que ahora esta “...".

Tanto en radio como en television, en el estilo directo se repro-
duce textualmente una frase de un protagonista. Se trata de un
recurso que debe utilizarse excepcionalmente.

S

El gerundio. Normas de uso. El gerundio es una forma verbal
impersonal que expresa simultaneidad o anterioridad de la ac-
cion con el tiempo en que se habla.

En la mayoria de los casos, el sujeto del gerundio debe coincidir con el su-
jeto de la oracion principal. (Aplicar normas del gerundio de E/ buen uso del
espanol (RAE) en https://www.rae.es/buen-uso-espa%C3%B1ol/

S

Uso de adjetivos y adverbios. Es aconsejable acotar el uso

de adjetivos y adverbios en los textos informativos y utilizarlos

unicamente cuando tengan pleno sentido. Los adjetivos deben

servir para explicar mejor los hechos, no para expresar valo-
raciones.

S

Tratamientos. No deben usarse en las informaciones trata-
mientos honorificos o de cortesia, como los que se atribuyen a
cargos eclesiasticos, militares, académicos o civiles. Por tanto,
en las informaciones nunca hay que anteponer a los nombres
propios don, senora, excelentisimo, ilustre, etc.
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1.
Notas de prensa y publicaciones blog
del servicio

1.1 Formato

S

Las notas de prensa no deben exceder de un folio y medio y

siempre deben ir acompanadas de una imagen. Todas ellas se

incluiran en el correo de Noticias UMH. Las que tengan una

relevancia social y atractivo periodistico, segun el criterio del

equipo de redaccion del Servicio, se enviaran, también, a los
medios de comunicacion.

%

La fuente utilizada para redactar las notas de prensa es Arial,
tamano 12.

%

Los titulares deben aparecer centrados, en negrita, sin punto
final y con una extension maxima de dos lineas.

%

Cada parrafo comenzara con sangria y el interlineado sera
sencillo.

%

Cada una de las partes principales de una pieza informativa

(el titular, la entradilla y el cuerpo de la informacién) debe com-

prenderse de manera independiente a las demas. En la en-

tradilla hay que incluir la idea central del titular y nunca puede
empezar igual que el mismo.

%

Las noticias mantendran la estructura de piramide invertida.
Hay que procurar que en los dos o tres primeros parrafos se
dé respuesta a las principales preguntas clasicas (las cinco W
Who? (¢, Quién?), What? (¢, Qué?), Where? (¢, Ddnde?), When?
(¢,Cuando?), Why? (¢ Por qué?) y, amenudo, el How (¢, Como?).

_|_
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Las notas de prensay las entradas en el blog del Servicio iran
sin la firma de la redactora o redactor del texto.

La data recoge el lugar desde el que se escribe la informacion
(siempre sera Elche, sede social de la UMH) y la fecha en la
que se publica.

Los enlaces a documentos, programas de actividades o mas

informacién que aporten los organizadores se deben poner al

final de la nota de prensa, justo antes de la fecha en la que se
publica. (Ver particularidades de las noticias de ciencia).

1.2 Estilo
X

La primera vez que se nombre a la Universidad debemos ha-

cerlo de la siguiente manera: Universidad Miguel Hernandez

de Elche (UMH). En sucesivas ocasiones se puede poner sim-
plemente UMH o Universidad.

S

En el titular se pondra UMH, excepto en los textos de comuni-
cacion interna (correo Noticias UMH y blog del Servicio) en los
que puede omitirse.

S

Siempre se escribira primero el cargo y después el nombre de
la persona que lo ostenta.

-Ejemplo: el rector de la UMH, Nombre Primer Apellido Se-
gundo Apellido.

_|_
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S

Solo se pondra coma entre el cargo y el nombre de la persona
cuando el cargo es unico.

-Ejemplo correcto: el rector de la UMH, Nombre Primer ape-
llido Segundo apellido, ...
-Ejemplo incorrecto: el profesor de la UMH, Nombre Primer
Apellido Segundo Apellido, ...

%

Los nombres propios de instituciones, areas, departamentos,
grados, facultades, etc. se escriben en mayuscula.

-Ejemplo: El Vicerrectorado de Profesorado.
Sin embargo, el cargo de la persona que lo ostenta se escri-
bira en minuscula.
-Ejemplo: el vicerrector o la vicerrectora de Profesorado de
la UMH, Nombre Primer Apellido Segundo Apellido.

%

Se debe intentar traducir todas las palabras extranjeras. Aque-
llas que no se puedan traducir se deberan poner en cursiva.

S

Cuando se nombren localidades se mantendra en la nota de
prensa el nombre oficial, independientemente de que se escri-
ba en castellano o en valenciano.

-Ejemplo: campus de Sant Joan d’Alacant.

Los nombres de las localidades se deberan comprobar en el Registro de En-
tidades Locales del Ministerio de Politica Territorial y Memoria Democratica.

_|_
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S

En las notas de prensa se evitara el uso de la primera persona
del singular y del plural.

Preferentemente, se utilizaran las formas activas de los verbos
sobre las pasivas.

S

Se procurara escribir en un solo tiempo verbal —preferente-
mente en pretérito perfecto, pasado simple o presente—.

Es conveniente que el orden de la frase se ajuste a la de: suje-
to, verbo y complemento.

%

La repeticion de sustantivos, adjetivos, verbos y adverbios de-
nota pobreza de lenguaje.

S

El lenguaje periodistico emplea frases cortas. Hay que evitar

utilizar demasiadas oraciones subordinadas. El sujeto debe

estar cerca del verbo y se deben evitar los dobles sentidos.

Cuando una frase es demasiado larga, lo mejor es poner un
punto y seguido y dividir la frase.

Cursiva: se empleara a la hora de mencionar los titulos de

libros, conferencias, discos, peliculas, series, obras de teatro,

etc. También, en las palabras extranjeras. En las publicaciones

web se aplicaran los mismos criterios, siempre que exista la
posibilidad técnica.

_|_
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S

Comillas dobles y comillas simples. Se emplearan las dobles

comillas para las citas textuales. En cambio, la comilla simple

se empleara para distinguir, en los titulares, aquellas palabras

0 unidades de sentido que precisen cursiva, pero -por el for-
mato digital del texto- no sea posible utilizarla.

-Ejemplo: La profesora Nombre Apellido participa en la per-
formance de teatro ‘lableau Sonant. Boca, faringe, torax’

También, se utilizara la comilla simple cuando deba entrecomillarse una pa-
labra que se encuentra dentro de un entrecomillado.

S

Las siglas y acronimos que se incluyan en ese tipo de infor-
maciones deben siempre explicarse teniendo en mente que el
lector no tiene por qué conocerlo.

1.3 Ciencia

%

Los nombres cientificos de animales y plantas se escriben en

cursiva, con el primer componente en mayuscula (designativo

del género) y, en caso de mencionarse, con el segundo en mi-
nuscula (designativo de la especie).

-Ejemplo: Arabidopsis thaliana
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%

Contexto social de los avances cientificos y técnicos. Siempre
gue sea posible, el resultado o planteamiento de la investiga-
cion se enmarcara en el ambito adecuado de desarrollo eco-
nomico, de politicas publicas, de la vida personal o de la salud
-sin perjuicio de otros contextos socialmente relevantes-.

%

Terminologia técnica o cientifica. Al tratar cuestiones comple-

jas o usar términos especializados, conviene explicarlos bre-

vemente. La ortografia de nuevos conceptos sera de acuerdo
con las reglas de la lengua castellana.

%

Referencia a los articulos cientificos. Se incluira, en el primer

parrafo, hiperenlace al estudio publicado en la revista de re-

vision por pares. Al final de una nota de prensa, se incluira la

referencia cientifica completa al articulo, asi como, de nuevo,
la url y su hiperenlace.

S

Distincion entre investigacion basica y aplicada. Para evitar la

malinterpretacion del contenido y, particularmente, en los es-

tudios que tengan que ver con nuevas terapias sanitarias, se
indicara la fase en la que se encuentra la investigacion.

-Ejemplo. en el caso de un medicamento para el dolor que
ha resultado ser eficaz en la fase preclinica, se podria mati-
zar lo siguiente: “Este estudio se encuentra en fase prelimi-
nar. Los ensayos en animales han demostrado la eficacia del
farmaco para frenar el dolor, si bien seran necesarios estu-
dios adicionales y su aprobacion para el ensayo clinico en
humanos”.
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%

Sujetos de experimentacion. Se indicara lo antes posible si un
estudio se ha realizado en personas o en otro tipo de animales.

-Ejemplo: [Titular] “El estrés en la adolescencia aumenta la
ansiedad en la vida adulta, segun un estudio de la UMH"
[Entradilla] “Un estudio realizado en ratones demuestra que,
Si durante la adolescencia los niveles de estres se mantie-
nen altos, se perjudican la memoria y el aprendizaje y, tam-
bien, se provoca ansiedad en la adultez. La investigadora
dela UMH, ...".

Si el estudio se refiere a organismos de un sexo especifico y los resultados a

divulgar no pueden extrapolarse al otro sexo -con particular interés en el caso

de referirse a personas o, en su defecto, a otros mamiferos- esto se indicara
en el cuerpo de la noticia, también, lo antes posible.

S

Uso de imagenes en el contexto cientifico. Se evitara utilizar

imagenes de stock de laboratorios o de visualizaciones de

moléculas, ya que, a menudo, contienen errores. ldealmente,

se utilizara una imagen aportada por el personal investigador

que resulte atractiva y comprensible para el publico general. Si

esto no es posible, se utilizara una imagen ilustrativa del con-
texto social al que afecta el estudio.

S

Patrocinios y financiacion de la ciencia. En el caso de las notas
de prensa que anuncian la concesion de financiacion publica
0 privada para un proyecto de investigacion, la cuantia aproxi-
mada y la fuente de ingresos se ubicaran en titular y entradilla.
En el caso de las notas de prensa cuyo tema central es el re-
sultado de la investigacion, se incluiran las fuentes de finan-
ciacion en una posicion menos destacada, dando prioridad al
objeto del estudio y su contexto social.

_|_
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1.4 Correo Noticias UMH

El equipo de redaccidn del Servicio de Comunicacion, Marke-

ting y Atencion al Estudiantado, como parte de la comunica-

cion interna, envia diariamente a la comunidad universitaria

un correo en el que se recopila la actualidad. Esta newsletter,

titulada Noticias UMH, incluye diferentes piezas de texto, foto-
grafias, videos y audios.

Las imagenes se trataran y se adecuaran sus tamanos en fun-

cion de las dimensiones de las cajas de cada pieza informativa

y de las necesidades que surjan. Paralelamente, el equipo de

redaccion decidira el orden y la estructura del correo Noticias
UMH.

%

Imagen del dia: Esta opcion se emplea para destacar un acon-

tecimiento relevante del dia. En este sentido, la fotografia en

si es la propia noticia y simplemente esta acompanada de un
breve titulo.

Servicio de Comunicacion,

Manual de normativa Marketing y Atencion al Estudiantado

redaccién y audiovisual



Mn UNIVERSITAS -+
gy Miguel Herndndez

Fotonoticia: Consiste en seleccionar una fotografia que repre-

sente un acontecimiento de actualidad y, a diferencia de la
imagen del dia, se acompana con un breve texto descriptivo.

S

Galeria de imagenes: Se emplea para mejorar y dar un ma-

yor atractivo al contenido. Permite incrustar varias fotografias

para mostrar un mismo acto destacado o completar una noti-
cia concreta.
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R K

Noticia: Es la pieza mas empleada en el correo Noticias UMH.

Se trata de todas las notas de prensa que se publican a diario

en el blog y siempre estan acompanadas de una imagen que
ilustra la noticia.

S

Noticia principal: Noticia destacada del dia por la relevancia de

su contenido. Se emplea puntualmente para resaltar entre la

comunidad universitaria algun dato, acontecimiento o evento
concreto.
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o K

Agenda: Esta pieza informativa se emplea para incluir activi-
dades puntuales que se celebran dentro o fuera de la UMH
y cuya informacién completa esta ya alojada/publicada en la
web de las personas organizadoras. El equipo de redaccion
del Servicio unicamente completara los siguientes campos:

[itulo
Descripcion
URL
Fecha inicio
Fecha fin
Hora
Lugar
Ponente
Organizador
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UMH Television: De forma habitual, se publica un video breve,

elaborado por el equipo de redaccidon del Servicio. Las dife-

rentes piezas audiovisuales corresponden a: Informativo UMH

Television, Reportaje UMH Television, Ciencia en 1 minuto, pie-

zas sueltas sobre noticias del Informativo, videos resumen de
actos-eventos-jornadas, etc.

S

Radio UMH: Habitualmente, el correo Noticias UMH incluye
el Informativo diario de Radio UMH, de unos 10 minutos de
duracion.
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2.
Fotografia
2.1.Tipos de fotografia en prensa:

S

Actualidad: necesita el contexto de la noticia.

K

Investigacion: prueba del argumento.

Reportaje o de ilustracion: ilustrativas y descriptivas.

K

Personajes: retratos.

Otros: artisticas, cientificas, etc.

2.2. Caracteristicas técnicas de las fotografias

Técnicamente, las capturas deben hacerse con la mayor cali-

dad que el equipo permita en cada circunstancia. Para su dis-

tribucion y publicacion, las fotos, salvo aquellas de gran rele-

vancia periodistica, solo pueden difundirse si cuentan con la

resolucion y calidad adecuadas. En general, se debe respetar

el formato y la proporcion original de 3:2 al recortar o reencua-
drar las imagenes.

%

Formato: .jpg o .png

Resolucién minima: 1200px x 800px

_|_
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2.3. Informacion de las fotografias

%

Las fotos deberan estar bien tratadas, sin posibilidad de mani-

pulacion ni inversion. Cada foto llevara un pie informativo, con-

ciso y firmado. Las imagenes deben documentarse con infor-

macion sobre los lugares, eventos o sucesos capturados, asi

como con los nombres de las personas relevantes que aparez-
can en ellas.

Las fotografias podran ser enviadas a los medios de comunicacion. Por ello,
deberan ir acompanadas de la siguiente informacion:

S

Fuente: autor/a, archivo o UMH.

S

Derechos de autor: [SI/NO] Se deben de disponer de los co-
rrespondientes derechos de autor, uso y distribucion de las
mismas.

Las imagenes que no aporten la informacion requerida podran ser rechaza-
das y sustituidas por otras de archivo o de banco de imagenes.
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3.
UMH television

UMH Television es el canal audiovisual de la Universidad Mi-

guel Hernandez de Elche (UMH). Se trata de una herramien-

ta de informacion destinada al publico en general donde se

abordan, de manera sencilla y con un lenguaje asequible para

todos, aspectos relevantes que configuran el dia a dia de la
comunidad universitaria de la UMH.

UMH Television ofrece cuatro espacios fijos: Noticias UMH,
Reportajes UMH, Ciencia en 1 minuto y Semana en imagenes.

Noticias UMH es un informativo de periodicidad semanal don-
de se muestra la informacion mas relevante de esta institucion
educativa y su comunidad universitaria. Su estructura, mas
periodistica que institucional, pretende ensenar la vida acadé-
mica, investigadora, social y cultural de la Universidad Miguel
Hernandez de Elche. Noticias UMH se emite los viernes labo-
rables. En caso de festividad, se emite el dia habil anterior. El
informativo tiene una duracion maxima de 15 minutos e incluye
una media de 7 noticias.

Por otro lado, Reportajes UMH esta pensado y creado para

complementar los informativos semanales y asi convertirse en

el escaparate audiovisual de la Universidad, con las cosas que

NOS ocupan y preocupan, tratadas con rigor y profundidad. Es-

tos reportajes son de duracién variable y tratan de cualquier te-

matica que sea interesante desarrollar con mayor profundidad.
Se emiten en viernes alternos.
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En cuanto a Ciencia en 1 minuto, son videos de 1 minuto de
duracion aproximadamente, donde se presenta a mujeres y
hombres relevantes en la historia de la ciencia y la tecnologia.
Este microespacio se incluye dentro del informativo ‘Noticias
UMH: Ademas, se ofrece cada pildora de forma individual en
los blogs de UMH Television y UMH Sapiens. También, en el
canal institucional de YouTube de la UMH y en diferentes redes
sociales.

Por ultimo, la Semana en imagenes es un resumen de los
eventos mas destacados acontecidos durante esa semana en
la Universidad. Su duracién es de aproximadamente 1 minuto
y se publica todos los viernes laborables (en su defecto, el dia
habil anterior) en YouTube y en la pagina web prlnC|paI de la
UMH (umh.es) en tres versiones: espanol, valenciano e inglés.

La television universitaria, también, realiza programas de pe-

riodicidad no definida como, por ejemplo, Hicieron historia en

la ciencia. Es un espacio en el que investigadoras e investiga-

dores de la UMH hablan sobre referentes en sus respectivas
areas de conocimiento.

Otro programa es Entrevista con..., con entrevistas a persona-
lidades destacadas que visitan nuestros campus. Incluye en-
trevistas a los Doctores Honoris Causa de la UMH, asi como a
ponentes influyentes que participan en congresos, seminarios
u otras actividades organizadas por la Universidad Miguel Her-

nandez de Elche. —
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Por ultimo, otro espacio de periodicidad no definida es La Uni-
versidad responde. Incluye diferentes capitulos en los cuales
profesores e investigadores de la UMH responden a pregun-
tas de interés para la sociedad relacionadas con su ambito de
conocimiento. Este proyecto se enmarca dentro del programa
La aventura del saber, que emite La 2 de Televisién Espano-
la y es una iniciativa del grupo de trabajo de Audiovisuales y
Multimedia de la Conferencia de Rectores y Rectoras de las
Universidades Espanolas (CRUE), al que pertenece el Servi-
cio de Comunicacion, Marketing y Atencién al Estudiantado de
la UMH.

Todo el trabajo de UMH Television es elaborado por los profe-

sionales del Servicio de Comunicacion, Marketing y Atencion

al Estudiantado de la UMH y por estudiantado del Grado en

Periodismo, Grado en Comunicaciéon Audiovisual y del Doble

Grado en Comunicacion Audiovisual y Periodismo, que se for-

man anualmente en todas las tareas involucradas en el proce-
so de creacion de contenidos.

Con UMH Television, la Universidad Miguel Hernandez de ElI-

che pretende crear un vinculo entre la institucion y la sociedad,

mostrandoles y acercandoles todo lo que acontece en la Uni-
versidad.

3.1 Redaccion de textos para television

Para construir su relato, el periodista cuenta con el texto, la

imagen, el sonido ambiente y las declaraciones de los prota-

gonistas, si las hay. Ademas, en la noticia se podran insertar
infografias, graficos 0 mapas que apoyen el discurso.

En cualquier caso, en television, las imagenes son el elemento

principal. El texto debe de complementarlas y enriquecer la in-

formacidn visible, pero sin ser una mera descripcion de lo que

el espectador ve en las imagenes. El texto nace a partir de las
imagenes y no a la inversa.

_|_
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Ademas, en la redaccién del texto se tendran en cuenta las
siguientes consideraciones:

S

En primer lugar, se debe tener en cuenta que la noticia se re-

dacta para ser leida. Por tanto, se empleara un lenguaje sen-

cillo, fluido y comprensible, con frases cortas que sigan la es-
tructura de sujeto, verbo y complemento.

S

La frase debe ser escrita de forma clara, sencilla y pronunciar-
se correctamente, con las pausas oportunas después de los
puntos y comas. Tan importante es puntuar adecuadamente
como que la lectura se ajuste a esa puntuacion. Las pausas en
la lectura deben coincidir con las necesidades de respiracion.

K

Se evitara contar todo acerca de una noticia. Se debe selec-

cionar la informacion mas importante y relevante para el es-

pectador y contarla con las minimas palabras necesarias. Esta

brevedad no debe provocar la omision de la informacion fun-

damental que responda a las preguntas qué, cuando, donde,
cOmo y por qué.

O

Al igual que en las notas de prensa, la primera vez que nom-
bremos a la Universidad debemos hacerlo asi: Universidad Mi-
guel Hernandez de Elche. Las siguientes veces podemos decir
simplemente UMH o Universidad. Se procurara volver a incluir
el nombre completo de la Universidad en el ultimo parrafo.

S

Se evitara el uso de la primera persona del singular y del plu-
ral, a no ser que nuestra intencion sea interpelar al espectador.

_|_
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%

Preferentemente, se utilizaran las formas activas de los verbos
sobre las pasivas y se escribira en un solo tiempo verbal.

K

Los numeros se escribiran con palabras para evitar construc-
ciones demasiado pesadas.

-Ejemplo. se podria escribir “La UMH ha pasado del 50° al

1° puesto” y el locutor dira “La UMH ha pasado del quincua-

gésimo al primer puesto” lo que resultara farragoso para el

oyente. Es mejor reformular el texto de la siguiente manera:

‘La UMH ha pasado del puesto numero cincuenta a ser el
primero”.

S

Se introduciran testimonios (cortes de voz), ya que enriquecen

la informacion, siempre que se trate de testimonios interesan-

tes y adecuados al medio. Su duracion oscilara entre los 20-30
segundos.

S

Al contrario que en la radio, en el texto de la noticia televisiva
no se debe presentar a la persona que ofrecera un testimonio
a continuacion, ya que esta informacidn aparecera en un rétulo.

; Servicio de Comunicacion,
Ir\gggggilécri]ey aﬂgm?stag Marketing y Atencion al Estudiantado



M’] UNIVERSITAS -+
gy Miguel Herndndez

3.2 Entradillas

Las noticias o piezas podran incluir entradillas in situ. Se trata

de la aparicidn en imagen del informador en el transcurso de la

pieza. Es un recurso que permite, ademas de reforzar la credi-

bilidad, personalizar la informacion. El informador debe saber

si el in situ sera entradilla, medianilla o salidilla, es decir, si ira

al comienzo, en medio o al final de la pieza, lo cual determina-
ra el contenido.

3.3 Indicaciones generales para la grabacion de
video 1

Todas las grabaciones se realizan, como minimo, en calidad

HD (alta definicion), con una resolucion de 1920x1080 pixeles

y en formato horizontal. Solo se aceptaran imagenes de menor

calidad y/o en formato vertical si tienen un indudable interés
informativo.

S

Antes de empezar a grabar, se comprueban los ajustes de la

camara, el balance de blancos, el enfoque manual, las condi-

ciones de iluminacion y el sonido, cuidando de no hablar mien-
tras se graba para que no quede recogido.

K

Al filmar hay que tratar de usar tripode para dar firmeza a las

imagenes y conseguir buenos encuadres. Para cada secuen-

cia se elige la situacion de la camara, su focal, la composicion
y el plano mas adecuado a la narracion filmica.

%

Conviene grabar varios tipos de planos para dar dinamismo a
la pieza y facilitar su montaje.

_|_
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o K

La duracion de los planos grabados sera de un maximo de

siete segundos para los estaticos y de once para los que con-

tengan panoramicas o zoom. Conviene planificarlos antes de

las tomas para darle luego sentido narrativo a la noticia y res-

ponder con imagenes a sus principales preguntas (qué, quién,
cuando, donde, como y por qué).

S

Si ademas de planos fijos, se hacen tomas en movimiento,
COMO panoramicas, es importante que estas comiencen y aca-
ben sin moverse. Si se recurre al zoom, hay que usar siempre
el tripode y estudiar con qué encuadre va a empezar y acabar.

%

La narracidn en off debe acompanar el contenido y el ritmo de
las imagenes.
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3.4 Material basico para una grabacion

A la hora de una grabacion, siempre que la agenda del Servi-

cio lo permita, se encargara de realizarla un equipo conforma-

do por dos personas. Una ejercera las funciones de camara y
otra, de periodista-redactor.

El equipo basico necesario para la grabacion consta de los
siguientes elementos:

K

Camara de video

Tripode o monopie, segun las necesidades

%

Microéfono de mano o de corbata inalambrico

Receptor del micréfono

kK

Pilas para microfono y receptor

Auriculares

K

Dos baterias (una puesta en la camara y otra de repuesto)

Previamente, hay que revisar que la camara tenga bateria y espacio sufi-
ciente, que los micréfonos y receptores tengan la misma frecuencia y que la
camara tenga espacio en la memoria interna o tarjeta de memoria.
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3.5 Escala de planos

Los grandes planos generales abarcan todo el paisaje y nos

dan una vision muy amplia del lugar donde se van a desarro-

llar los hechos. Por lo general, los sujetos no son reconocibles.

Este tipo de plano se suele utilizar para localizar espacialmen-
te al espectador.

Los planos generales incluyen a todo el sujeto o el grupo,

los cuales son reconocibles. Ademas, describen el entorno y

muestran cdmo estan situados, interaccionan y se desplazan
los personajes.
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Los planos americanos, también llamados de tres cuartos, cor-
tan al personaje aproximadamente a la altura de las rodillas o
por el muslo.

En los planos medios nos acercamos un poco mas al sujeto

que con el plano anterior, cubriendo desde la cabeza hasta

el pecho, la cintura o, incluso, la cadera. El objetivo del plano
medio es resaltar la accion del sujeto.
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Por ultimo, tenemos los primeros planos, sobre el pecho o los
hombros hasta la cabeza. Enfatizan su expresion y trasladan a
la audiencia sus emociones y sensaciones.
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3.6 La regla de los tres tercios

Hay que cuidar siempre el encuadre de los videos, vigilando el
aire 0 zona vacia que queda alrededor del sujeto o area de in-
terés. Procuraremos que se ajuste a la regla de los tres tercios,
qgue consiste en dividir mentalmente la imagen en tres tercios
imaginarios, tanto horizontales como verticales. Al personaje
hay que situarlo en una de las dos lineas que marcan esa di-
vision, no en la zona central de la pantalla, y dejar el aire en el
sentido de su mirada.
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3.7 Composicion

En la medida en que el escenario lo permita, hay que tener en
cuenta las lineas predominantes en la imagen, sus contrastes
y el peso visual de los objetos, formas y colores, ademas de
cuidar la profundidad de la escena, escoger el primer plano y
el fondo y jugar con su desenfoque para centrar la atencion en
lo que interese. El objetivo es que la narracion sea informativa,
pero también expresiva y fluida, que transmita ritmo y movi-
miento. Una composicidon demasiado equilibrada o centrada
resultara mondtona.

Con la regla de los tercios, que pone el centro de interés en

las zonas de interseccion de las dos lineas equidistantes hori-

zontales y verticales trazadas sobre la pantalla, aumentara el

dinamismo y la expresividad. Al igual que las personas deben

situarse en los ejes verticales, en el caso de los horizontes, se-

gun se quiera destacar el cielo o la tierra, deben coincidir con
una de las lineas horizontales.

3.8 lluminacion y focal

La coherencia narrativa exige filmar las escenas relacionadas
con una iluminacion similar y con la misma focal, sea gran an-
gular, normal o teleobijetivo, de forma que no varie la perspec-
tiva ni la profundidad de campo. Esta homogeneidad permitira,
también, transiciones suaves entre las tomas, necesarias para
el montaje. Por la misma razon, hay que garantizar el raccord
o continuidad de lo que aparece en las escenas, sin que haya
saltos visuales por cambios en los personajes u objetos y en
los angulos o planos, que desorientarian al espectador.

; Servicio de Comunicacion,
xggggilé%ey aﬂgir(;g?sttlv:l Marketing y Atencion al Estudiantado



M’] UNIVERSITAS -+
gy Miguel Herndndez

3.9 Eje de accion

Para dar verosimilitud y realismo a las tomas tampoco debe
saltarse el eje de accion, que situa los sujetos y objetos de la
imagen en relacion con el espectador y entre ellos. La camara
ha de mantenerse dentro del semicirculo que delimita ese egje.
Cruzarlo y filmar desde el otro lado del sujeto alteraria la po-
sicion relativa de los elementos de la escena y su percepcion.
En general, no debe variarse la camara mas de 30 grados
para que no se aprecien saltos en las proporciones de los su-
jetos al montar las imagenes.

3.10 Formato horizontal

De forma general, las imagenes de video se grabaran en for-

mato horizontal. La grabacion vertical con dispositivos moviles

se reservara para determinados productos relacionados con
las redes sociales.
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3.11 Entrevistas y declaraciones

Son uno de los contenidos mas frecuentes de las coberturas
en video y necesitan procedimientos especificos:

Las declaraciones se insertaran en orden de importancia, in-
cluyendo primero las mas relevantes. En el caso de una croni-
ca, las declaraciones se insertaran en orden cronoldgico.

K

Al encuadrar personas hay que evitar que los planos corten

las articulaciones del cuerpo (tobillos, rodillas o codos); fijarse

en que, en la composicion, tampoco cruce esos puntos anaté-

micos alguna linea del escenario; y que no haya objetos que
parezcan salirles de la cabeza.

S

En los primeros planos tiene que verse el cuello completo y

ajustar el foco a los ojos. Los planos medios no hay que cerrar-

los mucho si el sujeto gesticula, para que sus movimientos no
salgan de campo.

S

El plano mas adecuado es el medio o, como mucho, el ameri-

cano, que se deben apoyar con primeros planos y planos deta-

lle del protagonista. Estas tomas no solo ayudaran a definirle y

centrar la atencion en algo que le caracterice, sino que seran,

ademas, muy utiles para facilitar después el montaje de las
imagenes y del sonido.

_|_
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La camara se situa a la altura de los ojos del entrevistado,

mejor en angulo frontal y, si es mas abierto, no mayor de 45

grados. Debe mirar cerca del objetivo, pero no directamente a
él y hay que despegarle en lo posible del fondo.

S

Siempre que se pueda es mejor aprovechar la luz natural, pero

hay que comprobar, en cualquier caso, la iluminacion para que

se vea al entrevistado con claridad y sin contrastes fuertes ni

a contraluz. Los fondos blancos pueden oscurecerle, por una
erronea exposicion automatica.

3.12 Entrevistas telematicas

Cuando las circunstancias lo requieran, se utilizaran imagenes

de entrevistas telematicas realizadas a través de las platafor-

mas habituales. Estas han de grabarse con la persona entre-

vistada en pantalla completa, nunca con quien hace la entre-
vista compartiendo pantalla.

La grabacion de la entrevista no debe incluir nombres ni rétu-
los, que se anadiran posteriormente en la fase de edicion.
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3.13 Imagen personal

Existen ciertos colores o estampados que no son adecuados
para salir en television por cuestiones técnicas:

K

Telas brillantes, satenes y sedas producen brillo y reflejan co-
lor. El roce de estos tejidos produce, ademas, ruidos que los
microfonos registran.

S

Los tonos claros difuminan los contornos y dan la sensacion de

que la talla aumenta. Los colores fuertes tampoco son aconse-

jables, ya que se saturan e impregnan de croma el cuello y el
menton.

S

Las telas con rayas finas, a cuadros 0 con espigas no son

aconsejables. Dan la sensacion de que cambian formas, dibu-

jos y textura, con deformaciones y efecto muaré que, a su vez,
produce una imagen distorsionada.

S

Los adornos exagerados (collares, pendientes, broches) no se

utilizaran porque distraen la atencion del espectador, reflejan

brillos inadecuados y pueden producir ruidos extranos. Lo mis-
mo puede ocurrir con boligrafos o plumas estilograficas.

%

Los escotes pronunciados o los hombros descubiertos no son
convenientes en los planos cortos porque producen sensacion
de desnudez.

_|_
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3.14 Rétulos informativos

El rotulo es el elemento grafico que sirve para proporcionar
diferentes informaciones a lo largo de la noticia o del reportaje.

Existen diferentes tipos de rotulos. Los mas comunes son:

K

Ubicacion: lugar donde se desarrolla la accion o el hecho noti-

cioso. Se pondra el nombre oficial del campus de la UMH o de

la localidad donde se desarrolla la noticia, independientemen-
te de si la informacion se cuenta en castellano o valenciano.

%

Identificativo: nombre y cargo de la persona entrevistada que

aparece en pantalla. En la primera linea aparece el nombre

completo de la persona entrevistada y, en segunda linea, el
cargo.

X

Faldon: sirve para dar informacidn extra o resaltar datos impor-
tantes. Lo mas comun es encontrarlo en la parte inferior de la
pantalla.

%

Informa: nombre del autor/es de la informacion y/o de las ima-
genes (si son propias).
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3.15 Edicion de video

La edicidén de los videos informativos se orientara siempre a

darles el mayor interés periodistico y la mas alta calidad profe-

sional y técnica sin afectar a la objetividad ni la imparcialidad
de las tomas ni de su contenido informativo.

El proceso de edicion debe asegurar que los videos difundi-

dos estén en consonancia con las normas éticas que rigen

toda nuestra produccioén. Entre ellas, el respeto a los preceptos

legales, como los derechos sobre privacidad e imagen de las
personas o la dignidad.

Estan prohibidas las modificaciones propias del tratamiento di-

gital y el montaje que puedan alterar el significado de las de-

claraciones y la realidad recogida en las tomas originales, mas

alla de facilitar su visualizacion mediante los recursos basicos
y comunmente aceptados en publicacion televisiva.

3.16 Caratula

Todos los productos de video llevan al inicio su caratula co-
rrespondiente. La de salida es opcional, pero se incluira obliga-
toriamente en Noticias UMH y en Reportajes UMH.
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3.17 Locucion en off

La locucion en off de las noticias en video debe ser preparada

especialmente para este fin y, ademas, no en funcion de la no-

ticia elaborada para los servicios de texto, sino de las image-

nes obtenidas y el resultado de su montaje final. Es, también,

importante buscar una sincronizacion de la narracion con las
imagenes del video.

En cuanto a la entonacion y las pausas, la lectura del texto tie-

ne que adaptarse al medio audiovisual y hacerse con convic-

cion y cuidando la entonacion y las pausas. Se debe mantener
un tono constante durante toda la locucion.

3.18 Eliminacion de ruidos y mejora de la calidad

Ademas de la edicion periodistica para seleccionar y montar

los planos de mayor relevancia, se usaran habitualmente re-

cursos técnicos para limpiar ruidos o mejorar la calidad del

audio siempre que no cambien el sentido de lo que afirman las
fuentes.

En el montaje sonoro de la pieza, hay que ajustar los niveles
de la voz en off y de las declaraciones para que sean equili-
brados y mantener el sonido ambiente por debajo de ambos.

3.19 Eliminacién de elementos erroneos o no
autorizados

En el proceso de edicion se debe retirar cualquier elemento

visual o sonoro que haya sido grabado por error o sin autoriza-

cion de las fuentes durante la preparacion de las entrevistas y

las tomas de declaraciones, en especial si pueden perjudicar
a quien las hizo.

La misma regla se observara para las reuniones y activida-
des de cualquier tipo en las que se permite recoger imagenes,
pero no registrar sonido ambiente.

_|_
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3.20 Imagenes ajenas

Si en la edicion de un video se incluyen imagenes de fuentes

distintas a la UMH, estas se identificaran de forma clara con

la colocacion de un roétulo en el margen superior izquierdo de

la pantalla. Ademas, se intentara, en la medida de la posible,

solicitar autorizacion a la fuente externa para publicar dichas
imagenes ajenas a la UMH.

No es necesario citar la fuente en caso de imagenes libres de
derechos.
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4.

Radio
4.1 Estilo

Radio UMH es un canal de comunicacion publico y sin animo

de lucro, que depende del Servicio de Comunicacion, Marke-

ting y Atencion al Estudiantado y esta adscrito al Vicerrecto-

rado de Estudiantes y Coordinacion de la Universidad Miguel

Hernandez de Elche (UMH), cuyo objetivo es promover una

mayor vinculacion entre la comunidad universitaria y la socie-
dad a la que sirve.

En este sentido, Radio UMH se configura como una potente
herramienta comunicativa que posibilita que la labor univer-
sitaria trascienda a través de su programacion, medios, me-
canismos Yy estrategias con el fin de mostrar a la ciudadania
el trabajo que se desarrolla en una institucion publica. Es, por
tanto, un canal formidable para la divulgacion cientifica y para
la difusion de las actividades académicas, culturales y depor-
tivas que se organicen desde la UMH.

De acuerdo con esto, la emisora universitaria informa y debate,
también, sobre todo aquello que acontece en su entorno mas
inmediato. El propdsito de la misma es servir como foro de en-
cuentro para dialogar, reflexionar y fomentar valores como el
pensamiento plural, el respeto y la tolerancia con la finalidad
de contribuir significativamente al desarrollo social, econdmico
y tecnoldgico de nuestra sociedad, asi como a la formacion
integral de los estudiantes.

_|_
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Por la naturaleza de nuestra institucion, Radio UMH actua,
también, como un importante instrumento docente, disena-
do para potenciar la preparacion practica, por ejemplo, de los
estudiantes del Grado en Periodismo, del Grado en Comuni-
cacion Audiovisual y del Doble Grado en Comunicacion Au-
diovisual y Periodismo, asi como del Grado en Ingenieria de
Tecnologias de Telecomunicacion. La emisora universitaria se
configura como una plataforma a través de la cual se pueden
llevar a cabo acciones formativas y de comunicacion, dirigidas
a la comunidad universitaria, que van a redundar en la adqui-
sicidn, por parte de los estudiantes, de competencias y destre-
zas comunicativas.

Ademas, los profesionales de Radio UMH tutorizan a los estu-
diantes que solicitan por primera vez un programa en la radio
universitaria con el fin de que mejoren sus aptitudes comuni-
cativas y técnicas, y, por ende, se eleve la calidad de los espa-
cios radiofonicos que configuran la parrilla de programacion.

Esta emisora universitaria es, asimismo, un terreno privilegia-

do porque hace las veces de laboratorio para la experimenta-

cion de nuevas tecnologias, géneros y formatos de comunica-
cion.

Radio UMH comenzd sus emisiones el 15 de octubre de 2007
y en la primera temporada, que coincidié con el curso aca-
démico 2007/2008, tuvo 31 programas en la parrilla de pro-
gramacion. Desde entonces, Radio UMH emite espacios de
produccion propia con tematicas y formatos tan diversos y
plurales como la comunidad universitaria que los realiza.
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S

La radio universitaria emite diferentes espacios de caracter
institucional:

-el informativo

-el boletin de noticias

-el Cadusel universitario

-el espacio Hoy hablamos con. ..

-los programas especiales que se hacen fuera de los estu-
dios de Radio UMH

-el informativo de la Asociacion de Radios Universitarias
(ARU) de Espana

S

El informativo

Es un programa de radio institucional que aborda la actualidad
de la Universidad Miguel Hernandez. Este espacio diario, que
incluye noticias, entrevistas, declaraciones en forma de cortes
de voz y secciones, se emite en directo y puede escucharse
en linea a través de radio.umh.es, de lunes a viernes, en hora-
rio de 13:00 a 13:10 horas. El informativo de radio se publica y
distribuye, también, en el correo electronico interno Noticias
UMH.

S

El boletin de noticias

Es un avance de las noticias de actualidad universitaria mas

relevantes de la jornada que se tratan en el informativo. Este

boletin se emite a las 11:00 horas de lunes a viernes y recoge
la informacién de ultima hora.

_|_
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%

Cadusel Universitario

Es un programa que retransmite los diferentes partidos que

disputan deportistas de la UMH en disciplinas como balonma-

no, padel o voleibol, por mencionar algunos, en el marco del
Campeonato Autondmico de Deporte Universitario (CADU).

S

Hoy hablamos con...

Es un espacio de periodicidad indefinida en el que se entrevis-
ta a personas de referencia de cualquier ambito que visitan la
UMH.

%

Los programas especiales que se hacen fuera de los estudios de
Radio UMH (exteriores):

Es un espacio de periodicidad no definida que retransmite, por

ejemplo, el acto de apertura oficial del curso académico o el

de Santo Tomas de Aquino, la cobertura del Congreso de Es-

tudiantes de Farmacia o Medicina de la UMH, las fiestas patro-

nales de Elche, Alicante, Sant Joan d Alacant, Altea u Orihue-

la, el Dia Mundial de la Radio, el Dia Europeo de las Lenguas,
etc.
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S

El informativo de la Asociacion de Radios Universitarias de
Espana:

Este es un programa semanal, impulsado por la Asociacion

de Radios Universitarias de Espana, para dar a conocer, a ni-

vel internacional, las noticias mas punteras de diferentes uni-

versidades espanolas. Este informativo se emite, también, los

domingos, a partir de las 13:30 horas, en Radio Exterior de
Espana, en la web y la app de RTVE audio.

Todos estos espacios de la radio universitaria los realizan los
profesionales del Area de Radio del Servicio de Comunicacion,
Marketing y Atencion al Estudiantado de la UMH, en colabora-
cion con el estudiantado en practicas del Grado en Periodismo
y del Doble Grado en Comunicacion Audiovisual y Periodismo.

4.1 Formalidades para la solicitud, realizacion y emi-
sién de programas en Radio UMH

S

¢ Como puedes tener un programa en la radio universitaria?

Los miembros de la comunidad universitaria (estudiantes, PDI,
PTGAS y Alumni UMH) que quieran tener un programa de radio
pueden solicitarlo a través del correo umhradio @umh.es indi-
cando, ademas de quiénes conformaran el referido espacio, el
nombre del mismo, los objetivos, la tematica y las secciones
que van a incluir, asi como la duracion. Esta informacion es
publica y se recoge en el blog de la radio universitaria:
https://radio.umh.es/solicitud-de-programa/

_|_
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Después, los profesionales de Radio UMH analizaran la pro-
puesta, haran alguna observacion, si procede, e invitaran a los
interesados -siempre que estos sean estudiantes de la Univer-
sidad Miguel Hernandez- a configurar el borrador de un guion
y escaleta radiofénica con el fin de grabar un programa piloto
en las instalaciones de la radio universitaria. Antes de la graba-
cion de ese espacio, el personal de Radio UMH ofrecera una
formacion periodistica y técnica para que los integrantes del
programa aprendan, por un lado, a elaborar un guion de radio,
Yy, por otro, a manejar la mesa de sonido del estudio de auto-
control. Una vez grabado el piloto, el equipo de Radio UMH
podra validar — o0 no- la propuesta.

En caso de que la propuesta sea aceptada por los profesio-
nales de la radio universitaria, se les ofrecera a los integran-
tes del programa un espacio de 30 minutos al mes, que sera
distribuido en el blog de Radio UMH y a través de la radio en
linea. Si la propuesta se rechaza, el equipo de Radio UMH fun-
damentara la no validacion del espacio en forma de
apreciaciones e, igualmente, se les animara a corregir las de-
ficiencias detectadas y a grabar, de nuevo, un programa piloto.

En cualquier caso, todas las personas que tengan un espacio

en Radio UMH han de elaborar un guion de radio especifico

para cada uno de los episodios de su programa. Este guion y

los archivos sonoros (cortes de voz, entrevistas, efectos so-

noros, etc.) que se quieran emitir han de enviarse por correo

electronico a la direccion umhradio @umh.es, al menos, 48 ho-
ras antes de la grabacion del programa.

S

¢,Como se escribe un guion radiofénico?

El guion ha de recoger la literalidad de los textos que van a

locutar los diferentes integrantes del programa y cualquier indi-

cacion técnica, que debe aparecer con la misma tipografia uti-

lizada, pero con un formato diferente al texto, ya sea resaltado
en negrita, sombreado o subrayado.
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-Ejemplo:

041024 CUNA 1 DANIEL (00:30)
041024 SUBIR SINTONIA Y DEJAR DE FONDO EN LA PRE-
SENTACION: “Doc and Wyatt-Everet Almond”

SUSI: ;Queé tal? jSaludos! jMuy buenos dias desde Radio
UMH! ;Y bienvenidos a este programa especial que hoy ha-
cemos con mucho carifio para presentar en sociedad dife-
rentes espacios de nuestra parrilla de programacion!

Unos son nuevos y otros no tanto...jEn total tenemos 60! Los
hay de musica, politica, cine, deporte, divulgacion cientifi-
ca...jY hasta de inteligencia artificial! jClaro que si!

Porque en la radio cabe todo, todo lo bueno...Es un medio
tan elastico y fascinante como desconocido para los estu-
diantes universitarios. Unos estudiantes, por cierto, que hoy
estan aqui dando el callo y siguiendo este especial como
publico desde este estudio por el que van a pasar, hasta las
4 de la tarde, nada mas y nada menos que 100 colaborado-
res.

En fin...;Bienvenidos a la radio! jBienvenidas a la UMH!

[APLAUSOS]
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S

Construccion de los textos radiofonicos: consideraciones
generales

En primer lugar, debemos preguntarnos si se escribe igual una
noticia para radio que para televisidon o prensa. La respuesta
es no. ¢ Por qué? Porque la radio tiene sus propios codigos v,
en definitiva, su propio lenguaje: un lenguaje radiofonico que
ha de describir con todas sus armas un momento o una situa-
cion evocando en el oyente una imagen mental fiel y precisa.

De acuerdo con esto, el lenguaje radiofonico ha de ser: breve,
CONCiso, preciso, inteligible y estructurado. Por tanto, la senci-
llez y la claridad del mensaje es una maxima.

Logicamente, un texto radiofonico va a ser expresado oralmen-
te, por lo que:

S

El oyente debe sentir que se le esta hablando a él. Para ello,

el periodista tiene que comprender lo que va a decir, pensarlo,

sentirlo e interiorizarlo porque esta sera la unica manera de

transmitir lo que se esta contando. jNo puede parecer que se
esta leyendo!

S

Hay que usar un lenguaje coloquial, sencillo, sin caer en la vul-
garidad, pero evitando un nivel culto que impida que el oyente
entienda el mensaje. Por tanto, hay que evitar los tecnicismos,
pues solo son comprendidos por quienes dominan la materia.

S

El texto se ha de preparar previamente y ha de estar estruc-

turado de forma logica, de modo que es interesante usar en-

laces, conectores y palabras de transicion para evitar el ‘estilo
telegrafico:
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S

Hay que introducir las declaraciones (cortes de voz) de una
fuente de forma genuina e indicar el cargo y el nombre y los
apellidos de la misma.

S

Hay que evitar utilizar muchas cifras y es recomendable redon-
dearlas.

S

Solo se locutan las siglas muy conocidas.

S

Hay que prescindir de las muletillas, las frases hechas que no

aportan nada, las rimas, los términos de dificil comprension

o tecnicismos, las negaciones innecesarias y la repeticion de
palabras (utilicemos sinénimos).

En conclusion: un texto mal escrito sera siempre un texto mal
locutado.
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¢ Qué he de tener en cuenta si quiero que mi programa se emita en
la radio universitaria?

Se tendran en cuenta las siguientes formalidades:

S

Unicamente se puede utilizar musica original y/o libre de de-
rechos en los diferentes espacios radiofonicos de la parrilla de
programacion.

S

Los programas se emitiran con la periodicidad establecida. En
el caso de que surjan situaciones que impidan continuar con
la realizacion de los mismos, se comunicara a
umhradio@umh.es con la suficiente antelacion.

S

Los miembros de la comunidad universitaria que hagan uso
de los estudios de Radio UMH deben cuidarlos en aras de
mantenerlos en condiciones optimas. Por tanto, esta prohibi-
do fumar, comer o introducir alimentos a las instalaciones de
la radio universitaria, en tanto que los recursos materiales y
tecnoldgicos que se ponen a disposicion de los usuarios son
propiedad de la Universidad y, por tanto, un bien publico que
se debe respetar.

S

Las personas colaboradoras de Radio UMH deberan comuni-

car las actividades que puedan surgir en nombre del programa

(conferencias, conciertos, asistencia a actos), asi como solici-
tar la peticion de cualquier acreditacion para las mismas.
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S

Los programas se ejecutaran con arreglo al proyecto, objetivo
0 proposito establecido para el mismo.

S

Las personas colaboradoras, en la medida de sus posibilida-

des, se inscribiran y participaran en actividades de formacion

para la realizacion de programas (talleres de radio, locucion,

realizacion...) con el fin de mejorar sus destrezas comunicati-
vas.
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4.2 Cortes de voz

Las declaraciones aportan, fundamentalmente, veracidad,
credibilidad y pluralismo, tanto al medio que las difunde como
al periodista que las consigue, en tanto que demuestran que
se ha estado en contacto directo con la fuente de informacion.

En este sentido, el testimonio o corte de voz es un fragmento
de las declaraciones que ha ofrecido una persona, vinculada
directa o indirectamente por la informacion que se esta contan-
do. Su misién es la de complementar y ampliar lo que ya co-
nocemos acerca de un hecho, mientras que la duracion media
ideal del mismo oscila entre los 20-30 segundos. No obstante,
lo anterior, el discurso de la fuente ha de ser relevante e inte-
resante. Por lo tanto, debe aportar mas informacion o clarificar
algun aspecto del hecho que se trata.

Légicamente, hay que preparar al oyente para escuchar lo que

va a decir el entrevistado. Por tanto, hay que hacer referencia

a quién habla, en calidad de qué y apuntar algo de lo que va a

decir, pero la frase que da paso a una declaracion NO puede

repetir lo mismo que dice el entrevistado porque seria tanto
como duplicar la informacion.

Asimismo, si las fuentes hacen declaraciones en un idioma
gue no conoce el oyente, han de ser traducidos, doblados o
explicados en la narracion por el periodista.
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¢, Como introducir las declaraciones de una fuente en la noticia
radiofénica?

Por lo pronto, nos tenemos que asegurar de:
-Indicar el nombre y los apellidos de la persona que hace la
declaracion (la fuente).
-Dar paso a las declaraciones de la persona de forma genuina
y radiofonica.

4.3 Citas

Las citas, si no se recogen en cortes de voz, deben hacerse

de forma indirecta y concisa, pero, sobre todo, huyendo de las

formulas propias de la prensa escrita, que reproduce la literali-
dad de lo que se dijo con un entrecomillado.

De este modo, solo se puede hacer una cita directa si es breve
y contundente.
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4.4 Grabacion y calidad

Por norma general, el material sonoro susceptible de ser emi-
tido en Radio UMH, tales como entrevistas o declaraciones,

— ha de grabarse, preferentemente, en las instalaciones de la

radio universitaria o, en su defecto, mediante una grabadora,
micréfono y auriculares para obtener la mayor calidad sonora
posible. Solo en ultima instancia, se podria grabar con el
movil.

Esos ficheros ya grabados en formato estéreo han de ser edi-

tados, si fuera necesario, y normalizados por parte de los inte-

grantes del programa de radio. Ademas, los archivos sonoros
han de presentar una ganancia maxima de -1dB.

Los formatos de audio aceptados por Radio UMH seran MP3
o WAV. El archivo MP3 debera tener, al menos, una frecuencia
de muestreo de 44.1kHz y un bitrate de 128kbps, aunque lo
Optimo sera una frecuencia de muestreo de 48kHz y un bitrate
de 192kbps o superior. El formato WAV, por su parte, debera
tener, al menos, una frecuencia de muestreo de 44.1kHz y una
profundidad de 16 bits por canal de audio o superior.

Se evitara la emision de audios en mono, con la tasa de mues-
treo de 32kHz y/o con formatos OGG, OPUS, MPEG-4 AAC o
m4a, habituales en aplicaciones de mensajeria movil.

4.5 El Podcast

Todo audio generado en las instalaciones de Radio UMH y/o
emitido por cualquiera de los canales de la radio universitaria,
se distribuira con una careta de inicio (8” de duracion) y otra
careta final (12” de duracion) de Radio UMH. Su lema, que
hace las veces de indicativo, es el siguiente. “UMH podcast: el
campus sonoro de la Universidad Miguel Hernandez’
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2.

Circuito cerrado de television
5.1 Imagenes fijas (fotografia/carteles)

5.1.1 Requisitos técnicos de las imagenes (fotografias/ carteles)

K

Formatos admitidos: .jpg vy .png

K

Resolucion: 1920x1080
Tamano maximo de archivo: 4 Mb

Nombre del archivo: Fecha de caducidad con el formato [ddm-
maay] [espacio] [nombre de la imagen] (no poner acentos en el
nombre del archivo).

5.1.2 Requisitos graficos de las imagenes (fotografias/carteles)

S

El contenido debera incorporar una fuente de texto legible y un
tamano de letra adecuado para su lectura a varios metros.

S

El color del texto no debe provocar confusion con el resto de
colores de la imagen.

K

Contenido sintetizado, breve y claro. Evitar los parrafos largos.
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5.2Videos

5.2.1 Requisitos técnicos de los videos

K

Formatos admitidos: .mp4

Resolucion: 1920x1080

%

Tamano maximo de archivo: 150Mb

%

Duracion maxima: 2 minutos, a excepcion del Informativo y Re-
portaje de UMH Television.

%

Nombre del archivo: Fecha de caducidad con el formato [dd-
mmaa] [espacio] [nombre del video] (no poner acentos en el
nombre del archivo).
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5.2.2. Requisitos graficos de los videos

%

Todos los videos deben de estar subtitulados en castellano.

Deberan situarse en la parte inferior del video con letras en

color blanco sobre fondo negro con un maximo de dos lineas
en pantalla.

No debe contener frames en negro al inicio o final del video
por un tiempo superior a 0,5 segundos.

%

Los videos pueden incorporar sonido, pero hay que tener en
cuenta que el CCTV esta silenciado para no interferir en el
normal funcionamiento de la actividad universitaria.

Manual de normativa _ Servicio de Comunicacion,
redaccion y audiovisual Marketing y Atencion al Estudiantado



/mn UNIVERSITAS -+
gy Miguel Herndndez

Autorizacion para la grabacién en video
y fotografias de menores de edad

Con el fin de poder fotografiar o filmar actividades en las que

participen menores de edad, el Servicio de Comunicacion,

Marketing y Atencidon al Estudiantado de la UMH seguira el
procedimiento detallado a continuacion:

S

Unicamente, se grabaran iméagenes fotogréficas y/o audiovi-

suales de menores cuando las personas organizadoras de la

actividad tengan autorizacion firmada por los padres/tutores
del menor o por el centro escolar al que pertenezca.

%

Los organizadores guardaran dichas autorizaciones bajo su

custodia y avisaran al Servicio de Comunicacion, Marketing y

Atencidn al Estudiantado de que poseen los documentos men-
cionados.

S

La autorizacion a rellenar se puede descargar en
umhtv.umh.es
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