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LINEAMIENTOS DE COMUNICACION PARA SITIOS WEB DE LA DGTIC

Establecer estos lineamientos hara que la comunicacion web de los distintos sitios de
las areas y/o servicios de la DGTIC, se defina por la produccion de contenidos con un
lenguaje apropiado, estilo institucional, calidad tematica y pautas claras; favoreciendo
una comunicacion directa y efectiva con los distintos publicos meta.

Lineamientos de redaccion para sitios web de la DGTIC

La estructura y los contenidos del sitio deben validar el objetivo, la misiény la
visién institucional de la dependencia, ya que corresponden a una
personalidad institucional.

Considerar como prioridad al usuario en la redaccion de los contenidos.

La redaccion deberd promover la interconexion con los publicos meta, sin
sobrepasar los limites institucionales, reconociendo el derecho a la libre
expresion y el deber de informar.

Los mensajes deberan ser incluyentes e integradores y reflejar una neutralidad
gue conserve un marco de respeto para todos los publicos que acceden a los
sitios de la DGTIC.

La redaccion debe verse -equilibrada entre contenidos entendibles,
técnicamente bien elaborados y narrativas adecuadas a diferentes publicos.

El contenido debe ser propio y original, evitar copiar o plagiar otras fuentes.

Tratamiento de la informacion

La organizacion de la informacion debe ser clara e intuitiva para el usuario,
para que, en pocos pasos, pueda dominar las rutas y realizar las busquedas de
informacion que responda a sus necesidades.

La idea principal o conclusién del texto debe escribirse al principio para lograr
interesar al usuario en la lectura.

En seguida se describen los argumentos generales que sustentan a la idea
principal.



La informacion debera redactarse de forma atemporal para que no pierda
vigencia dentro del sitio. La mencion de la fecha sera imprescindible cuando se
trate de una noticia o acontecimiento especifico.

Los parrafos deben ser breves y precisos, se recomienda el uso de alrededor
de 100 palabras por parrafo.

En textos largos se debe dividir y agrupar el contenido por ideas con sus
respectivos titulos descriptivos.

Se sugiere que al final del texto se recomienden otras paginas en donde se
ofrezcan detalles o contextos adicionales a la informacion descrita.

Normas técnicas generales para titulos

La redaccién del titulo debe ser contundente, concisa y adecuada para que
represente el contenido de la publicacion. Se sugiere el uso de un maximo de
10 palabras.

Deben destacar elementos nuevos de la informacion e introducir al lector en el
tema que viene a continuacion. Evitar titulos engafiosos.

Titulos de seccidn o subtitulos deben ser breves e intercalados para que el
usuario identifique rapidamente el tema.

Introduccién o presentacion del texto

La introduccion o presentacion del texto debe ser una descripcidon corta de lo
que contendra el articulo, debe centrarse en el asunto que se esté tratando y
resumir el contenido del articulo.

Lineamientos de estilo de redaccion para los sitios web de la DGTIC

Los textos deberan prescindir de descripciones sobre lo fantastico que es el
sitio o los servicios, asi como saludos a los directivos, repeticiones innecesarias
o instrucciones redundantes.

Abstenerse de incluir opiniones personales, a menos que haya una seccién
especifica que asi lo indique.



Es recomendable evitar expresiones del tipo ‘al parecer, ‘podria’, ‘no se
descarta’ o similares, ya que sugieren suposiciones.

En las entrevistas o citas, las transcripciones deben ser fieles. En caso de
correcciones, el texto deberd conservar el sentido y la intencién del mensaje.
Se sugiere tener como soporte el audio original.

En las transcripciones de entrevistas, los problemas de diccidn, tartamudez,
entre otros; no deben escribirse.

No deben wusarse bajo ninguna circunstancia, expresiones vulgares,
discriminatorias, blasfemias o insultantes. También deben evitarse todo tipo
de referencias religiosas, o apuntes que puedan ofender a un grupo
poblacional determinado.

Deben evitarse los comentarios despectivos, diminutivos y exageraciones.

El sentido de la redaccion debera ser imparcial para evitar que el texto pueda
animar o alimentar la confrontacion.

Evitar el uso de tecnicismos con los que el usuario no esté familiarizado, de ser
necesario, explicar brevemente su significado.

Sobre términos y conceptos

Personas con discapacidad sera el término para referirse a las personas que
tengan alguna discapacidad motriz, auditiva, visual o intelectual, esto con base
en la Convencion de las Naciones Unidas de los Derechos de las Personas con
Discapacidad. Se recomienda no usar la abreviacion PcD porque no esta
posicionada.

Ejemplos
v Personas con discapacidad X Personas con capacidades diferentes
X Discapacitados
X Minusvalidos
v Ciegos X Invidentes
V' Débiles visuales
V' Personas con debilidad visual

v Personas con discapacidad visual



e Evitar el uso de anglicismos o cualquier otro tipo de extranjerismos. Se pueden
mencionar, siempre y cuando, su traducciéon al espafiol no logre transmitir el
significado de la palabra, cuando sea una cita textual o si su uso es
generalizado y justificado por el contexto del contenido.

Ejemplos
v Retroalimentacién, respuesta... Xfeedback
v Cémputo en la nube X cloud computing
V' Correo electrénico X email
v Aprendizaje en linea X e-learning
V' Gobierno en linea X e-government
v Clic X click
v Hipervinculo, liga, vinculo, enlace... X Link
V' Enviar y/o recibir mensajes de texto X Texting
V' Ciberacoso X Ciberbullying

e En caso de usar un anglicismo o cualquier otro tipo de extranjerismo éste debe
escribirse en cursivas, para indicar que no obedecen a la ortografia de la
lengua espafiola.

Ejemplos
v Software
v Malware

e Adiferencia del anglicismo malware, la palabra software no se pluraliza.

n

* Se recomienda utilizar las palabras “software malicioso” o “virus informatico
como sinénimos de malware.

Ejemplos
v Software X Softwares
v Malware X cloud computing
v Malwares X e-learning



e Las instancias académicas de la UNAM se denominan entidades y las
administrativas, dependencias. Tanto entidades como dependencias son
denominadas areas universitarias. En esta categoria mas general de areas
universitarias, también se encuentran los cuerpos colegiados.

Ejemplos
V' La Facultad de Contaduria y Administracién (FCA) es una entidad de la UNAM
V' La Direccién General de Administracién Escolar (DGAE) es una dependencia de la UNAM
v laFCA y DGAE son instancias de la UNAM

Nombres y cargos

e El cargo del titular de la Direccion General de Coémputo y de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion es director general de cdmputo y de tecnologias
de informacién y comunicacion de la UNAM, por lo tanto, debera referirse a su

cargo como:

V' Director general de computo y de X Director General de la Direccion General
tecnologias de informacién y de Cémputo y de Tecnologias de
comunicacion de la UNAM Informacion y Comunicacion

V' Titular de la DGTIC X Director General de la DGTIC

X Director de la DGTIC

e Los nombres se escriben con mayuscula inicial. Cuando se nombra por
primera vez a una persona, se debe escribir su nombre y apellidos, tal y como
la persona los usa. En las menciones siguientes se nombra con su primer
apellido o los dos, en caso de que asi se requiera.

Ejemplo
v Enrique Graue Wiechers x Enrique graue wiechers
v Enrique Graue x enrique graue
v Graue Wiechers x Graue Wiechers




e La primera vez que se menciona a una persona se debe nombrar el cargo que
ocupa (directora de Colaboracion y Vinculacion, subdirectora de Comunicacién
e Informacion).

Ejemplo

Vv Cristina MUzquiz Fragoso, directora de | x Cristina Mdzquiz Fragoso presidi6 el
Docencia en TIC. evento en el que...

v Luis Antonio Torres Casas, x Luis Antonio Torres Casas sostuvo una
coordinador de Sistemas de la Direcciéon | reunién con autoridades...
General de Comunicacidon Social.

Vv Patricia Dolores Davila Aranda, x Patricia Dolores Davila Aranda asistio
secretaria de Desarrollo Institucional a la presentacion de...

Mayusculas

e Los cargos se deben escribir con minusculas

V' Patricia Romero, coordinadora del X Patricia Romero, Coordinadora del
Centro Polanco de Extension Académica Centro Polanco de Extensidon Académica
en Tecnologias de Informaciény en Tecnologias de Informacidény
Comunicacidon, presento al conferencista. Comunicacion, presenté al conferencista

e En el nombre de una marca se escribe con mayuscula la letra inicial de cada
palabra que lo conforma, exceptuando las preposiciones.

Ejemplos

V' El Palacio de Mineria serd sede del X El Palacio de mineria serd sede del
congreso congreso

v las inscripciones del Diplomado Gestion X Las inscripciones del diplomado Gestidon
de Redes de Comunicacién con base en de Redes de Comunicacién con Base en
ITIL estdn abiertas. ITIL estan abiertas.

V' El curso Técnicas Avanzadas con Excel X El Curso Técnicas Avanzadas con EXCEL

v El Seminario para Administradores y X El seminario para Administradores y
Desarrolladores de Moodle reanudara Desarrolladores de Moodle reanudara
sesiones. sesiones.



e La palabra “Internet” va con mayuscula inicial porque funciona como nombre
propio y si se usa precedido de articulo u otro determinante, se usara en
formas femeninas (la, una, etc.)

Ejemplo

V' Nadie puede asegurar como sera la Internet del futuro.

e Los sustantivos comunes, aunque en el texto hagan alusion a un nombre
propio, no llevan mayuscula.

Ejemplos
\/ El Instituto de Investigaciones en X Instituto de Investigaciones en
Matematicas Aplicadas y en Sistemas Matematicas Aplicadas y en Sistemas
realiza investigacion de punta. El realiza investigacion de punta. El Instituto
instituto es muy reconocido es muy reconacido
\/ La universidad abri6 sus puertas a los X La Universidad abri6 sus puertas a los
alumnos de nuevo ingreso alumnos de nuevo ingreso

e Se escriben con mayuscula las iniciales de nombres de disciplinas cientificas
cuando se refiere a ellas en contextos curriculares.

Ejemplos
v Soy licenciado en Matematicas.
v El profesor de Calculo Numérico fue premiado por su trayectoria académica.

e Los titulos académicos sin abreviar no llevan mayuscula inicial.

Ejemplo
\/ El doctor Felipe Bracho se reunio con el X El Doctor Felipe Bracho se reunio con el
rector. rector.



e A diferencia de las siglas que llevan todas sus letras en mayusculas, en los
acrénimos solo la letra inicial se escribe en mayusculas. Se exceptuan los
acrénimos de nombres comunes como ovni que se escriben por completo en

minusculas.
Ejemplo
V' La Cofetel X La COFETEL
v El Conacyt X El CONACYT

e Los plurales no se aplican en las siglas, sino en sus articulos.

Ejemplos
V' Las TIC son una herramienta vital para X Las TICs son una herramienta vital para el
el desarrollo de la educacion. desarrollo de la educacidn.

X Las TIC’s son una herramienta vital para el
desarrollo de la educacion.

e Es necesario omitir el uso de mayuscula sostenida.

Ejemplo
v Sesién de preguntas y respuestas x SESION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS
v Guia del usuario x GUIA DEL USUARIO

v Evitar el uso de mayuscula sostenida x EVITAR EL USO DE MAYUSCULA
SOSTENIDA

Siglas y acrénimos

e La primera vez que se menciona una sigla o acronimo en un texto debe
aparecer entre paréntesis o comas junto al nombre completo que sintetiza,
salvo que por el contexto del mensaje resulte verdaderamente innecesario
como podria ser el caso de las siglas UNAM y de otras denominaciones
sintéticas bien posicionadas. En las menciones siguientes pueden citarse
unicamente las siglas de la dependencia o entidad.



Ejemplos
V' La Secretaria de Educacién Publica (SEP) otorgd becas a alumnos de primaria.

v El proyecto estuvo a cargo del UNAM-CERT, el equipo de respuesta a incidentes de
seguridad informatica de la universidad.

e En caso de ser necesario, previo al nombre de la persona, se mencionara el
acrénimo de su profesion, iniciando con letra mayuUscula. Para maestria y
doctorado, se utilizaran Unicamente los acronimos: Mtro., Mtra., Dr., y Dra.

Ejemplo

v Mtro. Toméas Humberto Rubio Pérez

v Ing. Francisco Jiménez Roman

Vv Biol. Teresa Ramirez Vega

e Cuando un sustantivo que va acompafiado de un articulo, se sintetiza con
acronimo o sigla se debe conservar el articulo.

Ejemplos
V' Los investigadores y profesores de la X Los investigadores y profesores de
UNAM cuentan con recursos de UNAM cuentan con recursos de
supercomputo supercémputo

® Entre los avances de la humanidad,
destacan las tecnologias de informacion
y comunicacion

\/ Entre los avances de la humanidad, X Entre los avances de la humanidad,
destacan las TIC destacan TIC

e Las siglas para referirse a las Tecnologias de Informacion y Comunicacion sera
TICy no TI.

Ejemplos

V' LasTIC son pieza clave para innovar en el X Las Tl son pieza clave para innovar en el
sistema educativo sistema educativo



e Las siglas no tienen plural y conservan el género de la entidad a la cual se

refiere.
Ejemplos
V' Las ONG que participaron acordaron X Las ONG’s que participaron acordaron
aportar mas recursos a la educacion. aportar mas recursos a la educacién.

e Cuando se utilicen siglas o nombres de areas, organizaciones, instituciones o
departamentos de la UNAM o cualquier otra organizacion se acompafiara de
un articulo previo articulo (el o la) ya sea desatado o en siglas.

Ejemplos
V' Los interesados en aprender edicién de X Los interesados en aprender edicién de
publicaciones digitales pueden tomar el publicaciones digitales pueden tomar el
diplomado que ofrece la DGTIC. diplomado que ofrece DGTIC.

e Lo anterior no aplica cuando se trata de nombres propios de organizaciones o
instituciones sin siglas o sin acronimos.

Ejemplos
V' Elevento organizado por Fundacion X El evento organizado por la Fundacién
Telefdnica en colaboraciéon con la DGTIC Telefdnica en colaboracion con la DGTIC
fue un éxito. fue un éxito.

Abreviaturas

e Evitar el uso de abreviaturas en el cuerpo de un texto.

Ejemplos
V' La administracién del sistema se efectta X Los admdn. del sistema se efectla
favorablemente favorablemente
V' La cuenta de correo electronico fue X La cta. de correo electrénico fue
cancelada cancelada

e Los titulos que anteceden a nombres de personas no deben abreviarse,
excepto en remitentes, destinatarios, firmas y tablas.
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Ejemplos

V' El doctor Felipe Bracho los felicitd X El Dr. Felipe Bracho los felicitd

V' Elsefior Juan Carlos Hernandez hizo X El sr. Juan Carlos Hernandez hizo varias
varias preguntas preguntas

v Dr. Eduardo Barzana X Doctor Eduardo Barzana
Secretario General Secretario General

Prefijo

e Las palabras no deben estar separadas de sus prefijos por guiones ni espacios
en blanco. (La excepcidn a esto es el anglicismo e-learning).

Ejemplos
V' El exbecario fue reconocido X El ex becario fue reconocido

X El ex-becario fue reconocido

Uso de comillas

e No usar comillas en nombres propios, como titulos de cursos, seminarios,
conferencias, articulos y libros.

Ejemplo
v El Diplomado de Publicaciones digitales X El “Diplomado de Publicaciones
culmind con éxito. digitales” culminé con éxito.

Numeros y medidas

e Los numeros del cero al nueve se escriben con letra, excepto en tablas,
graficas y cuando la cifra va acompafada de un simbolo.

Ejemplo
V' Asistieron cuatro funcionarios. X Asistieron 4 funcionarios.
v/ Mide 2 GB X Mide dos gigabites
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e La preposicion de se emplea entre la mencién del diay el mes, y entre la del
mes y el afo.

Ejemplos
v/ El2 de abril de 2014. X El 2 de abril del 2014.

e Para referirse a cifras en millones y billones se usan las palabras respectivas
con el fin de reemplazar los ceros correspondientes.

Ejemplas
v’ 96 millones
V' 50 billones

e El simbolo que acompafia a una cifra ird separado del niumero y nunca lleva
punto al final. Al menos de que se trate del punto que marca el final del
enunciado.

Ejemplo
v 40 MB X 20MB
v 225718 X 225718,
v 18hrs X 18hrs.
v/ 50 cm X 50cm.

e Los porcentajes no deben preceder de articulos.

Ejempllos
V' Utiliza 25 por ciento de su X Utiliza el 25 par ciento de su
infraestructura infraestructura
V' Elindice de aprobacion es de 95 por X El indice de aprohacion es de un 95 por
ciento ciento
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e No usar el simbolo %, excepto en tablas y graficas.

Ejemplos
V' Los usuarios estan en las redes sociales X Los usuarios estan en las redes sociales
50 por ciento del tiempo que pasan en 50% del tiempo que pasan en Internet.
Internet.

e Elsimbolo se escribe junto a la cifra.
e La cantidad que va acompafada de un simbolo debe escribirse junto a éste.

e Lacifray el simbolo deben escribirse juntos.

Ejemplos
V' 25% X 25%
V' $5,000 X $5,000
v Insurgentes #42 X Insurgentes # 42

Uso de vinetas

e Para enlistar, utilizar vifietas o nimeros. Se sugiere un maximo de 7 puntos.

Ejemplo

* Los colegios deben tener planes de trabajo y los docentes una comprension clara
de los usos curriculares de la tecnologia.

+ Es dificil mantenerse al dia con los rapidos cambios debido al desarrollo
tecnoldgico y a las modificaciones del uso de la tecnologia.

* Los profesores carecen de modelos que muestren el valor de la tecnologia para
su uso profesional.

1. Experimentar con nuevas tecnologias.
2. Compartir experiencias con otros profesores.

3. Asistir a talleres y sesiones de capacitacion.
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Uso de cursivas

e Deben escribirse en cursiva los titulos de periodicos, libros, peliculas,
canciones, entre otros; asi como nombres de marcas.

Ejemplo

Muerte en tres actos, fue escrita en 1926, y es la primera gran novela de Ernest
Hemingway.

La informacion se obtuvo del periddico E/ Universal del 18 de marzo.

Citas

e Las citas literales de un texto o de una persona deben estar entrecomilladas.
Debera mencionarse la fuente, el nombre del autor y la ubicacion del material.

Ejemplo

Como podemos constatar en las investigaciones de Foucault (2001), la nocidn de
locura forma parte integral de la razén, dado que “no existe civilizacion sin locura”

(p. 45).

Conviene, en ese sentido, acudir al psicoanalisis: “La doctrina del ser se manifiesta
a raiz de la introyeccion [castracidn] del lenguaje en el individuo” (Tournier, 2000,

pag. 13).
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e Para citas textuales de mas de 20 palabras y epigrafes, es necesario el uso de
cursiva.

Ejemplo

En la vision de Nietzsche (1878) “.. . es una cultura de hombres. Por lo que a las
mujeres respecta, todo lo dice Pericles en el discurso funebre con las palabras: tanto
mejores son cuanto entre los hombres se habla de ellas lo menos posible.”

e Intentar prescindir de citas en lenguas extranjeras; de ser necesario, ésta
tendra que ser breve y debera traducirse entre paréntesis.

Ejemplo

“Il sistema sanitario italiano e la vecchiaia a lungo termine” (El sistema de salud
italiano y la viejez alargada), Servizio Sanitario Nazionale. (2007).

Recomendaciones para el buen uso de las reglas ortograficas y
gramaticales

Ortografia y gramatica

Manual practico para aprender las reglas ortograficas basicas:

Ejercicios Ortogrdficos, Agustin Mateos Mufioz, Editorial Esfinge (de venta en librerias)
Toda la UNAM en linea

Reglas ortograficas
https://www.unamenlinea.unam.mx/recurso/83044-reglas-ortograficas

Ortografia de la lengua espaiiola

https://lya.fciencias.unam.mx/gfef/ga20111/material/Ortografia.pdf
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https://www.unamenlinea.unam.mx/recurso/83044-reglas-ortograficas
https://lya.fciencias.unam.mx/gfgf/ga20111/material/Ortografia.pdf

Correctores en linea
LanguageToo. Corrector ortografico y gramatical

https://languagetool.org/es Gratuito

Lorca Editor

https://lorcaeditor.com/ Gratuito

abcCorrector
https://abccorrector.com/ Gratuito
Stilus. Asistente de correccion profesional

https://www.mystilus.com/ Costo: Alrededor de $ 700 anuales

Uso de técnicas para la redacciéon SEO
Redaccién SEO: MEGA GUIA cémo escribir una articulo SEO

https://fullanchor.com/redaccion-seo/#Indice de contenido

Redacciéon SEO: Guia para escribir articulos que conquisten a tus usuariosy a
Google

sten-a-tus-usuarios-y-a-google
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