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Caracteristicas de formato

Tipografia

Los textos deben escribirse en letra Arial de 12 puntos, salvo
la ficha de identificacién de los boletines informativos, la cual
debe colocarse en la esquina superior derecha con letra Arial de
ocho puntos:
Comunicacion Social
Lunes 5 de mayo de 2015
Guadalajara, Jalisco

Formato e interlinea

El cuerpo del texto debe escribirse con espacio y medio de inter-
linea, en formato justificado y sin sangria al comienzo de cada
pdrrafo. El encabezado y el balazo (es decir, el titulo y el subtitulo)
de los boletines informativos deberdn aparecer centrados, como
se ve en el ejemplo:
Promueve la Preparatoria 16 el cuidado al medio ambiente
El plantel fue nombrado escuela verde

Uso de las negritas

Se utilizardn exclusivamente para identificar los titulos o enca-
bezados de los boletines informativos:
Se suma la comunidad del SEMS a la lectura
en voz alta de Las batallas en el desierto
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Uso del subrayado

No se recomienda subrayar palabras u oraciones dentro del texto,
titulares ni subtitulos. Su uso se limita a la posibilidad de identificar
hipervinculos en palabras o direcciones web:
La lista completa de las escuelas, médulos y extensiones que
participaron en la Lectura Espejo se encuentra disponible en el
siguiente enlace: http://www.sems.udg.mx/lectura-en-voz-alta-de-
las-batallas-en-el-desierto

Uso de las cursivas

Deberdn usarse en los siguientes casos:
»  Titulos de obras de arte, libros, diarios, revistas (los capitulos de un
libroy articulos de una revista o diario se escriben entre comillas):

La Gioconda, El llano en llamas, La gaceta de /a Universidad
de Guadalajara, Proceso.

»  Titulos de dlbumes musicales (las canciones dentro de un
dlbum musical se escriben entre comillas):

Cuentos del miedo, de Gerardo Enciso.

»  Titulos de peliculas, programas de radio o television:
La sombra del caudillo, de Julio Bracho. Seriales de humo, de
Radio Universidad de Guadalajara. Angulos, conducido por
Ricardo Salazar.
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Palabras no castellanas, sin olvidar que: algunos vocablos
extranjeros de uso comun, como honoris causa, casete o
cliché, ya han sido aceptadas por la Real Academia Espaio-
la (RAE), por lo que pueden escribirse con letras redondas
(es recomendable no abusar de las palabras extranjeras y
preferir sinénimos en espanol):

bullying, ex libris, deja vu.

Regionalismos (aunque algunos, por su uso tan difundido
son aceptados por la RAE):

arrejolar, desgarriate, eda, molofe, suafo.

Homo sapiens (el ser humano), Canis familiaris (el perro
domeéstico), Melissa officinalis (hoja de limon).

No se utilizan cursivas en: citas textuales; titulos o nombres
de conferencias, coloquios o eventos; nombres de edificios y
canciones; capitulos de libros, articulos de revistas o diarios;
nombres de centros universitarios, planteles, departamentos
o asignaturas académicas; cargos o nombramientos; nom-
bres de televisoras o radiodifusoras; nombres de proyectos
o inventos cientificos.




Ortografia, puntuacién
y signos auxiliares

Uso de las comillas

»

»

»

»

Las comillas inglesas (“ ”) se prefieren sobre las espafiolas (« »)
y se usan para citar de manera literal una declaracién o una
frase breve tomada de una publicacion. Se sugiere que las
citas no rebasen las cinco lineas.
También se usan las comillas para mencionar una unidad
de cualquier obra de creacién, como el articulo de una re-
vista o un periddico, la cancién de un dlbum o el capitulo
de un libro:
Ruth Padilla Mufioz, en su libro Formacion docente en
educacion media superior, incluye el capitulo “La educa-
cion media superior en México”.
Se entrecomillan las palabras cuyo uso se considera inapro-
piado, vulgar o con un sentido especial o ir6énico:
Inapropiado: “nini”. Vulgar: “viejerio”. Sentido especial o
ironico: Joaquin Guzman Loera, alias e/ Chapo, administra
“negocios” en México.
Se empleardn comillas para destacar los temas de encuen-
tros, exposiciones, coloquios y demads eventos especiales:
Exposicion Fotografica “México en los afios veinte”
40. Coloquio de Investigacion “Las competencias del estu-
diante en su transito al nivel superior”.
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»  Asimismo, se empleardn comillas para destacar lemas publi-
citarios o institucionales:

“2014, afo del centenario de la Escuela Preparatoria
de Jalisco”.

»  Las comillas espafiolas (« ») se utilizardn tinicamente como
comillas auxiliares, esto es, dentro de una cita textual donde
ya se han empleado las comillas inglesas:

El titular de la Procuraduria de Justicia destaco que
“Joaquin Guzman Loera, alias Chapo Guzman, administra
«negocios» en México”.

»  No se utilizan comillas en: nombres propios genéricos de
eventos, nombres de edificios, centros universitarios, plan-
teles, coordinaciones o departamentos; las Trayectorias de
Aprendizaje Especializante (TAE) o asignaturas académicas.

Uso de los dos puntos

»  Se emplean para abrir una cita declaratoria dentro de un
pdrrafo que complete la idea. La cita debe comenzar con
mayuscula:

Para Enriquez Nicasio, ganar significé un incentivo para
continuar escribiendo: “Debo admitir que no la esperaba,
puesto que en el transcurso de los talleres me fue posible
observar talentos literarios grandiosos. Sin embargo, estoy
muy emocionado por la conexion que el poema pudo tener
con el lector, es bastante interesante saber cuantas cosas
compartimos por el simple hecho de ser humanos”.
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»

Una lista o serie de cosas, acontecimientos, etcétera, debe
iniciarse con letra mintscula:
En su primera etapa, los foros se realizaran en: la Preparato-
ria de La Barca, la Preparatoria de Arandas, la Preparatoria
de El Salto y las Preparatorias 7, 9 y 15.

Empleo de mayusculas

»

»

»

No se utilizan palabras o enunciados completos en mayus-
culas, salvo los nombres con siglas que asi lo requieran.
Se escribe con inicial maytscula la primera palabra de un
escrito, asi como la primera palabra después de un punto. En
el caso de los puntos suspensivos y los dos puntos, asi como
en las frases interrogativas y exclamativas, es conveniente
apegarse a los criterios sefialados por la RAE. Las letras ma-
yusculas deben seguir los mismos criterios de acentuacion
que las letras minasculas.!

Se escriben con maytsculas siglas y acronimos. Véase su
correcto uso en el apartado de acrénimos y siglas de este
documento:

Diccionario Panhispdnico de Dudas, 2005. Mayusculas, 1.1. Elempleo dela maytscula
no exime de poner la tilde cuando asi lo exijan las reglas de acentuacién (— tilde2, 7):
AFRICA, Africa. Unicamente las siglas, que se escriben enteramente en maytisculas, no
llevan nunca tilde: c1a (del ingl. Central Intelligence Agency), y no cia.

Diccionario Panhispdnico de Dudas, 2005. Mayusculas, 2.1. Se escriben enteramente
enmayuscula las siglas y algunos acrénimos: 1SBN, 0TI, ONG. Se escriben en minuscula,
en cambio, los acrénimos que el uso ha convertido en sustantivos comunes: /dser; radar,
uvi, Cuando los acrénimos son nombres propios y tienen mas de cuatro letras, solo se
escribe en mayuscula la inicial: Unicef, Unesco. (— sigla, 5b).
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Se usa mayuscula inicial en nombres propios:

Javier Espinoza de los Monteros Cardenas, ltzcéatl
Tonatiuh Bravo Padilla.®

Los nombres propios geograficos también llevan mayuscula
inicial:

Diccionario Panhispdnico de Dudas, 2005. Mayusculas, 4.1. Los nombres propios de
persona, animal y cosa singularizada: Beatriz, Platero, Tizona(espada del Cid).
Diccionario Panhispdnico de Dudas, 2005. Mayusculas, 4.4. Los sobrenombres, apodos
y seudénimos: Manuel Benitez, el Cordobés; Jose Nemesio, alias el Chino, Alfonso X el
Sabio; el Libertador; el Greco; el Pobrecito Hablador (seudénimo del escritor Mariano
José de Larra). El articulo que antecede a los seudénimos, apodos y sobrenombres,
tanto si estos acompafian al nombre propio como si lo sustituyen, debe escribirse con
minuscula: Ayer el Cordobés realizo una estupenda faena, por lo tanto, si el articulo
va precedido de las preposiciones a o de, forma con ellas las contracciones a/( al) y de/
(del): Me gusta mucho este cuadro del Greco(no de El Greco); El pueblo llano adoraba
al Tempranillo(no a £l Tempranillo).

Diccionario Panhispdnico de Dudas, 2005. Mayusculas, 4.7. Los nombres propios
geogréficos (continentes, paises, ciudades, comarcas, mares, rios, etc.): Ameérica, Africa,
ltalia, Canada, Toledo, Lima, las Alpujarras, la Rigja (comarca), /a Mancha (comarca),
el Adridtico, el Mediterrdneo, el Orinoco, €l Ebro, los Andes, el Himalaya. Como se
ve en los ejemplos, determinados nombres propios geograficos van necesariamente
acompafiados de articulo, como ocurre con las comarcas, los mares, los rios y las
montafias. En otros casos, como ocurre con determinados paises, el uso del articulo es
opcional: Perti o e/ Peri(el, 5). El articulo, en todos estos casos, debe escribirse con
minuscula, porque no forma parte del nombre propio. Pero cuando el nombre oficial
de un pais, una comunidad auténoma, una provincia o una ciudad lleve incorporado
el articulo, este debe escribirse con mayuscula: £/ Salvador, La Rioja (comunidad
auténoma), Castilla-La Mancha (comunidad auténoma), La Pampa, La Habana, Las
Palmas. Cuando el articulo forma parte del nombre propio no se realiza en la escritura
la amalgama con las preposiciones de o a Mi padre acaba de regresar de El Cairo(no
del Cairo); Este verano iremos a El Salvador (no al Salvador).

11
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»

»

»

Deberd ser mayuscula la primera letra del titulo de cualquier
obra de creacién, como libros, obras artisticas, dlbumes mu-
sicales, programas de radio y televisién, diarios y revistas:

Jalisco a futuro, EIl hombre en llamas, El pueblo y sus falsos
//a’eres Los olvidados, El Informador, Sefales de humo.®

Todos los sustantivos y adjetivos que dan nombre a cursos,
congresos y seminarios se escriben con inicial mayuscula:

Semana de Orientacion Vocacional, Coloquio Nacional de
Formacion Docente, Festival Cultural SEMS, Lectura Espejo.

Los nombres de disciplinas cientificas, palabras en contextos
académicos (nombres de asignaturas, cdtedras, facultades,
etcétera) o curriculares, unidades de aprendizaje y trayec-

Los nombres comunes genéricos que acompafian a los nombres propios geograficos
(ciudad, rio, mar, océano, sierra, cordillera, cabo, golfo, estrecho, etc.) deben escribirse
con minudscula: /a ciudad de Panamd, el rio Ebro, la sierra de Gredos, /a cordillera de los
Andes, el cabo de Hornos. Solo si el nombre genérico forma parte del nombre propio,
se escribe con mayuscula inicial: Ciudad Real, Rio de la Plata, Sierra Nevada, los Picos
de Europa. También se escriben con inicial mayuscula algunos de estos nombres
genéricos cuando, por antonomasia, designan unlugar tnico y, por lo tanto, funcionan
a modo de nombre propio. Estas antonomasias estdn l6gicamente limitadas en su
uso a la comunidad de hablantes que comparten una misma geografia, para los que
la identificacién de la referencia es inequivoca, como ocurre, por ejemplo, entre los
chilenos, con /a Cordillera (por /a cordillera de los Andes) o, entre los espafioles, con
la Peninsula (por el territorio peninsular espafiol) o e/ £strecho (por el estrecho de
Gibraltar). El hecho de escribir Peninsula Ibérica con mayusculas se debe a que con
esta expresion nos referimos a una entidad de cardcter histérico-politico, y no a un
mero accidente geografico.

Diccionario Panhispdnico de Dudas, 2005. Mayusculas, 4.17. La primera palabra
del titulo de cualquier obra de creacién (libros, peliculas, cuadros, esculturas, piezas
musicales, programas de radio o television, etc.); el resto de las palabras que lo
componen, salvo que se trate de nombres propios, deben escribirse con mintscula:
Ultimas tardes con Teresa, La vida es suefio, Laleccion de anatomia, Elgalo moribundo,
Lascuatroestaciones, Lasmafianas delaradio, Informe semanal En el caso delos titulos
abreviados con que se conocen comunmente determinados textosliterarios, el articulo
que los acompafia debe escribirse con minuscula: e/ Quijote, el Lazarillo, la Celestina.
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torias académicas especializantes también se escriben con
mayuscula:
licenciado en Derecho, curso de Historia del Arte, Unidad
de Aprendizaje de Creacion Literaria, Trayectoria Aca-
démica Especializante de Proteccion Civil, Bachillerato
Tecnolégico en Disefio Industrial.”

Van con maytscula los sustantivos y adjetivos que forman
parte del nombre de documentos oficiales, como leyes o
decretos:

Ley General del Servicio Profesional Docente, Ley Organi-
ca de la Universidad de Guadalajara.®

Los nombres de periodos histéricos universales, fechas
conmemorativas y festividades civicas o culturales deben
escribirse con mayuscula:

7 Diccionario Panhispdnico de Dudas, 2005. Mayusculas, 4.24. Los sustantivos y

adjetivos que forman el nombre de disciplinas cientificas, cuando nos referimos a ellas
como materias de estudio, y especialmente en contextos académicos (nombres de
asignaturas, catedras, facultades, etc.) o curriculares: Soy licenciado en Biologia; Me he
matriculado en Arquitectura, El profesor de Cdiculo Numérico es extraordinario. Fuera
delos contextos antes sefialados, se utilizalaminuscula: Lamedicina ha experimentado
grandes avances en los ultimos afios; La psicologia de los nifios es muy complicada.
Los nombres de asignaturas que no constituyen la denominacién de una disciplina
cientifica reciben el mismo tratamiento que si se tratase del titulo de un libro o de una
conferencia, esto es, solo la primera palabra se escribe con mayuscula: /ntroduccion
al teatro breve del sigloxv espariol, Historia de los sistemas filosoficos. También se
escriben conmayusculalos sustantivos y adjetivos que dan nombre a cursos, congresos,
seminarios, etc: 1.er Curso de Critica Textual, xv Congreso Mundial de Neonatologia,
Seminario de Industrias de la Lengua.

Diccionario Panhispdnicode Dudas, 2005. Mayusculas, 4.18. Los sustantivos y adjetivos
que forman parte del nombre de documentos oficiales, como leyes o decretos, cuando
se cita el nombre oficial completo: Rea/ Decreto 125/1983(pero e/ citado real decreto),
Ley para la Ordenacion General del Sistema Educativo (pero /a ley de educacion, la
ley sdlica, etc.). También se escriben con mayuscula los nombres de los documentos
histéricos: Edicto de Nantes, Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

13




14

GUIA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL PARA LAS PREPARATORIAS DEL SEMS

»

»

Edad Media, el Renacimiento, Dia Mundial del Libro, Dia
de la Mujer, Primero de Mayo, Batalla de Puebla, Primera

Cuando se designan entidades o colectividades institucio-
nales deben usarse mayusculas:

la Universidad, el Gobierno, la maxima Casa de Estudio,
el Sistema.™®

Se escribe Estado con mayuscula cuando se trata de la ins-
titucién politica y con mintscula cuando se refiera a una
situacioén o a una divisién territorial:

10

1

=

Diccionario Panhispdnico de Dudas, 2005. Mayusculas, 4.26. Los nombres de edades
y épocas histdricas, cémputos cronolégicos, acontecimientos histéricos y movimientos
religiosos, politicos o culturales: /a £dad de los Metales, la Antigiiedad, la Edad Media,
la Hegira, el Cisma de Occidente, la Contrarreforma, la Primera Guerra Mundial, la
Revolucion de los Claveles, el Renacimiento. Igualmente se escriben con mayuscula
los sustantivos que dan nombre a eras y periodos geoldgicos: Cuaternario, Mioceno,
Pleistoceno, Jurdsico. El adjetivo especificador que acompafia, en estos casos, a los
sustantivos Revolucion e Imperiose escribe con minuscula: /a Revolucion francesa,
el Imperio romano.

Diccionario Panhispdnico de Dudas, 2005. Mayusculas, 4.28. Determinados nombres,
cuando designan entidades o colectividades institucionales: /a Universidad, el Estado, e/
Ejército, el Reino, laMarina, la Judicatura, el Gobierno.En muchos casos, esta mayuscula
tiene una funciéndiacritica o diferenciadora, ya que permite distinguir entre acepciones
distintas de una misma palabra: /jglesia (‘institucién’) / jglesia (‘edificio’), £jercito
(institucién’) / ejército (‘conjunto de soldados’), Gobierno (‘conjunto de los ministros
de un Estado’) / gobierno (‘accién de gobernar’). La mayuscula diacritica afecta tanto
al singular como al plural: «Europa es importante para los Gobiernos, pero sobre todo
para los ciudadanos» (Pais [Esp.] 9.1.97).

Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola, bisqueda: estado: 5. m. Pais
soberano, reconocido como tal en el orden internacional, asentado en un territorio
determinado y dotado de érganos de gobierno propios. 6. m. Forma de organizacién
politica, dotada de poder soberano e independiente, que integra la poblacién de un
territorio. ORTOGR. Escr. con may. inicial. 7. m. Conjunto de los poderes y érganos de
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»  Deben escribirse con maytscula los sustantivos y adjetivos
que componen el nombre de entidades, organismos, depar-
tamentos o divisiones administrativas, edificios, monumen-
tos, establecimientos publicos y partidos politicos:

Coordinacién de Difusién y Extension, Escuela Vocacio-
nal, Foro Alterno, Plaza de Armas, Partido Verde Ecolo-
gista de México.'?

»  Se sugiere evitar escribir con mayusculas los puestos, grados
académicos y nombramientos:

El director general del SEMS, maestro Javier Espinoza de
los Monteros Cardenas.

Uso de los puntos suspensivos

No se optard por el uso de puntos suspensivos en los textos de la
DCS, a No ser que estos se encuentren dentro de corchetes para
indicar la continuidad de una cita textual, tal y como se expone
en el apartado de corchetes en el presente documento.

gobierno de un pais soberano. orToGR. Escr. con may. inicial. 8. m. En ciertos paises
organizados como federacién, cada uno delos territorios auténomos que lacomponen.
Diccionario Panhispdnicode Dudas, 2005, Mayusculas, 4.14. Los sustantivos y adjetivos
que componen el nombre de entidades, organismos, departamentos o divisiones
administrativas, edificios, monumentos, establecimientos publicos, partidos politicos,
etc.: e/Ministerio de Hacienda, la Casa Rosada, la Biblioteca Nacional, el Museo de Bellas
Artes, laReal Academia dela Historia, el Instituto Caro y Cuervo, ia Universidad Nacional
Autonoma de México, la Facultad de Medicina, el Departamento de Recursos Humanos,
el Areade Gestion Administrativa, la Torre de Pisa, el Teatro Real, el Café delos Artistas, el
Partido Democrata. También se escribe con mayuscula el término que en el uso corriente
nombra de forma abreviada una determinada institucién o edificio: /a Nacional/(por la
Biblioteca Nacional), e/ Cervantes (por el Instituto Cervantes), /a Complutense (por la
Universidad Complutense), e/ Real(por el Teatro Real).

1

N
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Uso delacoma

Se empleard la coma para:

» Separar conceptos:
La Preparatoria de Jalisco realiz6 talleres, conferencias,
cursos, seminarios y mesas de dialogo.

»  Separar frases incidentales dentro de una oracién:*
“La campafa que hemos realizado permitira, de manera es-
calonada, consolidar una cultura sustentable en los mas de
500 alumnos de nuestro plantel”.

»  Separar el nombre del funcionario de su cargo:
El maestro Alberto Rios Cuevas, director de la
Preparatoria, destacé que [...]

Uso del punto y coma

Se usard este signo de puntuacién para:

»  Enlistar conceptos complejos:
Las autoridades que estuvieron presentes en la inauguracion
fueron: el gobernador del estado de Jalisco, Jorge Aristoteles
Sandoval Diaz; el rector general de la UdeG, Itzcéatl Tonatiuh
Bravo Padilla; el director general del SEMS, Javier Espinoza de
los Monteros Cardenas; ademas de los docentes destacados.

13 También es permitido por la Real Academia de la Legua Espafiola el uso de paréntesis o
guion largo, no obstante, para la Direccién de Comunicacién Social del sems se utilizara
preferentemente la coma.

16
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»  Separar una oracion sin perder la continuidad de una idea.
Tiene mayor aislamiento de la frase que la coma:

La Preparatoria de El Grullo también particip6 en la colec-
ta de viveres; el director del plantel acudié personalmente
a cuatro localidades afectadas.

Uso del guion

»  Elguion largo () se utiliza para incluir informacién aclara-
toria que se desea destacar dentro de un texto:
La inauguracién se llevara a cabo al aire libre —siempre y
cuando el clima lo permita—.

Uso del paréntesis

»  Se emplea para brindar al lector informacién complementa-

ria. Denota un aislamiento de la frase mayor al punto y coma:
J.R.R. Tolkien, autor de la trilogia de £/ serior de los anillos
(originalmente publicada en 1954) escribié también £/ Hobbit,
una historia llevada a la pantalla grande por Peter Jackson
(ganador de tres premios Oscar y un Globo de Oro).

»  Seescriben entre paréntesis las siglas cuando son menciona-
das por primera vez en un texto y en compainia del nombre
completo que representan:

El Sistema de Educacion Media Superior (SEMS) de la
Universidad de Guadalajara (UdeG).

17
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»  También debe escribirse con cursivas y entre paréntesis la
abreviatura sic, pues sustituye al latinismo sic erat scriptum
(asi fue escrito) inmediatamente después de la palabra o
frase que, aunque erronea, decidi6é conservarse en el texto:

El estudiante también aclaré que la que considera la
Region Ciénega-Norte (s/c) del estado se ve impactada
favorablemente.

Uso de los corchetes

»  Se utilizardn para omitir fragmentos dentro de una cita
textual:

“Ademas de resaltar la figura del profesor investigador,
queremos fomentar el espiritu y actitud investigativa para
explicar por qué surgen distintos fenomenos [...] la escue-
la preparatoria es donde se conjugan diversos problemas
que suceden en la sociedad.”
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Grafia correcta de nimeros

Cifras

»

»

»

»

Las cifras del cero al nueve se escriben con letra:

Se permite escribir nimeros de grafia breve con letra sobre
todo en textos de cardcter literario:

Obtuvieron reconocimientos 24 alumnos del Sistema de
Educacién Media Superior.

Hay una excepcion a esta regla: cuando la cifra de dos
digitos comience un pdrrafo la cifra se expresard con todas
sus letras:

Veinticuatro alumnos del Sistema de Educacién Media
Superior obtuvieron un reconocimiento.
Cuando no se trate de fechas, las cifras de cuatro o mds digi-
tos se expresardn en parte con numeros y en parte con letras:
Recibe el SEMS a 36 mil estudiantes de nuevo ingreso.
En la manifestacion participaron 20 millones de personas.
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Porcentajes

»  En los porcentajes menores a diez se pueden emplear
numeros o letras. Se recomienda la escritura de cifras con
numero cuando exista mds de un porcentaje en un pdrrafo:

El 5 % de los alumnos.
El cinco por ciento de los alumnos.

»  Los porcentajes mayores a diez se escriben con nimero:

»  Todos los porcentajes deben escribirse con articulo (el o un,
segln sea el caso). El simbolo de porcentajes debe separarse
de la cifra con un espacio. Consideraremos incorrecta la
forma de escritura mezclada entre ntimeros y letras, como
en los siguientes ejemplos:

El 5 por ciento de los alumnos.
El cinco % de los alumnos.

Numeros ordinales

»  Labpcsrecomienda el uso de los nimeros romanos al escribir
numeros ordinales en tomos de libros y nombres propios
de eventos o celebraciones:

Sin embargo, en estos casos es correcta también su grafia
con numeros ardbigos o con letras. Los nimeros ardbigos
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deben estar acompafiados con el simbolo ordinal °/ * que co-
rresponda. Ejemplo:

Fechas

»  Laescritura de fechas alternard nimeros y letras, sin cero a la
izquierda ni espacios y prefiriendo de a del al especificar el afio:

»  Los nombres de los dias y los meses se escribirdn con minus-
culas, a no ser que comiencen un pdrrafo o se encuentren
después de un punto:

Viernes 12 de agosto: se firma el dictamen de creacion
del plantel.

Claves de redaccién

1. Se podrd hacer referencia al Sistema de Educacién Media Su-
perior a través de:

»  La sigla seMs. Para su uso, es necesario que la primera
vez que se mencione en un texto se escriba el nombre
completo seguido de la sigla utilizando paréntesis:

El Sistema de Educacion Media Superior (SEMS)
organiza la Olimpiada de Quimica.
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» Al citar nuevamente el nombre de la dependencia en el
mismo texto, se podrd hacer referencia a través de su sigla
eliminando el paréntesis:

Los planteles del SEMS que participaran en la Olimpiada
de Quimica son: [...]

»  La palabra Sistema se podrd utilizar siempre y cuando la
sigla sEMs se haya mencionado con anterioridad. Ejemplo:

Los estudiantes de la Preparatoria de Jalisco fueron los
alumnos mas destacados del Sistema.

2. Se podrd hacer referencia a la Universidad de Guadalajara a
través de:

»  Elacrénimo UdeG. Para su uso, es necesario que la primera
vez que se mencione en un texto se escriba el nombre
completo seguido de su acrénimo utilizando paréntesis:

La Universidad de Guadalajara (UdeG) es la maxima
Casa de Estudio de Jalisco.

» Al citar nuevamente el nombre en el mismo texto, se
podra hacer referencia a través de su acrénimo UdeG
eliminando el paréntesis:

La UdeG se consolida como una de las universidades
mas importantes del pais.

»  Lapalabra Universidad se podrd utilizar, siempre y cuando
el acrénimo UdeG se mencione anteriormente dentro del
texto:
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Los jovenes, alumnos de la Universidad, sefalaron

tres objetivos.
»  Se podrd emplear el sobrenombre o mote, mdxima Casa

de Estudio de Jalisco:

Los jovenes, alumnos de la maxima Casa de Estudio

de Jalisco, senalaron tres objetivos.
Se podrd hacer referencia a los estudiantes usando las si-
guientes palabras: jovenes, alumnos, bachilleres, estudiantes o
preparatorianos.
Para los textos de la Dcs se hard referencia a los nombres
de los planteles de nivel medio superior de la UdeG de las
siguientes formas:

»  Los nombres de las preparatorias con nimero se escri-
birdn omitiendo las palabras escuela y niimero:
Preparatoria 2.
Preparatoria 15.
»  Los nombres de las preparatorias se escribirdn omitien-
do las palabras escuela y regional:
Preparatoria de Arandas.
Preparatoria de Ahualulco de Mercado.

Excepciones:

e  Preparatoria de Puerto Vallarta (no Preparatoria
Ignacio Jacobo).

e  Escuela Politécnica de Guadalajara (se debe man-
tener la palabra escuela).
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e  Escuela Vocacional (se debe mantener la palabra
escuela).

e Escuela Regional de Educacién Media Superior de
Ocotldn (EREMSO).

»  Los nombres de los médulos se escriben con mayuscula
y se evitard la preposicién de cuando esta no forme parte
del nombre que aparece en su dictamen de creacion:

Uso sugerido: Mddulo La Experiencia.
Uso no sugerido: Modulo de La Experiencia.

5. Aunque la RAE define, en algunos paises, la palabra evento como
un “suceso importante y programado, de indole social, acadé-
mica, artistica o deportiva” se sugiere no abusar del término.

6. De acuerdo con la recomendacién que publicé la RAE en 2010
en Ortografia, en ningln caso se acentuard la palabra solo.

7. Los plurales de las siglas no se escribirdn con s al final. Al es-
cribir el articulo que antecede en plural, estd entendido que
el acréonimo tendrd concordancia.

Uso sugerido: las TAE, las ONG.
Uso no sugerido: las TAESs, las TAES, las TAE’s; las ONGS, las
ONGS, las ONG’s.

8. Se prefiere que se respete el género en los puestos y profe-
siones. Su grafia se normard de acuerdo con el punto 3 del
apartado de género en el Diccionario Panhispdnico de Dudas de la
RAE, edicién 2005, disponible en esta pagina electrénica: http://
lema.rae.es/dpd/?key=g%C3%A9nero
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Boletines informativos

Para difundir el quehacer universitario del nivel medio superior
se utilizan los boletines informativos. Se trata de notas perio-
disticas sobre temas relacionados con la comunidad del SEMS,
elaboradas por los integrantes de la Red de Enlaces de Comuni-
cacién y de la pcs. Para su redaccién es recomendable conocer
sus componentes:

Encabezado (titulo). Es el renglén o renglones preferentes
que sintetizan en 60 caracteres o en un maximo de diez palabras
lo mads relevante de la nota. Se sugiere que inicie con un verbo.

Balazo (subtitulo). Es la oracién o frase que apoya la infor-
macién del encabezado, pero aportard nuevos datos de interés.

Primer pdrrafo. El parrafo de entrada es el mds importante
y responde a las interrogantes ¢qué?, (quién?, ;c6mo?, jcudndo?,
¢donde? y ¢por qué? Debe senalar los datos mds representativos;
el resto de la informacién se ird mencionando en los parrafos
siguientes por orden de importancia. Se sugiere que la informa-
cién esté redactada de manera que capte la atencién del lector.

Segundo parrafo. Completa la informacién de la entrada
y la amplia con detalles importantes, apenas esbozados en las
primeras lineas. Si en el primer pdrrafo no se hizo, aqui se sugiere
citar la fuente universitaria.

Cuerpo. Desarrollo secundario de la informacién. A través
de la pirdmide invertida (¢qué?, cudando?, ;como? y ¢(donde?),
adecuada para textos de informacién general, debe empezar por
el desenlace y seguir con los hechos interesantes y pormenores.

Conclusion. Los boletines informativos deben presentar
propuestas al final, datos complementarios, teléfonos, direccio-
nes en internet y correos electrénicos para mayores informes.
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Aspectos a considerar

Los informativos serdn valorados para su publicacién de acuerdo
con la oportunidad de su tratamiento y pertinencia, en sincronia
con los tiempos establecidos por la Direccién de Comunicacién
Social del SEMS.

En las citas textuales se sugiere primero mencionar el
nombre completo de la fuente, seguido del cargo o la actividad
que desempena:

Eduardo Llerenas Garcia, director de la Preparatoria 14, destacé
la participacion del Sistema.

En menciones posteriores puede identificarse a la fuente
solo con ambos apellidos o con las palabras académico, directivo,
bachiller, entre otras, segiin sea el caso:

“Resaltaron los trabajos de nuestra institucion en el sentido de
que el SEMS tiene escuelas acreditadas dentro del Sistema Na-
cional de Bachillerato, por lo que nuestras experiencias fortale-
cieron el nivel medio superior de otras universidades”, sefial6 el
directivo.

La extensién de los boletines informativos puede variar de
acuerdo con la profundidad o pertinencia del tema que se desea
difundir, sin embargo es recomendable ajustar el texto a una
cuartilla y media.

Como los parrafos complejos dificultan el entendimiento
de las ideas principales del texto, sugiere que estos no excedan
de seis lineas.
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Anexos

Siglas y acronimos utilizados en los textos infor-
mativos de la Direccién de Comunicacion Social 4

Siglas Nombre

SEMS Sistema de Educacién Media Superior

SNB Sistema Nacional de Bachillerato

SITAU Sistema Integral de Informacién y Administracién Universitaria

PAL Portal de Administracién en Linea

CUEMS Consejo Universitario de Educacién Media Superior

CGU Consejo General Universitario

FEU Federacién de Estudiantes Universitarios

FIL Feria Internacional del Libro

RIEMS Reforma Integral de la Educacién Media Superior

ANUIES Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacién
Superior

FICG Festival Internacional de Cine de Guadalajara

CUAAD Centro Universitario de Arte, Arquitectura y Disefio

CUCBA Centro Universitario de Ciencias Bioldgicas y Agropecuarias

CUCEI Centro Universitario de Ciencias Exactas e Ingenierias

Cucs Centro Universitario de Ciencias de la Salud

CUCSH Centro Universitario de Ciencias Sociales y Humanidades

CUCEA Centro Universitario de Ciencias Econémico Administrativas

HCG Hospital Civil de Guadalajara

14 Esuna lista en constante actualizacién.
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TEN Nombre

IES Instituciones de educacién superior

SUv Sistema de Universidad Virtual

EREMSO Escuela Regional de Educacién Media Superior de Ocotldn
SEP Secretaria de Educacién Pablica

RVOE Reconocimiento y validez oficial de estudios
MCC Marco Curricular Comun

BGC Bachillerato General por Competencias
BGAI Bachillerato General por Areas Interdisciplinarias
UA Unidad de aprendizaje

TAE Trayectoria de aprendizaje especializante
SEJ Secretaria de Educacién Jalisco

SNI Sistema Nacional de Investigadores

LéaLA Feria del Libro en Espafiol de Los Angeles
UdeG Universidad de Guadalajara

CUAltos Centro Universitario de los Altos

CULagos Centro Universitario de los Lagos
CUCiénega Centro Universitario de la Ciénega

CUCosta Centro Universitario de la Costa

CUValles Centro Universitario de los Valles

CUSur Centro Universitario del Sur

CUCSur Centro Universitario de la Costa Sur
CUTonald Centro Universitario de Tonald

CUNorte Centro Universitario del Norte
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Acronimos Nombre

Profordir Programa de Formacién de Directores

Profordems Programa de Formacién Docente de Educacién Media Superior

Copeems Consejo para la Evaluacién de la Educaciéon del tipo Medio Superior

Copladi Coordinacién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Promep Programa de Mejoramiento del Profesorado

BiblioSEMS Biblioteca del Sistema de Educacién Media Superior

Certidems Certificaciéon de Competencias Docentes para la Educacién Media
Superior

Ecodems Evaluacién de Competencias Docentes para la Educaciéon Media
Superior
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Ejemplo de boletin informativo
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Boletin Informativo No. 81
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Comunicacion Social
Lunes 12 de mayo de 2015
El Salto, Jalisco

Homenajean a Gabriel Garcia Marquez los alumnos de la

Preparatoria de El Salto @

Realizaron actividades para promover la lectura y la escritura o_,

El pasado jueves 7 de mayo, bachilleres de la Preparatoria
de El Salto de la Universidad de Guadalajara realizaron la
actividad denominada Lectura Colectiva, que convoco a mas
de 400 lectores, entre estudiantes, docentes y trabajadores
administrativos. T

Identificaciéon de boletin.
Letra Arial 8, interlineado de
1.5. Especifica quién realiz6
el boletin, la fecha en que fue
elaborado, el lugar, el ntimero
de consecutivo.

La lectura estuvo enmarcada por carteles gigantes, una lluvia
de mariposas amarillas y la cancion de “Macondo”. Ademas,
el homenaije incluyé una reseia del trabajo literario de Garcia
Marquez y una pieza realizada en hielo que emulaba las pri-
meras lineas de Cien afios de soledad.

En la Preparatoria de El Salto la lectura y difusion de la obra
del escritor colombiano siempre ha sido fundamental; la
muestra es que su obra literaria esta incluida dentro del pro-
grama Veinte Novelas, Cien Cuentos, el cual se lleva a cabo

desde hace cuatro afios en el plantel. t

Para el maestro José Manuel Delgadillo Pulido, director de la
escuela, la importancia de la lectura radica en que “la confor-
macion del contexto permite a los alumnos desarrollar com-
petencias para seguir aprendiendo en cualquier situacion a la
que se enfrenten”.

La Lectura Colectiva fue organizada por el Departamento de
Comunicacion y el programa de Extension y Difusion Cultural
de laescuela. ¢

Encabezado. Arial 12 en ne-
gritas, centrado. Enunciado
que resume de qué tratard el
boletin. Es breve y comienza
con un verbo.

Balazo. Arial 12, centrado.
Titulo secundario que com-
plementa al encabezado.

Primer parrafo. Responde las
preguntas /quién, qué, dénde,
cudndo y cémo? Al igual que
el resto del texto, deberd ir en
formato justificado con letra
Arial 12 e interlineado de 1.5.

Los pdrrafos que continian
desarrollan el tema central
y aportan detalles de interés.

Ultimo pérrafo. Ofrece un
enunciado de conclusién,
informacién extra y de se-
guimiento.
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Nota: Recuerde que el encabezado y el balazo son los enunciados que
persuaden a continuar con la lectura. Por ello, es de vital importancia tener
en cuenta que deben ser redactados de manera atractiva y aportar datos rele-
vantes y diferentes entre si, para atrapar la atencion del lector y transmitirle
la informacién mds destacada.

Uso de terminologia para referirse
a grupos vulnerables

La Direcciéon de Comunicacién Social procura contribuir a la generacion de
comunidades incluyentes y respetuosas de todos sus miembros mediante el
uso correcto del lenguaje en los productos de difusiéon que genera. Por ello,
con base en los lineamientos de organizaciones como el Consejo Nacional
para el Desarrollo y la Inclusién de las Personas con Discapacidad (Conadis) y
el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) del estado de Jalisco,
se exponen las siguientes recomendaciones sobre el uso de terminologia para
referirse a personas con discapacidad o pertenecientes a grupos de exclusion:

Término no sugerido Término sugerido

personas con capacidades diferentes, personas con discapacidad

discapacitados

defecto de nacimiento discapacidad congénita

deforme persona con discapacidad congénita

ciego (el), invidente persona con discapacidad visual, persona
ciega

semividente persona con baja visién

confinado a una silla de ruedas persona usuaria de silla de ruedas

mutilado (el), cojo, tullido, minusvdlido persona con amputacion, persona con
discapacidad motora

lisiado (el) persona con lesién de médula espinal

cojo (el) persona con movilidad reducida
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Término no sugerido Término sugerido

sordo (el) persona con discapacidad auditiva
(cuando se hace referencia a la poblacién
sorda y a su cultura es aceptable usar la
palabra sordo)

sordomudo persona con discapacidad auditiva y del
habla

mudo, silente persona con discapacidad del habla

hipoactsico (el) persona hipoactsica

(estas personas no son sordas, pueden
compensar su pérdida auditiva con un
sistema o mecanismo de amplificacién)

insano, demente, loco, lundtico, maniaco | paciente mental, enfermo mental, persona

(el), esquizofrénico, neurdtico (el) con esquizofrenia, persona con neurosis

invdlido persona con discapacidad fisica

retardado mental persona con discapacidad intelectual

anormal, deficiente, enfermito, personas | (en ningdn caso se comparard entre

diferentes, incapacitadas normal y anormal)

gay, desviado (a), marimacha, vestida homosexual, lesbiana, persona travesti o
transgénero

enfermos de sida, sidosos personas que viven con VIH sida,
personas con VIH sida

minorias étnicas, indigenas (los) las comunidades indigenas, los pueblos
indigenas

mojados (los), braceros (los) personas migrantes

las sectas religiosas grupos religiosos

ancianos, viejitos, personas de la tercera | personas de mayor edad
edad

Fuentes

http://direcciondesarrollo.ceti.mx/equidad/equidad_ceti/MATERIAL_DE_APO-
YO_files/Termin._Cult._Discapacidad_DIF_JAL.pdf

http:/[www.censida.salud.gob.mx/descargas/10recomendaciones.pdf

http:/[www.mineducacion.gov.co/cvn/1665/articles-110126_archivo_pdf.pdf
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Recomendaciones basicas
para la gestion de redes sociales

Las redes sociales son plataformas virtuales que permiten la interac-
cién de usuarios a través de la creacion de perfiles interrelacionados.
Estas redes hacen posible que la comunicacién sea directa y en
tiempo real, por medio de diferentes formatos multimedia, lo que
resulta de interés para la difusion de contenidos entre un segmento
especifico, sobre todo al hablar de la educacién media superior,
pues su poblacién es la mds propensa al uso de estas tecnologias.

Sobre coémo empezar

Para una presencia bdsica en redes se recomienda la apertura de

una cuenta en Facebook y una en Twitter. Si ya existen cuentas

en estas plataformas relacionadas con la preparatoria, se reco-
mienda que:

1. Elimine todas las cuentas que no sean oficiales, de manera
tal que permanezca solamente una pdgina en Facebook y
una cuenta en Twitter. Se sugiere eliminar las cuentas no
oficiales reportandolas por suplantacién de identidad. Para
necesidades especificas de dependencias dentro de la prepa-
ratoria, como Control Escolar, Orientacion Educativa e inclu-
so asignaturas, pueden crearse grupos abiertos o privados.

2. Enlace las cuentas de redes sociales reconocidas como ofi-
ciales a la pdgina web de la preparatoria.

3. Establezca un nombre de usuario editando las cuentas para
que este se lea en la barra buscadora después de la diagonal
de direccion de Facebook o Twitter, en lugar de la serie al-
fanumérica que se genera al crear las cuentas:
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Verifique que el nombre de la pdgina sea identificable como
oficial. En todos los casos, es recomendable prescindir de
las palabras escuela o regional (salvo cuando se trate de la: la
Escuela Vocacional, Escuela Politécnica y 1a EREMSO) y de los
simbolos para indicar namero (No., #). Para las preparatorias
metropolitanas, con el propdsito de diferenciarse de otras
escuelas federales, se recomienda incluir al nombre el acré-
nimo de la Universidad de Guadalajara (UdeG). Por ejemplo:

Corrobore que la cuenta en Facebook corresponda a una
fan page y no a un perfil de amigos, ya que tiene distintas
herramientas que facilitan su uso y el de los seguidores. En
caso de contar con un perfil, este puede transformarse en
fan page desde la ventana de configuracion.

Incluya informacién bdsica y datos institucionales en el
perfil, tales como direccién, teléfono, misién, visién, his-
toria, etcétera.

Coloque una imagen de perfil y una de portada —en las
dimensiones requeridas por cada red social— que identifi-
quen con claridad a la preparatoria.

Sobre las publicaciones

1.

Mantenga activas las redes sociales mediante publicaciones
de interés. La periodicidad dependerd de la cantidad de
contenido disponible para compartir, aunque se recomien-
da un promedio de tres a ocho publicaciones por dia con
un intervalo minimo de una hora para Facebook, mientras
que en Twitter se pueden realizar publicaciones con mayor
constancia y cubrir eventos en tiempo real.
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2. En Facebook es recomendable incluir una descripcion de
cinco lineas de extensién como mdximo en los contenidos
compartidos. En Twitter es necesario utilizar palabras clave
que llamen la atencién de los usuarios ya que el ntimero de
caracteres es limitado.

3. Evite publicaciones demasiado genéricas como “buenos
dias” o “excelente inicio de mes para todos”.

4, Haga uso de las bondades multimedia. Realice miniclips de
video, comparta fotografias, incluso puede agregar infogra-
fias para presentar de manera diferente la informacién y
causar mayor impacto en los usuarios.

5. Emplee un lenguaje coloquial, sin dejar de ser institucional,
y cuide la ortografia. Recuerde utilizar los signos de admi-
racion y exclamacién correctamente.

6. Evite la emision de juicios de valor que evidencien una postura
personal que pueda comprometer a la UdeG o a la preparatoria.

7. Etiquete a los personajes y dependencias involucradas
cuando sea posible.

8. Procure que los dlbumes de imdgenes en Facebook conten-
gan entre 10 y 15 fotografias.

9. EnTwitter se recomienda hacer uso de la herramienta retuit
para compartir contenidos publicados en las redes sociales
del SEMS y de otras dependencias de la Red Universitaria
que sean de interés para su comunidad. Marque como fa-
voritas publicaciones de interés y genere interaccion entre
seguidores.

10. Acorte los URL al compartir un enlace en una publicacién
para que el mensaje luzca menos saturado. Esto puede ser
logrado mediante distintas herramientas en linea como

https://goo.gl y https://bitly.com/.
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Sobre los hashtags

Los llamados hashtags son identificadores que se utilizan para cata-
logar contenidos con la intencién de que puedan ser parte de una
tendencia reconocible. El Sistema de Educacién Media Superior
utiliza los siguientes hashtags:

»

»

»

»

»

»

»

#TalentoU. Se refiere a docentes y estudiantes de la comunidad
universitaria destacados en las artes, deportes y actividades
académicas que generalmente aparecen en la seccién de La
gaceta con el mismo nombre.

#TalentoSEMS. Personajes destacados de la comunidad del
SEMS; estudiantes, docentes o directivos que obtienen un re-
conocimiento por su labor o desempefio.

#RedUdeG. Al tratarse de actividades o acontecimientos que
tienen lugar en alguno de los centros o dependencias de la Red
de la Universidad de Guadalajara.

#0rgulloUdeG. Seinala acontecimientos o personajes que
engrandecen el espiritu universitario.

#seMsenMedios. Enlaces o menciones de notas periodisticas
que incluyan informacién directamente relacionada con el
quehacer del Sistema.

#UdeG. Cuando se menciona sin etiquetar a la Universidad
de Guadalajara.

#AIMomento. Indica sucesos que ocurren en ese preciso instante.

También es buena idea crear un identificador propio que dis-

tinga una campafia de la preparatoria o la mencione de manera
genérica.

Es importante recordar que no se debe abusar del uso de los

identificadores y procurar que no sean demasiado largos —como
madximo, tres hashtags en un texto-. Evite la saturacién y el uso
de palabras o frases descontextualizadas o demasiado genéricas
(#jovenes, #sol, #diversion).



MANUAL DE CARACTERISTICAS DE REDACCION Y ESTILO

Sobre la interaccion

1. Esrecomendable atender todas las inquietudes lo mds pron-
to posible y de manera completa, clara y directa. En todos
los casos, los mensajes que se emitan deben ser respetuosos
e invitar a la conciliacién en caso de controversias.

2. Propicie que los usuarios interactien en las redes sociales
del plantel.

3. Acepte los errores y no trate simplemente de borrarlos.

4, Nunca pierda de vista la postura institucional y evite caer
en discusiones fuera de tema, sobre todo en aquellas que
aborden temas politicos, religiosos y otros de naturaleza
polemica.

Sobre los usos generales

1. Lleve un reporte para medir el impacto de sus actividades
en redes sociales, con tal de identificar la efectividad de las
plataformas.

2. Sigalasredes sociales de la Universidad y del SEMs. También
es recomendable seguir a lideres de opinion y a figuras pu-
blicas que tengan relevancia para la preparatoria (como al
rector general y los representantes estudiantiles).

3. Modifique con cierta periodicidad las fotografias de perfil
y de portada.
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