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MANUAL DE ESTILO GACETA UNAM COMUNIDAD

1. Gaceta UNAM Comunidad FES Cuautitlan

La gaceta UNAM Comunidad es el érgano informativo que difunde las diferentes actividades
realizadas dentro de la FES Cuautitlan; se encarga, pues, de ser el medio que proyecta el quehacer
diario de la Facultad, asi como todo aquello que la distingue como una de las Unidades
Multidisciplinarias de la UNAM: investigacién, vida académica, practicas deportivas y desarrollo

cultural.

Es por tanto un medio informativo de cardcter objetivo y que no depende de ningun juicio
personal o de cualquier otra indole. De esta manera, la gaceta UNAM Comunidad se enmarca
dentro de los siguientes géneros periodisticos: entrevista, crénica, nota informativa. En este
sentido, las secciones que la conforman corresponden a cada uno de los ejercicios que se
desarrollan dentro de la Facultad, cuya presentacion escrita sera redactada en funcion de los

géneros periodisticos anteriormente citados.

1. 1 Secciones

Editorial: responderd a un tema de interés para la comunidad universitaria, el cual tendra que
tener como eje algo en relacién con la Facultad. Serd escrito por las autoridades de la Facultad o,
en su caso, por el editor (jefe de prensa).

Vida académica: cada una de las actividades desarrolladas a lo largo del semestre, como
conferencias, simposios, presentaciones o exposiciones. Esta seccion tiene como objetivo principal
mostrar cuales son las actividades que fomenta la Facultad a través de las distintas carreras que se

ofertan.
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Campus: seccion que tiene como propdsito dar a conocer los logros administrativas en favor de la
Facultad, algunos de sus apartados son la firma de convenios y la exposicion de la trayectoria de
los profesores que son parte de esta casa de estudios.
Divulgacidn: Busca difundir los proyectos en materia de investigacién que se desarrollan dentro la
Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan a partir de sus cuatro areas académicas y su esencia
multidisciplinar. Por tanto, la seccidn tiene como principio la proyeccidn de estas investigaciones,
para lo cual serd necesario la realizacidén de una entrevista en la que se destaquen los siguientes
lineamientos™:

Nombre del responsable y del proyecto

Origenes de la investigacion

Colaboraciones

En qué consiste

Resultados conseguidos

Beneficios

Extramuros: consiste en realizar una nota informativa sobre alguno de los eventos de la
Universidad, sea para promover la visita de nuestra comunidad en las actividades universitarias o
para hacer del conocimiento de la poblacién de la Facultad los diferentes eventos en los que
participa la UNAM.

Escenarios: entre las actividades sustantivas de la UNAM se encuentra la extension de la cultura,
presentaciones de libros, teatro, danza, exposiciones o exhibiciones de los diversos talleres
culturales del Departamento de Difusion Cultural.

Azul y oro: forman parte todos los eventos deportivos de la Facultad y que constituyen la
formacidn integral del estudiante. Estos sucesos deportivos incluyen torneos o exhibiciones de las
distintas disciplinas ofertadas. Los géneros periodisticos que se acercan son la crdnica o la nota

informativa.

Se se trata de una generalidad para abordar una determinada investigacidn; sin embargo, dependera del
criterio del reportero la metodologia para conocer aquella informacién, la cual podra verse ampliada.
2 . . . . / . . , .
Para fines meramente representativos, se solicitara al investigador algunas fotografias en su laboratorio,

las cuales ilustrardn el desarrollo de la investigacion.
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Todos los textos son previamente autorizados por las autoridades de la FESC (Direccidn, Secretaria
General, Coordinacidn de Extensidn Universitaria) , revisados por la jefatura del Departamento de

Prensa y Difusién y sometidos a una correccién de estilo.

o . 7 . 3
1. 1. 1 Consideraciones genéricas
A continuacion se ofrece una panordmica general acerca de los géneros periodisticos que mas se

apegan a las necesidades comunicativas de la Gaceta UNAM Comunidad de la Facultad:
Nota informativa:

Se fundamenta en la respuesta que se le da a seis preguntas:

qué / quién / cuando / dénde / cémo / por qué /

Estara escrita en tercera persona, en tiempo pasado, y no contendra de ninguna manera opiniones
del autor, por lo que se garantiza la objetividad. Para estructurar la nota, deben considerarse los

siguientes aspectos:

1. Un resumen que destaque lo mas sobresaliente de la informacién, es decir, la idea global
de la noticia. Aqui se responderan a las seis preguntas anteriormente apuntadas.

2. El desarrollo de la nota en la que se brindara la informacidon completa. Se recomienda que
sean presentados de manera decreciente segun el grado de importancia.

3. El remate con el que se concluirad la nota, el cual preferentemente hara referencia a la

entrada del texto, pero con otras palabras.

Entrevista (informativa):

La estructura y funcionamiento del texto es similar al de la nota informativa, ya que se requiere
que el reportero investigue determinada informacién, en otras palabras, la relevancia del

encuentro o entrevista recae en los datos, no en el entrevistado.

En la entrevista, el reportero deberd elaborar un cuestionario con el que pueda obtener la

informacion requerida.

* Para la elaboracién de este apartado fue considerada la obra de Rojas. Ver al final de este documento las

referencias bibliograficas utilizadas.
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Editorial

Texto que expresa el punto de vista de la publicacién, redactado en un tono impersonal.
Cronica:

Se trata de un género que expresa de manera cronoldgica una relacidon de hechos,

Responde a las seis preguntas de la nota informativa; sin embargo, su importancia radica en el

orden en que pasaron los acontecimientos.
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2. Consideraciones gramaticales: el momento de la redaccion

2. 1 Uso de pronombres

La distincidn que se presenta a continuacién responde a un proceso de formacidon académica con
el que los lectores se han familiarizado a lo largo de su crecimiento educativo®, ademas de ser un
ejercicio didactico por el cual se hace la distinciéon entre las distintas funciones que una palabra

adquiere en contexto con otras. Para esto, hay que tomar en cuenta lo siguiente:
Aquél / aquéllos — aquel / aquellos estudiante(s)
Aquélla / aquéllas — aquella / aquellas estudiante(s)
Esta / éstas - esta / estas estudiante(s)
éste / éstos - este / estos estudiante(s)
ésa / ésas - esa/ esas estudiante(s)

Aquello, eso y esto no llevan el acento diacritico por no existir otra palabra que funcione tanto

como adjetivo como pronombre segun el caso.

El uso de los pronombres demostrativos o deicticos, es decir, palabras que dependen del contexto
para expresar de manera correcta su significado, deberan ser usados cuando aquello a lo que se
refieren no genera ambigliedad con algun otro elemento del discurso. En caso contrario, se evitara

su uso o se replanteara la redaccion.
2. 2 Uso de secuenciadores légicos

Son tres las caracteristicas principales de un texto: coherencia, cohesién y adecuacién. Es
importante destacar el uso de algunos secuenciadores ldgicos (conectores textuales), pues, entre
las diferentes categorias, permiten que el texto establezca relacidn entre cada uno de los

segmentos que lo integran, esto a nivel discursivo.

* La Real Academia Espafiola (RAE) unificé el criterio de uso de pronombres y adjetivos a una sola condicion:
en caso de ambigliedad, la distincion entre unos y otros estara basada en el uso del llamado acento

diacritico. La base metodoldgica que fundamenta esta propuesta y el estilo de la gaceta es la tomada de
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Sin embargo, el abuso de los conectores contamina la lectura y, por tanto, la relacion significativa
gue los segmentos del texto debieran mantener entre si de manera natural (sin el uso de los

secuenciadores) se ve afectada por esta caracteristica.

Por lo anterior, se recomienda establecer relaciones significativas (segln sea el estilo del autor y la
intencién que se desea comunicar), entre las oraciones y parrafos del texto. A continuacion una
lista de algunos de los conectores que son empleados de manera errénea, asi como la forma

correcta de uso:

1) Conector mal usado:

En base a

En relacién a

Con respecto en

mas sin embargo (redundante)

2) Conector bien usado:

Con base en

En relacién con

Con respecto a

Mas (pero)

3) Pares correlativos

Indican relaciones entres dos o mas elementos del texto. Su uso depende de que sea empleado el

primero de los conectores, de lo contrario no debera utilizarse el segundo de los elementos:

Por un lado... por otro (lado)

Por una parte... por otra (parte)

En primer, segundo... lugar
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2. 3 Concordancia verbal y nominal

La concordancia consiste en que los dos elementos nucleares que distinguen a la oracién (sujeto y
verbo) y al sintagma nominal (sustantivo y modificadores) posean las mismas atribuciones segun la

naturaleza de la palabra.
Concordancia verbal: sujeto y verbo coinciden en nimero, persona.
Los estudiantes de la Facultad leen la gaceta UNAM Comunidad

Concordancia nominal: sustantivo y modificadores (articulo o adjetivos) coinciden en género y

numero
Los estudiantes universitarios estudian en la FES Cuautitlan

Para ello es importante reconocer al sustantivo que funciona como sujeto asi como la relacién que
establece con diferentes elementos de la oracidn, es decir, si se trata de elementos distintos o si
son parte de un todo. Al primero correspondera un verbo en plural, al segundo en singular. Se

atendera a la construccion de la oracion y la relacién de sus elementos.
Véanse los siguientes ejemplos:
La Direccidn y la Secretaria General coincidieron en la propuesta
La satisfaccion y la alegria (en determinado evento o actividad) fue notoria
La Facultad, en conjunto con otras instituciones de la UNAM, desarrollé una investigacion.
2. 4 Solucion al dequeismo y queismo

Dequeismo: cuando la preposicion de aparece delante de la conjuncidon que cuando dentro de

una oracion no se necesita:
Pienso de que deberia explicarse la investigacion

Para evitar el dequeismo dentro de oraciones como las anteriores debe hacerse la pregunta:

équé? + verbo:

Pienso que deberia explicarse la investigacion.
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(équé? + pienso) = pienso que...

Queismo: elisién de la preposicién de cuando si es necesaria:
No cabe duda que la Facultad es excelente
No se dio cuenta que lo estaba aprendiendo
Para evitar el dequeismo debe preguntarse é¢de qué?
No cabe duda de que va a llover

(¢de qué no cabe duda?)
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3. Proceso de correccion de estilo

La Gaceta Comunidad cumple con ciertos lineamientos de estilo, que se veran reflejados en cada
una de las publicaciones que se realicen. Por ello, tanto el autor, en un principio, como el

corrector, tienen la tarea de seguir este procedimiento.
3. 1 Proceso de escritura y correccion
3. 1. 1 Formato de entrega

La nota informativa sera enviada, en formato .doc, a la ubicacién que el editor o jefe de prensa

considere mds recomendable. Las caracteristicas que debera cumplir son las siguientes:

o El texto deberd ser enviado en letra arial a 12 pts. y a 1. 5 de interlineado. La cabeza
deberd estar en negritas a 14 pts; las cabezas de descanso sdlo en negritas.

e El autor deberd firmar su texto al final de la nota e incluird el nombre de los pies de foto
justo como quiere que aparezcan en la publicacién.

e Seindicara en el texto el pie de foto con la siguiente acotaciéon: F1: PIE DE FOTO

e Lafoto ala que corresponda el pie serd identificada por la acotacion F1 o F2, segun sea el
caso.

Para la escritura del texto considérense los siguientes limites de caracteres y fotos segun el

tamafio de las notas”:

SECCION FORMATO CARACTERES FOTOS®
Vida Académica 1 pagina 3, 000 / 2, 500 + 1 2
balazo
Vida Académica % pagina 1, 200 1
Divulgacién 2 paginas 7,200 + 1 balazo 4

5 . .
Los valores son aproximados, por lo que son un punto de referencia.
6 . = -
El nimero de fotos que se sefiala en la tabla corresponden a las fotos que, a juicio del autor, representan

de mejor manera la actividad. Sin embargo, deberan anexarse otras a la carpeta de destino.
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Campus 1 pagina 3, 000 / 2, 500 + 1 2
balazo

Campus % pagina 1,200 1

Extramuros 1 pagina 3, 000 / 2, 500 + 1 2
balazo

Escenarios 1 pégina 3, 000 / 2, 500 + 1 3
balazo

Escenarios % pagina 1,200 1

Azuly Oro 1 pagina 3,000 / 2,500 + 1 3
balazo

Azuly Oro % pagina 1,200 1

* Cada foto que se reste a la nota se deberan aumentar 500 caracteres mas al texto

3. 2 Consideraciones estilisticas

Siglas, abreviaturas y acronimos:

e El uso de las siglas requiere que la organizacion o institucién a la que se hace referencia se

haya mencionado con antelacion; posteriormente se indicard entre paréntesis la sigla

correspondiente. En caso de tratarse de una sigla conocida, no es indispensable este

requisito (por ejemplo UNAM o IMSS).

e Los acronimos (como PEMEX) se escribiran en versalitas

e No se utilizardan abreviaturas, salvo medidas internacionales como horas, kilogramos,

etcétera.

Fechas:

e Debido a que la gaceta UNAM Comunidad es una publicacién quincenal, no se mencionara

la fecha exacta en que la actividad fue realizada.

Numeros:
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e Los numeros del 1 al 9 se escribirdn con letras (uno, dos... nueve) y a partir del 10 se
utilizardn digitos.

e En caso de anotarse cifras exactas, éstas deberdn estar divididas de derecha a izquierda
por segmentos de tres cifras y separadas por una coma (9, 127)

e Elnumeroy el simbolo de porcentaje tendran un espacio de separacion (13 %)

e Para indicar grados, se debera anotar la cantidad seguido del simbolo de grados vy, tras un
espacio, el modelo de medicién (57° C)

e Para referirse a los horarios, considérese un total de 24 horas (8 a 16 horas)

Aspectos generales:

e Para referirse a los nombres de algun individuo una vez escrito de manera completa por
primera vez, se escribird uno solo de los apellidos a lo largo del texto; en caso de confusién
con otro, se deberan anotar los dos apellidos de los individuos referidos en el texto.

e Las citas no deberan rebasar las tres lineas de un parrafo.

e Nombre de simposio, ciclos de conferencias, coloquios se escribiran en cursivas, asi como
personajes de libros o peliculas.

e Los nombres de las conferencias o ponencias particulares deberdn escribirse entre
comillas, asi como libros o peliculas.

e Los extranjerismos se escribiran en cursivas, de ser necesario una definicién, ésta debera
escribirse entre paréntesis.

e Todos los cargos institucionales y titulos se escribiran en bajas; Unicamente se hard
referencia a nivel de estudios en general (licenciado (a), ingeniero (a), maestro (a), doctor
(a)).

e Los departamentos y secretarias de la FES Cuautitlan se escribiran en altas y bajas

e El primer parrafo y los que estén precedidos por una cabeza de descanso no llevaran
sangria; los parrafos posteriores si.

e La Facultad se escribird en altas y bajas. Debera evitarse el uso de FESC.

e Para referirse a algun simposio, evitese el uso de la palabra evento.

e Considere uniformidad en el uso de tiempos verbales, de preferencia la nota debera estar

escrita en pasado.
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4. Proceso de diseio
4.1 Fuente, puntaje y color

La Gaceta UNAM Comunidad esta disefiada en tamafio carta y la fuente designada para sus titulos,
textos y pies de fotos es Calibri, la cual cambia de acuerdo a su uso en los diferentes apartados de

la revista:
4.1.1 Portada
Numero de edicién: Calibri, 17 pts., bold.
Fecha: Calibri, 10.7 pts., regular.
El logotipo de la Gaceta “UNAM Comunidad” debera estar en fuente Century Gothic:
“Comunidad”: 7.5 pts.
“UNAM”: 19 pts.

“Organo informativo de la Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan”: 14 pts.

4.1.2 Directorio e indice
Directorio de la institucién: Calibri, 7 pts., regular.
Sumario: titulos de las notas y numeros de pagina: Calibri, 11 pts., regular.
4.2.3 Secciones
Nombres de las secciones: Calibri, 12 pts., bold, mayusculas, color de acuerdo a la seccién
Editorial: pantone’ Gold 125 C
Vida Académica: pantone 7567 C

Campus: pantone 655 C

7 T . . e . . e . .
Se trata de un cddigo con el que es posible identificar colores, un sistema de identificacion, comparacion y

comunicacion utilizado en las artes graficas.
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Divulgacién: pantone 7648 C
Extramuros: pantone 3415 C
Escenarios: pantone 7599 C

Azul y Oro: pantone 2756 C

4.2 Formato de notas

Cada parrafo incluira una sangria de 6 mm, excepto el que estd a continuacion del titulo o cabeza

de descanso.

El cuerpo de la nota sera presentado con interlineado sencillo (12 pts.)

Las cabezas de descanso iran en bold con un espacio entre el parrafo que lo antecede y el que le

precede.

El nimero de fotos publicadas dependera del nimero de caracteres y de la seccién, por lo que la

cantidad es variable.
4.3 Formato de la fecha

La fecha de cada edicién estard ubicada en la parte exterior inferior de cada pagina, exceptuando

las que tengan publicidad. La fuente debera ser Calibri, 10 pts., regular.
4.4 Tipo de papel

La Gaceta esta impresa en papel bond de 120 gramos.
4.5 Tipo de fotografias

Los archivos de imagenes proporcionados deberan estar en formato .jpg con una resolucién

minima de 300 dpi.
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