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Presentacion

El Manual de Estilo y Redaccion de la Universidad Autbnoma de Occidente, UAO es un documento de
consulta que unifica criterios y normas para la presentacion de textos en los medios impresos, digitales,
audiovisuales y multimediales institucionales, de caracter informativo, promocional y comercial.

Su uso define y refleja la identidad institucional y permite gestionar una comunicacion efectiva con los
publicos. Ademas, se constituye en una guia para quienes redactan textos orientados a presentar
interna y externamente servicios, avances, programas y demas actividades que lidere la Institucion o
en las que ésta participe. También sera (til para los colaboradores en general, llamados a velar por la
claridad y facil lectura de los medios y textos de la Universidad Auténoma de Occidente.
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1. Capitulo I

Medios institucionales

El Departamento de Comunicaciones ha desarrollado una serie de medios institucionales digitales,
audiovisuales y multimediales que permiten a la Universidad Autdbnoma de Occidente consolidar un
vinculo informativo con sus publicos interno y externo; fortalecer el sentido de pertenencia entre sus
miembros, y posicionarse como una Institucion de educacion superior de alta calidad en la regién y el
pais.
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2. Capitulo II

Caracterizacion
2.1 Medios de comunicacion

2.1.1 Sitio Web

Definicion
Fuente de informacion institucional de consulta masiva y libre, en donde se promocionan los programas
académicos de pregrado y posgrado, el ejercicio y espiritu de las unidades académicas, administrativas
y de servicios de la Universidad, y se divulgan actividades, proyectos y acciones institucionales sobre
el entorno.

Contenido
La pagina de inicio incluye un area informativa y el enlace a los servicios ofrecidos a los distintos
publicos, ademas de informacion sobre las unidades académicas, administrativas y de servicios de la
Institucion.

Publico
Esta dirigido a estudiantes, docentes, colaboradores administrativos, aspirantes y comunidad en
general.

Disponible en: www.uao.edu.co

2.1.2 Agencia de Noticias

Definicion

Portal web que alberga contenidos académicos de impacto para la sociedad colombiana y es una fuente
de consulta de informacion libre. La Agencia de Noticias genera contenidos sobre temas de interés, a
través de notas informativas, informes especiales, entrevistas, investigaciones y producciones
audiovisuales desarrolladas con la comunidad cientifica, docentes y expertos de diferentes disciplinas
sobre temas de impacto local, regional y nacional.
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Contenido

La Agencia de Noticias destaca notas informativas, informes especiales, entrevistas, investigaciones y
producciones audiovisuales, en areas como tecnologia, sociedad, ciencia y medio ambiente, economia,
deportes, cultura e informacion local, ademas de opinidn sobre temas coyunturales.

Publico
Esta dirigido a periodistas, investigadores, comunidad en internet y a la sociedad colombiana en
general.

Disponible en: https://www.uao.edu.co/agencia-de-noticias/

2.1.3 Lo UAO de la Semana digital

Definicion

Informativo digital que se envia dos veces por semana y registra las actividades que se realizaran
durante los dias siguientes a su publicacion, los logros y reconocimientos de la Comunidad Autonoma,
y la informacion de interés general para su publico objetivo. Cada edicién tiene una nota principal,
entre 10 y 14 notas secundarias y una agenda de eventos.

Publico
Es un medio institucional pensado y elaborado para los estudiantes, aunque también incluye
informacién de interés para docentes y colaboradores administrativos.

Tipo de informacion

Prioriza informacién de agenda como conferencias, foros, reuniones, actividades recreativas, artisticas,
culturales, académicas e institucionales, entre otras, con el fin de promover la participacion de la
Comunidad UAO en espacios que apoyan los procesos formativos y el bienestar.

Ejemplo:
Si eres estudiante de Ingenieria Industrial, participa en la integracion del programa que se
realizara el viernes 5 de mayo, a las 2:00 p.m. Inscribete con la secretaria académica de tu
Facultad.

Se destacan también reconocimientos y logros de los estudiantes y colaboradores de la Institucion en
sus funciones sustantivas de docencia, investigacidn y proyeccion social; al igual que convocatorias e
informacidn de interés para la Comunidad UAO.

Ejemplo:
Dos proyectos de investigacion de la U salieron favorecidos en la convocatoria Ser Humano y
su Entorno de Colciencias, y recibiran apoyo presupuestal del Gobierno nacional.
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Resefia eventos ya realizados, dependiendo su impacto para la Comunidad Universitaria o para el
posicionamiento institucional, regional y nacional.

Ejemplo:
La U renovd su Acreditacién Institucional de Alta Calidad, que le fue concedida por el Consejo
Nacional de Acreditacion, por cuatro anos.

Tono

Lo UAO de la Semana digital busca la identificacion con los estudiantes, por lo tanto, sus textos se
escriben en primera persona dirigiéndose al publico en segunda persona (exclusivamente tu). Su
titulacién es creativa y fresca.

Ejemplo:

Ven y suelta la lengua

Participa en nuestro Club de Conversaciones de Inglés que el Instituto de Idiomas ofrece para
toda la Comunidad Auténoma, y se reline todos los martes, a las 11:00 a.m., en A2T1.

Permite usar abreviaturas para referirse a la Universidad, palabras coloquiales y extranjerismos.
Ejemplo:
El Departamento de Deporte y Recreacion de la U, te invita a desarrollar flexibilidad, potencia,
fuerza y velocidad en el taller de Taekwondo.

Acepta la utilizacion del argot juvenil, excepto palabras soeces.

Ejemplo incorrecto:
Si eres un oMo y te encanta leer o investigar, preparate porque el CRAI amplié sus horarios.

Ejemplo correcto:
Si eres un pilo y te encanta leer o investigar, preparate porque el CRAI amplid sus horarios.

Recurso grafico informativo

Para Lo UAO de la Semana digital se prioriza el uso de fotografias que pertenecen al evento o al logro
al cual hace referencia el texto, también se manejan imagenes conceptuales. El recurso grafico apoya
la identificacion con el publico, por eso debe priorizar en la publicacion de fotografias de estudiantes
(ver Recurso Grafico Informativo).
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Disponible en: https://www.uao.edu.co/lo-uao-de-la-semana/

2.1.4 Boletin Soy Auténomo

Definicion
Boletin digital en el que se publica informacion de interés para los egresados de la Universidad, como
reconocimientos, eventos, actividades, becas, ofertas laborales y logros institucionales, entre otros.

Tiene una periodicidad mensual y se envia al correo electronico de los egresados, a través de la base
de datos del Departamento de Relaciones con Egresados.

El medio busca fortalecer la relacion con los egresados y mantenerlos informados sobre noticias y logros
institucionales.

Contenido

Esta compuesto por cinco secciones: Noticias, Nuestros Egresados, Emprendedores UAO, Convocatorias
y oportunidades laborales, y Oportunidades de estudio. La cantidad de notas varia dependiendo de la
informacién mensual.

En las secciones Nuestros Egresados y Emprendedores UAO se realizan cuatro notas a egresados
destacados o creadores de empresa; en Oportunidades de estudios y Convocatorias y oportunidades
laborales, se publican becas, concursos y ofertas laborales de interés para los egresados de la
Universidad.

Tipo de informacion

Notas que estan relacionadas directamente con los egresados como actividades académicas,
institucionales y de servicios, y capacitaciones en las que pueden participar. También difunde noticias
y logros obtenidos por los egresados.

La extensidn de las notas dependera de las herramientas utilizadas para presentar la informacion:
video, audio, multimedia, hipervinculos y galerias de imagenes, entre otros.

Tono
Se escribe en tercera persona y se refiere al publico en segunda persona (td), en los casos requeridos.
Utiliza un lenguaje formal y sencillo.

Recurso grafico informativo
Para propiciar espacios de reconocimiento entre los egresados y sentido de pertenencia hacia la
Institucion, el boletin prioriza el uso de fotografias de los protagonistas de las notas o de las actividades

Personeria juridica, Res. 0618 del 20 de febrero de 1970, Gobernacion del Valle del Cauca. Campus Valle del Lili - Calle 25 No. 115-85 km 2, via a Jamundi
Universidad Auténoma de Occidente, Res. No. 2766 del 13 de noviembre de 2003, Ministerio de Educacion Nacional. PBX: (602) 318 8000
Acreditacion Institucional de Alta Calidad, Res. 23002 del 30 de noviembre de 2021, con vigencia hasta el 2025. www.uao.edu.co
Acreditacion Internacional de Alta Calidad, acuerdo No. 85 del 26 de enero de 2022 del Cinda. NIT: 890305881-1 — Cali, Colombia

Vigilada MinEducacion.

Version 2


http://www.uao.edu.co/
https://www.uao.edu.co/lo-uao-de-la-semana/

Rectoria Universidad Autonoma de Occidente, UAO.
Vigilada MinEducacion

Departamento de Comunicaciones
DC-1.3-MU1

i MANUAL DE USUARIO
ESTILO Y REDACCION DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE, UAO.

que se resefian (ver Recurso Grafico Informativo). Disponible en: https://www.uao.edu.co/boletin-
soy-autonomo/

2.1.5 Boletin Conexion CRAI

Definicion

Boletin realizado desde el Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacién, CRAI, que se
publica una vez por semestre y recoge informacidon relevante de esta dependencia. Es enviado a
estudiantes, docentes y colaboradores a través del correo electronico institucional.

Contenido
En este boletin se publican seis noticias de forma semestral.

Tipo de informacion
En Conexidon CRAI se encuentra informacion sobre servicios, material bibliografico, consejos y otro tipo
de datos relevantes sobre el quehacer del CRAL

Tono
Se escribe en tercera persona y se refiere al publico en segunda persona (tu), en los casos requeridos.
Utiliza un lenguaje formal y sencillo.

Recurso grafico informativo
Se utilizan fotografias, imagenes conceptuales y recursos graficos alusivos a la nota publicada (ver
Recurso Grafico Informativo).

Disponible en: https://www.uao.edu.co/boletin-crai-biblioteca/

2.1.6 Boletin Conexion Virtual UAO

Definicion

Boletin pensado para estudiantes UAO de las modalidades virtual y combinada. Es enviado a este
publico a través del correo electrénico institucional. Asimismo, se encuentra alojado en el canal de
YouTube de la Universidad y se publica en Lo UAO de la Semana.

Contenido
En este boletin se publican entre cuatro y seis notas, en video y la periodicidad es trimestral.
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Tipo de informacion
Las notas de este boletin abordan temas de interés o servicios para los estudiantes de las modalidades
virtual y combinada.

Tono
Se presenta en tercera persona y se refiere al publico en segunda persona (tu), en los casos requeridos.
Utiliza un lenguaje cercano y sencillo.

Recurso grafico informativo
Se utilizan tomas de apoyo que hacen referencia a la nota publicada (ver Recurso Grafico Informativo).

Disponible en: https://www.youtube.com/playlist?list=PLmdzdy6REDai8KdTIS_OE1DLc7tf8rAL2

2.1.7 Boletin La UAO en los Medios

Definicion

Boletin digital orientado a visibilizar la presencia de la Universidad, en sus facetas académica,
investigativa y de proyeccidon social, en los diversos medios masivos de comunicacién impresos,
radiales, televisivos y digitales.

Tiene una periodicidad mensual y algunos de sus contenidos se envia por correo electronico al publico
interno a miembros del Consejo Superior, colaboradores y docentes.

Contenido

El boletin incluye entre cuatro y ocho notas vinculadas a la pagina web, audio o video de la informacién
emitida en medios masivos nacionales. La agregacion de contenido permite conocer el titular o
encabezado, imagen principal y en qué consiste la noticia publicada por el medio de comunicacion
sobre la Universidad. La eleccidn de notas se prioriza de acuerdo con el tire del medio y relevancia de
la informacion publicada.

Tipo de informacion
En este medio se dan a conocer cinco categorias de contenido noticioso:

e Las noticias principales que informan sobre una patente, los resultados de un proyecto de
investigacion o un reconocimiento de la Universidad.

e Las noticias secundarias que mencionan una actividad o proyecto especifico de la Institucion.

e Las notas breves que invitan al publico a cada uno de los eventos, foros y conversatorios que
realiza la UAO.
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e Los reportajes con expertos que muestran a la Comunidad Autdbnoma como una fuente experta
en los diversos temas de coyuntura nacional.

Tono
El boletin se escribe en segunda y tercera persona, de acuerdo con el lenguaje utilizado por el medio
de comunicacion.

Recurso grafico informativo

En el caso de las noticias digitales e impresas se utiliza la fotografia de la portada de la nota; en las
notas radiales se utiliza el audio emitido y una fotografia del experto o una imagen que tenga relaciéon
con la tematica, y para las noticias televisivas se utiliza el video emitido por el noticiero y una captura
de pantalla del video.

2.1.8 Revista digital Autonoma al Dia

Definicion

Revista digital, con periodicidad semestral, destinada a informar al publico externo sobre el quehacer
de la Universidad en sus facetas académica, investigativa y de proyeccién social, y a divulgar articulos
de interés publico, que aborden el conocimiento, logros y proyectos desarrollados por docentes y
estudiantes de las facultades y colaboradores de las dependencias administrativas.

Contenido
La revista tiene entre 10 y 13 notas, con una extension de 500 a 600 palabras, donde se destaca la
labor de estudiantes, docentes y colaboradores de la Universidad.

Publico

La revista esta dirigida a grupos de interés externos como empresarios, académicos, egresados,
proveedores, medios de comunicacion, instituciones publicas, padres de familia, estudiantes de
colegios, redes de universidades y gremios. También se envia a colaboradores, docentes y estudiantes,
a través del correo electronico institucional y se comparte a través de las redes sociales de la
Universidad.

Tipo de informacion

La revista cuenta con notas de divulgacidon cientifica, entrevistas, columnas de opinién y perfiles,
referentes a temas y proyectos que tengan impacto social, econémico o ambiental en la comunidad;
reconocimientos a profesores, estudiantes o colaboradores de la Universidad, e iniciativas enmarcadas
en la docencia, la investigacion y la proyeccion social. Se promueve el contenido transmedia para que
el lector pueda consultar mayor informacion a través de enlaces a otros documentos, videos o audios.
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Tono
Las notas de la revista son escritas en tercera persona, emplean un lenguaje cercano, claro y atractivo,
que cree conexion con la audiencia.

Recurso grafico informativo
Se priorizan las fotos de los proyectos o de las personas que participan en ellos, también se pueden
usar imagenes conceptuales e infografias para su diagramacion.

Disponible en: https://aldia.uao.edu.co/

2.1.9 Carteleras digitales

Definicion
Medio informativo para convocar a los diferentes publicos de la Universidad a actividades
institucionales, académicas y de bienestar. La periodicidad es semanal.

Publico
Dependiendo de la informacion, estan dirigidas a estudiantes, docentes y colaboradores administrativos
de la Institucion, asi como también a visitantes del Campus Universitario.

Tipo de informacion

En este medio se publica informacién como convocatorias a actividades institucionales, académicas y
de bienestar, entre otras, con el fin de promover la participacion de la Comunidad Universitaria en
espacios alternos a su quehacer diario. También, se incluye informacidén de campaiias institucionales,
que son importantes para la Comunidad Auténoma.

Ejemplo:
Si eres estudiante de Comunicacién Social - Periodismo y tienes 108 créditos aprobados, asiste
a la induccién para iniciar tu proceso de trabajo de grado.

Fecha: martes 13 de febrero
Hora: 11:00 a.m.
Lugar: auditorio Quincha

Tono
Los textos son cortos y se escriben en tercera persona dirigiéndose al publico en segunda persona
(exclusivamente tu). Su titulacidn es creativa e incluyente.
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Recurso grafico informativo
Se priorizan las piezas graficas de los eventos y fotos de los invitados que participan en ellos.

2.1.10 Aplicacion Somos UAO

Definicion
Somos UAO es una aplicacion que tiene como objetivo la divulgacién de informacién exclusiva para
docentes y colaboradores administrativos de la Universidad.

Contenido
Se publican entre tres y cinco noticias semanales, con notificacién al dispositivo movil de cada persona.

Tipo de informacion

En Somos UAO se publican actividades o eventos exclusivos para docentes y colaboradores, asi como
beneficios, clasificados e informacidn de interés para este publico. También se cuenta con un espacio
para realizar las solicitudes del programa Familia que lee.

Tono
Se escribe en tercera persona y se refiere al publico en segunda persona (tu), en los casos requeridos.
Utiliza un lenguaje formal y sencillo.

Recurso grafico informativo
Se utilizan fotografias, imagenes conceptuales y recursos graficos alusivos a la nota publicada (ver
Recurso Grafico Informativo).

Disponible en: tiendas de aplicaciones.

2.2 Redes sociales

La Universidad Auténoma de Occidente, UAO complementa su ecosistema de medios de comunicacién
con el uso de redes sociales institucionales como Facebook, Twitter, Instagram, LinkedIn, YouTube y
TikTok. En ese sentido los mensajes que se publiquen en estos espacios seran claros y sencillos.

e Se utilizard un lenguaje amable y respetuoso, y se referira al publico en segunda persona (td) para
generar interaccidn y confianza.

e En las cuentas institucionales se publicara informacion de interés para el publico, relacionada con
la Universidad, sus facultades, dependencias y programas académicos; hechos positivos que
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impacten el fortalecimiento institucional, noticias de relevancia como logros de los integrantes de
la Comunidad Universitaria y convocatorias para actividades institucionales.
(Consulte el documento Manual de Comunicacion, publicado en la seccién de Documentos y plantillas
de www.uao.edu.co)

3. Capitulo III

Utilizacion del nombre de la Universidad Autonoma de Occidente, UAO

3.1 Definiciones, conceptualizacion y tratamientos

En publicaciones institucionales dirigidas al publico externo o en las generadas por las dependencias
administrativas o programas académicos para divulgacion externa o interna, se utilizara el nombre
completo de la Institucidn: Universidad Autdbnoma de Occidente o la sigla UAO.

En textos para divulgacion externa que requieran del uso recurrente del nombre de la Universidad
puede utilizarse Autdbnoma de Occidente en reemplazo del nombre completo. También se podra hacer
uso de las palabras Universidad e Institucion, con la primera letra en mayuscula, para hacer alusion a
la UAO.

En productos promocionales se utilizara el nombre completo de la Institucién o su sigla UAO, y se
adicionara la ubicacidn geografica: Cali — Colombia.

Ejemplo:
Pendones promocionales de los programas académicos: Comunicacion Social - Periodismo
Universidad Auténoma de Occidente, Cali — Colombia.

Solo en Lo UAO de la Semana, en redes sociales y en textos promocionales y comerciales, se
podra utilizar U, teniendo en cuenta que, entre las estrategias para lograr cercania e
identificacion con el publico juvenil, esta utilizar su argot.

Nunca se utilizard U en publicaciones para divulgacién externa, ni Auténoma en textos internos o
externos.

3.2 Claridad y facil lectura

La Universidad Auténoma de Occidente prioriza en la claridad y facil lectura de la informacidn que dirige
a sus publicos. Asi, las reglas para la redaccion de textos informativos y los generados por dependencias
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académicas y administrativas con fines de divulgacion interna y externa, se apoyan en el estilo
periodistico, apelando a la familiaridad de los lectores con este.

Los textos deben ser claros, coherentes, precisos, fluidos y sencillos. Se recomienda construir frases
siguiendo el orden natural del idioma: sujeto, verbo y complementos. Expresar una idea y utilizar un
verbo activo por frase, mantiene un estilo claro, también el uso de palabras sencillas, simples y comunes
como casa en vez de inmueble.

Los contenidos académicos o especializados como los referidos a investigaciones, tesis de grado,
resimenes de libros, de resoluciones u otros que se divulguen en medios informativos institucionales,
deberan respetar esa norma, pues su consumo sera masivo y podria incluir todo tipo de publico.

En los casos en que sea imprescindible utilizar una palabra o expresion especializada, debera explicarse
su significado de manera sencilla. Estas palabras deberan usarse en un contexto que permita
entenderlas.

Quienes redacten informacion para publicar en los medios informativos institucionales, deberan hacerlo
en tercera persona y abstenerse de opinar sobre el tema en mencion o emitir juicios de valor. Si podran
hacerlo académicos, investigadores, directivos, docentes, estudiantes y demas personas llamadas a
escribir en calidad de fuentes o columnistas.

Las oraciones deben ser cortas, pero no abreviadas. Toda oracion de mas de 25 palabras dificulta la
comprension del lector, pero una sucesion de oraciones cortas puede producir un efecto desagradable.
Los parrafos deben ser breves, maximo de 50 o 60 palabras.

Entre los parrafos deberan incluirse conexiones ldgicas y palabras o frases de transicion que faciliten el
flujo armonioso de las ideas.

Son inaceptables expresiones ofensivas 0 despectivas para una persona o grupo de personas.
Debe evitarse el uso de adjetivos valorativos en los textos.

Ejemplo incorrecto:

Conferencia interesante, investigacidén sustanciosa o trabajo excelente.
Se sugiere entregar al lector datos que le permitan llegar a esa conclusion.

Ejemplo correcto:

Una investigacion sobre tecnologias limpias en 40 empresas vallecaucanas, propuso soluciones
que aumentaron en un 30% su productividad.
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Esta regla también aplica para los adverbios.

Ejemplo:
Despacio, fuerte, cerca, lejos, bien, mal, etc.

Para lograr la exactitud, deben evitarse palabras como: varios, un grupo, algunos, humerosos o
muchos. Estas palabras deben sustituirse por un dato concreto.

El redactor de informacion noticiosa institucional debe ser cuidadoso con el manejo de las cifras
relacionadas con la asistencia de publico a un evento interno. Este dato debera consultarlo con la fuente
respectiva, que sera un colaborador de la dependencia organizadora.

3.3 Pertinencia

Para la gestion de informacién generada por los colectivos académicos y cientificos en los medios
masivos, labor que debera canalizarse a través del Departamento de Comunicaciones, es fundamental
la relacién con la actualidad y las coyunturas locales, regionales y nacionales.

Para posicionar a la Universidad Auténoma de Occidente, UAO como una institucion comprometida con
el desarrollo de la regién y el pais, es prioritario divulgar investigaciones, proyectos de grado, procesos
académicos, produccion intelectual, desarrollos tecnoldgicos, procesos sociales y comunitarios
relacionados con temas de impacto para los gremios y la comunidad.

Ejemplo:

Si el Grupo de Investigacion en Estudios Ambientales para el Desarrollo Sostenible, Geades,
adelanta un estudio sobre la contaminacion ambiental en el sur del Valle del Cauca, podria
realizarse una nota senalando si es viable o no ubicar el nuevo relleno sanitario de Cali en ese
sector.

3.4 Nombres y cargos

3.4.1 Colaboradores administrativos y docentes

En publicaciones dirigidas a publicos externos, los docentes y colaboradores administrativos, incluidos
los directivos de la Institucidn, se mencionaran por primera vez en el texto con nombre completo, nivel
educativo (profesion, especializacion, maestria o doctorado), cargo y se citard la Universidad. En
adelante, sera posible referirse a ellos usando su nombre, primer apellido o cargo.

Personeria juridica, Res. 0618 del 20 de febrero de 1970, Gobernacion del Valle del Cauca. Campus Valle del Lili - Calle 25 No. 115-85 km 2, via a Jamundi
Universidad Auténoma de Occidente, Res. No. 2766 del 13 de noviembre de 2003, Ministerio de Educacion Nacional. PBX: (602) 318 8000
Acreditacion Institucional de Alta Calidad, Res. 23002 del 30 de noviembre de 2021, con vigencia hasta el 2025. www.uao.edu.co
Acreditacion Internacional de Alta Calidad, acuerdo No. 85 del 26 de enero de 2022 del Cinda. NIT: 890305881-1 — Cali, Colombia

Vigilada MinEducacion.

Version 2


http://www.uao.edu.co/

Rectoria Universidad Autonoma de Occidente, UAO.
Vigilada MinEducacion

Departamento de Comunicaciones m

i MANUAL DE USUARIO
ESTILO Y REDACCION DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE, UAO.

Ejemplo:

Mario Fernando Uribe, doctor en Disefo y Creacidn, y director del programa de Disefio de la
Comunicacion Grafica de la UAO, dictard una conferencia sobre medios interactivos a 100
bachilleres de Cali.

El director del Programa abordara temas relacionados con medios analogos, digitales y
audiovisuales.

En textos de publicacion interna, podran omitirse la profesion y la citacion de la Universidad, por
considerarse obvia.

Ejemplo:

Una nota del boletin Lo UAO de la Semana, sobre una actividad de innovacién tecnoldgica,
incluye un testimonio del director general de UAO Virtual. Al hacer la cita, sobra decir que es de
la Universidad Autonoma de Occidente y basta con decir: Fredy Ulloa, director general de UAO
Virtual, sefialé que “la idea de participar en este tipo de eventos es mostrar qué esta haciendo
la Universidad y cédmo lo esta haciendo”.

En las notas presentadas con fines de publicacion en medios masivos, siempre debera incluirse un
parrafo final que especifique profesion, especializaciones, maestrias, doctorados o posdoctorados
cursados por el directivo, académico, investigador o docente, que sea citado como fuente, asi como
sus datos de contacto. Sera util, en caso de que el periodista requiera ampliar informacidn sobre el
tema. Estos datos seran entregados a los periodistas de comin acuerdo entre la fuente y el
Departamento de Comunicaciones de la Universidad Auténoma de Occidente.

3.4.2 Estudiantes y egresados:

En publicaciones dirigidas a publicos externos e internos, los estudiantes se mencionaran por primera
vez en el texto con nombre completo, semestre, programa al que estan matriculados y se citara la
Universidad. Igual se hara con los egresados, omitiendo el item de semestre. En adelante, sera
posible referirse a ellos usando su hombre y apellido.

Ejemplos:

Federico Salazar y Mauricio Luna Martinez, estudiantes de décimo semestre de Ingenieria
Mecatronica de la Universidad Autonoma de Occidente, realizaron un proyecto para optimizar el
proceso de control de presidn en el suministro de agua en el municipio de Palmira.

Jaime Osorio Garcia, egresado de Ingenieria Eléctrica de la Universidad Autdnoma de Occidente,
fue el ganador del computador portatil Dell, sorteado entre quienes participaron en la campafa
Conéctate a la U y actualiza tus datos.
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En publicaciones internas y solo en cronicas, perfiles o notas que destaquen su calidad humana, los
estudiantes y egresados podran mencionarse simplemente con el nombre de pila.

Ejemplo:
Para ese entonces, afo 2023, Carlos sentia que aun le faltaba aprender mas de la vida y busco
otra carrera afin con la publicidad.

3.4.3 Género de cargos y profesiones

Las profesiones y los cargos pueden tener género femenino y masculino: ingeniero, ingeniera; director,
directora; jefe, jefa; profesor y profesora. También hay palabras de género neutro, como presidente,
artista y juez, aunque existan presidenta y jueza. El género de las palabras se utilizara como lo establece
la semantica espafola.

3.4.4 Tratamiento

Los redactores deben ser cuidadosos al citar los nombres y cargos. Estos deberan confirmarse en
primera instancia con el entrevistado. Si por alguna razén no se tiene seguridad sobre el nombre
completo o cargo, debe confirmarse, en caso de ser colaborador o docente, con un integrante de la
dependencia a la que pertenece, o en la Direccion de Gestion Humana. Si se trata de un estudiante,
debe verificarse en el Departamento de Registro Académico.

En el caso de grados académicos universitarios se escribiran en minusculas cuando se le atribuya a una
persona y en mayusculas cuando se trate del nombre del programa.

Ejemplo:

La comunicadora social periodista Laura Mosquera estuvo en la UAO.

Laura Mosquera, egresada del programa de Comunicacidon Social — Periodismo, estuvo en la
UAO.

Para el caso de grados académicos de posgrado se escribira en mayuscula inicial la disciplina en la que
obtuvo el titulo y en minusculas el grado académico.

Ejemplo:

La especialista en Comunicaciéon Organizacional, Laura Mosquera, estuvo en la Auténoma de
Occidente.

Laura Mosquera, doctora en Comunicacion Organizacional, estuvo en la Universidad Auténoma
de Occidente.

La egresada Laura Mosquera realizé una maestria en Comunicacién Organizacional.
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Solo recibira el tratamiento de doctor, quien sea médico profesional o haya obtenido un doctorado.

Ejemplo:
Juan Carlos Pérez, doctor en Educacidn, sera ponente en la Catedra Permanente de Educacion.

En informacion relacionada con visitantes se debe tener en cuenta que los titulos de protocolo se
emplearan sin adjetivacion: cardenal, senador, presidente, diputado. Se omitiran tratamientos como
excelentisimo, eminentisimo, honorable y otros similares.

3.4.5 Firmas

Cada colaborador de la Universidad Autonoma de Occidente debera tener una firma en el correo
electronico institucional (Consultar el documento Lineamientos para el uso del correo electrdnico
institucional de la Universidad Auténoma de Occidente, publicado en www.uao.edu.co).

Las firmas se presentaran en el siguiente orden: Logos de la Universidad y de la Acreditacién
Institucional de Alta Calidad, nombre completo y apellidos; cargo, dependencia, nombre de la
Institucion, teléfono de contacto, direccion de la Universidad, correo electrénico, pagina Web
www.uao.edu.co y la informacién legal exigida por el Ministerio de Educacion Nacional de acuerdo a la
Resolucién No. 12220, por la cual se regula la publicidad que realizan las instituciones de educacién
superior.

Ejemplo:

Nombres y apellidos

qa E Cargo
lo % Dependencia
Universidad ATRURSNAL Universidad Autonoma de Occidente, UAO
o !
Aenat  \gidaw/ | PBX. 602 3188000 ext.
Calle 25 # 115 - 85 via Cali — Jamundi
correo@uao.edu.co

WWW.Uuao.edu.co
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la posicién oficial de la Universidad Autonoma de Occidente, incluido cualquier archivo adjunto, (ii) esta
dirigida a la persona a la cual es remitida y (iii) puede contener informacién confidencial o privilegiada.
Toda revision, retransmision, publicacion, reenvio masivo u otra accion realizada sobre esta informacion
por personas diferentes al destinatario esta prohibida, y no habra surgimiento de responsabilidad
alguna por dicha razon por parte de la Universidad Autdonoma de Occidente. Si usted recibe por error
este correo, por favor notifique al remitente y borre toda la informacion recibida de todos los
dispositivos en los cuales esta repose.

No se podra abreviar el nombre de la dependencia de la Universidad ni omitir partes del mismo.
Ejemplos:
No debe escribirse Dpto. de Relaciones con Egresados, la forma correcta es Departamento de

Relaciones con Egresados. No debe escribirse Bienestar Universitario, pues el nombre correcto
es Direccién de Bienestar Universitario.

3.5 Instalaciones fisicas

Las instalaciones fisicas que tengan nombre propio se mencionaran con este, escribiendo la primera
letra de este en mayuscula.

Ejemplo:
Edificio Central, Edificio de Bienestar Universitario, Aulas 4, auditorio Quincha, salon Lile, centro
Cultural y Deportivo, etc.
Los lugares de referencia se escribiran en minuscula, por su condicién genérica.
Ejemplo:
Primer piso, pasillo de la Enfermeria, etc.

3.6 Instituciones publicas y privadas

Los nombres de instituciones publicas, privadas y no gubernamentales siempre deben escribirse
completos.

Ejemplo:
Alcaldia de Santiago de Cali, Gobernacion del Valle del Cauca, Camara de Comercio de Cali,
Universidad del Valle, Pontificia Universidad Javeriana, Universidad Santiago de Cali.
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Es un error y un irrespeto hacia la marca escribir Cdmara de Comercio, la Alcaldia, la Gobernacién, la
Univalle, la Javeriana, la Santiago, etc.

3.7 Palabras con sentido institucional
Por connotar comunidad institucional, las siguientes palabras se escribiran en mayusculas y mindsculas:

- Comunidad Auténoma - Comunidad Universitaria
- Campus Universitario - Auténomos

4. Capitulo IV

Redaccion y estilo

4.1 Atribuciones

Las atribuciones se refieren a la forma de adjudicar ideas expresadas por un colaborador, docente,
estudiante, egresado o persona diferente al periodista o redactor, que son registradas textualmente en
las notas de los medios informativos institucionales.

Las ideas o testimonios deberan presentarse entre comillas dobles (*"). Estas deberan abrirse y cerrarse
en el lugar que corresponde. No se puede poner entre comillas una palabra o expresion que el
entrevistado no pronuncid, aun cuando condense la idea que este quiso expresar.

Ejemplo:

“Lo que se expuso al personal directivo, académico y administrativo fue la serie de estrategias
determinada para la consecucion de los seis objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo”, indico
el tallerista invitado, Ricardo Orrego.

Cuando el personaje que habla, y cuyas palabras van entre comillas, cita a una tercera persona, o
cuando se hace una cita dentro de otra, se debe usar ‘comillas simples'. Sin embargo, para evitar
confusiones al lector, se recomienda no usar este recurso y dar un giro a la idea.

Personeria juridica, Res. 0618 del 20 de febrero de 1970, Gobernacion del Valle del Cauca. Campus Valle del Lili - Calle 25 No. 115-85 km 2, via a Jamundi
Universidad Auténoma de Occidente, Res. No. 2766 del 13 de noviembre de 2003, Ministerio de Educacion Nacional. PBX: (602) 318 8000
Acreditacion Institucional de Alta Calidad, Res. 23002 del 30 de noviembre de 2021, con vigencia hasta el 2025. www.uao.edu.co
Acreditacion Internacional de Alta Calidad, acuerdo No. 85 del 26 de enero de 2022 del Cinda. NIT: 890305881-1 — Cali, Colombia

Vigilada MinEducacion.
Version 2


http://www.uao.edu.co/

Rectoria Universidad Autonoma de Occidente, UAO.
Vigilada MinEducacion

Departamento de Comunicaciones m

i MANUAL DE USUARIO
ESTILO Y REDACCION DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE, UAO.

Ejemplo:

“La investigacion de la Auténoma de Occidente, reconocida a escala nacional por su pertinencia
y rigor cientifico, no perdera autonomia, importancia o impacto. Por el contrario, como lo ha
enfatizado el director del programa de Administracion de Empresas, Lorenzo Figueredo, ‘el reto
es consolidarla como sistema que articule componentes académicos, proyectos, legislaciones,
redes empresariales y cientificas y la sociedad en general”, indicd el vicerrector de
Investigaciones, Innovacion y Emprendimiento, Jesus David Cardona.

Al atribuir un testimonio por primera vez en el texto, se dara el tratamiento expuesto en el apartado
Nombres y cargos. Si al desarrollar la nota se utilizan mas testimonios de la misma fuente, se atribuira
con el nombre y apellido, o cargo o nivel de educacion. No se debe repetir la informacidon completa de
la fuente, por resultar redundante, denso e inoficioso.

Cuando se trata de un representante de la comunidad académica o cientifica, conferencista, tallerista,
consultor o visitante, que no tiene cargo, se debe mencionar su profesién (economista, ingeniero
industrial, libretista, etc.).

En ningln caso podra citarse o mencionarse por primera vez en un texto a un colaborador de la
Institucion sin su cargo.

Ejemplo incorrecto:

El jurado calificador integrado por Jaime Osorio y Gladys Romero, escogié al equipo que
representara a la Universidad Autdnoma de Occidente en la Sexta Versién del Torneo
Latinoamericano de Debate, que se realizara en Panama.

Ejemplo correcto:

El jurado calificador integrado por Jaime Osorio, jefe del departamento de Desarrollo Humano
de la Direccidn de Bienestar Universitario y Katherine Martinez, jefe del departamento de
Lenguaje, escogid al equipo que representara a la Universidad Autdonoma de Occidente en la
Sexta Version del Torneo Latinoamericano de Debate, que se realizard en Panama.

4.2 Extranjerismos

La Universidad Autonoma de Occidente no estimula el uso de extranjerismos en los medios
informativos institucionales, con excepcion de Lo UAO de la Semana, y en textos promocionales y
comerciales, donde su uso busca cercania e identificacion con el publico juvenil, contenidos
especializados y en los casos en los cuales el reemplazo del extranjerismo por una palabra en espafiol
modifique la idea que se busca expresar.
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Ejemplo:
El boom de las nuevas tecnologias propone nuevos campos de accién profesional.
Se debe reemplazar boom por éxito.

Su hobby es escuchar mdusica.
Se debe reemplazar hobby por pasatiempo.

Existen extranjerismos dificiles de reemplazar, como el caso del glosario informatico y el relacionado
con Internet. En esa situacion, podran utilizarse los extranjerismos.

Ejemplo:
Banner: grafico, generalmente rectangular, que se inserta en una pagina electrdnica,
normalmente con fines publicitarios. Puede ser un grafico o una animacion.

Se usara asi:
Visita www.uao.edu.co e ingresa al banner del Portal Estudiantil.

4.3 Abreviaturas

Por norma general deben evitarse las abreviaturas. No podran abreviarse los nombres de las
dependencias de la Universidad o de los programas académicos, ni palabras en firmas institucionales,
textos noticiosos e informativos publicados en los medios institucionales ni en los generados en la
Universidad Autdnoma de Occidente.

Esta norma incluye el uso de abreviaturas para designar una profesion como D.V. para disefiador
visual; C.S. para comunicadora social; Veter para veterinaria, Coord para coordinador, etc.

En el caso de los grados académicos de posgrado como las maestrias y doctorados, solo se hara uso
de las abreviaturas cuando por cuestiones de espacio sea necesario, de lo contrario se escribira el
nombre completo del grado. Esto, teniendo en cuenta que las abreviaturas son en inglés y tienen
varios significados, lo que puede ocasionar que se le atribuya a una persona un grado académico que
no corresponde.

No se permite el uso de palabras abreviadas como Mineducacion o Psicosocial, se debe escribir el
nombre completo de la entidad: Ministerio de Educacion Nacional, MEN, o Area de Desarrollo
Psicosocial, respectivamente. La Unica excepcion sera cuando la palabra MinEducacién se utilice con
el logo institucional, como parte de los requerimientos de la resolucién 12220 del Ministerio de
Educacién Nacional.
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4.4 Coloquialismos

Se excluye el lenguaje coloquial de las publicaciones para divulgacion externa. En esos medios no
podran usarse palabras como profe, primiparo, depre y U, entre otros. Solo podran incluirse cuando
hagan parte de una cita textual, entrecomillada.

Solo en Lo UAO de la Semana podra usarse coloquialismos, apelando a la identificacion y cercania con
los publicos a los que va dirigido.

Las piezas publicitarias y los textos promocionales admiten el uso de coloquialismos, pues tienen la
intencién de sensibilizar al publico con los productos o servicios de la Institucion.

4.5 Siglas y acronimos

Las siglas y acronimos no son abreviaturas, son nombres nuevos, aunque se trate de una combinacion
de letras que no se pueda pronunciar como palabra, por ejemplo: CNA o ATH.

La sigla es un término compuesto por las iniciales de los nombres propios colectivos, como UAO
(Universidad Auténoma de Occidente), TIC (Tecnologias de Informacion y Comunicacion), GCIM
(Grupo de Investigacion en Ciencia e Ingenieria de Materiales).

El acronimo es una palabra que nace de combinar silabas (iniciales o no) de un nombre colectivo,
como Fundauténoma (Fundacion Auténoma de Occidente) o Grupo de Investigacion en
Biocombustibles, Grubioc.

Por ser consideradas palabras nuevas, las siglas y los acrénimos se escriben sin puntos después de
cada letra.

Todas las letras de una sigla van siempre en mayuscula cuando tienen hasta cuatro letras. Si excede
este nimero, solo ird en mayuscula la letra inicial.

Las siglas que representan nombres de movimientos subversivos, como Farc, Eln, etc., solo llevaran
en mayuscula la letra inicial.

Tanto siglas como acrénimos conservan el género de la institucion a la que simbolizan.

Ni las siglas ni los acronimos tienen plural. Es un error escribir ONG's o TIC's. El articulo que la precede
determina el nimero.
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Ejemplo:
La Universidad Auténoma de Occidente lidera procesos de apropiacion social de las TIC.

Cuando se menciona por primera vez un organismo que se identifica por la sigla, debe darse el nombre
completo de la entidad, seguido de la sigla entre comas. En adelante podra utilizar solo la sigla.

Ejemplos:

La Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca, CVC, se uni6 al proyecto de

investigacién ambiental sobre residuos sélidos que lidera la Universidad.

El Centro de Atencion, Servicios y Acompafamiento, CASA, celebra su primer afio.
Cuando se menciona por primera vez una entidad que se identifica con un acrénimo, debera decirse
el nombre completo de la entidad seguido, entre comas, del acréonimo. Luego podra usarse en el texto
solo el acronimo.

Ejemplo:

La Fundacién Auténoma de Occidente, Fundautonoma, lidera un programa de capacitaciéon con

nifios en condicion de calle.

En el caso de los acronimos, Unicamente la letra inicial va en mayuscula.

4.6 Numeros

Se escriben con letras los nimeros del cero al nueve y todos con los que se inicie una frase. Podran
escribirse con letras o con cifras los multiplos de 10 hasta 100. Igualmente, para facilitar la lectura, se
podran utilizar las palabras miles, millones y billones cuando reemplazan 3, 6 o 12 ceros.

Ejemplo:
Se puede escribir 450 millones en lugar de 450.000.000.

Al escribir cifras, se utilizara el punto para separar los millares (1.000), los millones (2.000.000), los
billones (3.000.000.000.000), y la coma solo para los decimales (4,60).

Los quebrados se escriben con letras: tres cuartos, ocho quintos, cinco novenos, excepto en las recetas
de cocina.

Se usaran cifras (no letras) en los siguientes casos:
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a. Los numeros a partir del 10.
b. Las cantidades complejas: 4.823, 9.862.652, 66.833.498.

c. Los ndmeros en recuadros, graficos de estadisticas y cualquier listado que no vaya en texto
corrido.

d. Los dias del mes, excepto el primero que se escribe en letras. El orden correcto de una fecha es
el dia, el mes y el afo.

Ejemplo:
Primero de octubre de 2023 o 3 de abril de 2024.

e. Los numeros referidos a afos, paginas, versos, portales de vias urbanas, cddigos postales,
apartados de correos, nimeros de articulos legales, decretos o leyes. Estos nimeros nunca se
escriben con puntos, comas ni blancos de separacion.

Ejemplo:
Afo 2001, pagina 314, codigo postal 28357.

Al referirse al nimero de afos, llevan la puntuacion de las cifras.

Ejemplo:
1.500 afios después de Cristo.

f. NUmeros que corresponden a casas, apartamentos y edificios. Por ejemplo, carrera 84A No. 45-
38. Calle 32S No. 78 A- 92, apartamento 901.

g. Todas las cantidades que tengan decimales.

h. La numeracidn de distancias, en metros o kildmetros, y de alturas en metros.
i. Las horas.

j. Los grados de temperatura.

K. Los grados de intensidad de un sismo.

l. Los resultados de las competencias deportivas.

m. Los numeros que sean parte integral de una marca o del nombre de un producto.

Personeria juridica, Res. 0618 del 20 de febrero de 1970, Gobernacion del Valle del Cauca. Campus Valle del Lili - Calle 25 No. 115-85 km 2, via a Jamundi
Universidad Auténoma de Occidente, Res. No. 2766 del 13 de noviembre de 2003, Ministerio de Educacion Nacional. PBX: (602) 318 8000
Acreditacion Institucional de Alta Calidad, Res. 23002 del 30 de noviembre de 2021, con vigencia hasta el 2025. www.uao.edu.co
Acreditacion Internacional de Alta Calidad, acuerdo No. 85 del 26 de enero de 2022 del Cinda. NIT: 890305881-1 — Cali, Colombia

Vigilada MinEducacion.
Version 2


http://www.uao.edu.co/

Rectoria Universidad Autonoma de Occidente, UAO.
Vigilada MinEducacion

Departamento de Comunicaciones
DC-1.3-MU1

i MANUAL DE USUARIO
ESTILO Y REDACCION DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE, UAO.

Ejemplo:
Bajo el lema Uniendo lo movil, se realizara el 21 y 22 de septiembre el Workshop I2COMM 200,
en la Universidad Autonoma de Occidente, UAO.

n. Los grados y minutos de latitud y longitud.

0. Al explicar problemas matematicos.

p. Las edades, aunque estén por debajo de 10.
g. Los resultados de votacion.
r. Las probabilidades en apuestas.

s. Se escribira todo en nimeros cuando se exponga una relacion en donde, segln las normas
anteriores, algunas cantidades deban escribirse en letras y otras en nimeros, para unificar el
estilo.

Ejemplo:

En lugar de “dos docentes, 83 estudiantes y ocho directores de programa participaron en la
reunion”, se escribira: “2 docentes, 83 estudiantes y 8 directores de programa participaron en
la reunién”.

t. Los numeros romanos se utilizaran como indicativo para ordinales: orden de papas o reyes, los
siglos o numero de orden de congresos o conferencias especializadas. Todas las letras de un
numero romano iran en mayuscula.

Ejemplo:

La Facultad de Ingenieria y Ciencias Basicas realizd el II Concurso Nacional de Robdtica
Techallenge, en el que participaron estudiantes de diferentes ciudades y programas
académicos.

u. Los ordinales inferiores a vigésimo se podran escribir en letras (primero, undécimo,
decimonoveno), en nimeros romanos o en cifras seguidas de las letras a. o la o.

Ejemplo:
40. (cuarto), 9a. (novena) o 120. (duodécimo).
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A partir del vigésimo ya no se usaran las letras ni los nUmeros romanos, sino el monto de cifras
arabigas en las letras.

Ejemplo:
Vigésima Quinta Version.

Como una excepcion a la regla anterior, podran utilizarse los nimeros romanos cuando el
nimero sea facil de leer.

Ejemplo:
XXXI Congreso de Economia.

v. Debe prestarse atencion al uso de los sufijos avo y ava, con relacion a los ordinales. El 210. es
el ordinal que sefiala lo que esta en vigésimo primer lugar, pero el 21avo, significa la veintiunava
parte de un todo.

Ejemplo incorrecto:
Entre el 20 y 24 de abril se realizara el Doceavo Congreso de Ingenieria.

Ejemplo correcto:
Entre el 20 y 24 de abril se realizara el Duodécimo Congreso de Ingenieria.

w. Del 100 en adelante es preferible no utilizar ordinales porque son poco comunes y confunden al
redactor y al lector. Debe buscarse una construccion alternativa. Ejemplo: Palabras Autdnomas,
Encuentro de Lenguaijes llega a su version nimero 100.

4.7 Horas

Las horas completas se podran escribir en letras, seguidas de los términos de la mafiana o de la tarde
o de la noche, o de las abreviaturas a.m. o p.m.

Las abreviaturas a.m. y p.m. iran siempre en minuscula, seguidas ambas de punto. Cuando la hora
tenga una fraccion de minutos deben utilizarse cifras: 1:30, 8:40 o 6:15.

Se emplean dos puntos para separar las horas de los minutos. Si el contexto ya ha dejado en claro que
se trata de la mafana, de la tarde o de la noche, es innecesario agregar la correspondiente abreviatura
0 los términos citados.
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Medianoche y mediodia son términos imprecisos. Estas dos palabras son mas literarias que del estilo
periodistico.

En los tiempos de las competencias deportivas se utilizaran un nimero y una letra para indicar si se
trata de horas, minutos o segundos y no habra ninguna puntuacion: 2h, 45m 16s.

Las horas en las que se haga referencia a un acontecimiento ocurrido en un lugar que tenga horario
diferente del de Colombia, exige dos cosas:

Indicar con claridad que se trata de una hora distinta y citar entre paréntesis la equivalencia de la hora
colombiana.

Ejemplo:

La conferencia Educacion para el desarrollo en un mundo globalizado, que se transmitird en
directo desde Nueva York, se realizara a las 5:00 p.m. hora internacional (4:00 p.m. hora
colombiana).

4.8 Monedas

Las cantidades que expresen valores en monedas de otros paises se deben traducir a su equivalente
en pesos colombianos. Primero se anota la cantidad en moneda extranjera y luego, entre paréntesis,
su equivalencia en pesos.

El signo $ es el aceptado oficialmente para identificar la moneda colombiana, por lo tanto, solo se usara
en el caso de los pesos colombianos, aunque haya otros paises que también lo usen (como Estados
Unidos para el ddlar).

El signo $ solo se utilizara en titulares, cuadros, graficas, textos promocionales y comerciales.

Ejemplo:

El Congreso Internacional de Derecho Constitucional abrid inscripciones e invita a los interesados
a aprovechar las tarifas especiales:

Estudiantes: $70.000. Asistentes: $150.000.

En texto corrido, la identificacion de las monedas se hara con palabras: pesos, ddlar, marco aleman,
corona sueca, rubio. No se usaran los signos de identificacion que tengan esas monedas en sus
respectivos paises porque dichos signos no son de comun conocimiento de la mayoria de los lectores
colombianos, excepto el délar (US$).
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Ejemplo:
La inscripcion para los estudiantes que deseen asistir al Congreso Internacional de Derecho

Constitucional, tiene un costo de 70 mil pesos, que podran cancelar en la Tesoreria de la
Universidad.

4.9 Signos ortograficos

4.9.1 Comillas dobles
Se utilizaran comillas dobles para citas textuales, y sencillas para citas dentro de las citas.

Ejemplo:
“Cicerdn decia 'si quieres aprender, ensefia’. Ahora, en mi vida como docente he entendido la
fuerza de sus palabras”, comentd Daniela Estrada, docente de Contaduria Publica.

Al transcribir un texto con varios parrafos, se debe abrir comillas al comienzo de cada uno y cerrarlas
solo al final de la trascripcion.

4.9.2 Mayusculas y minasculas

Se escribira siempre con mayuscula la letra inicial de:
*Nombres propios de personas.

*Nombres de los organismos de gobierno.

Ejemplo:
Asamblea General de Miembros, Consejo Superior, Consejo Académico, Consejo de Facultad.

*Nombres de las dependencias de la Universidad.
Ejemplo:
Departamento de Comunicaciones, Departamento de Relaciones con Egresados, Facultad de

Administracion, Direccidén de Extension, Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

*Nombres de los grupos de investigacion.
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Ejemplo:
I(ESrupo, de Investigacién en Ciencia e Ingenieria de Materiales; Grupo de Investigacién en
nergias.

* Nombres de los grupos estudiantiles.

Ejemplo:
Café UAO, Sala de Periodismo, Semilla Politica.

* Instituciones como Estado, Republica, Gobierno, Ejército, Fuerzas Armadas, Iglesia, cuando son el
sujeto de la oracidn y hacen referencia a las instituciones especificas.

Ejemplo:
El Gobierno hace presencia cuando ayuda a la
comunidad.

*QOrganismos publicos como Ministerio de Educacidon Nacional, Corte Suprema de Justicia, Asamblea
Departamental del Valle del Cauca y similares.

* Establecimientos o entidades oficiales, culturales, comerciales o industriales como Teatro al Aire Libre
Los Cristales, Cinemateca La Tertulia, Sociedad de Agricultores de Colombia, Banco de Bogota.

*Los articulos la o el, irdn en mayuscula cuando hagan parte del nombre de la entidad. Debera
confirmarse este uso en documentos oficiales de dominio publico.

Ejemplo:
Universidad de La Sabana, barrio El Prado, municipio de El Cerrito.

*Partidos politicos, cuando representan el conglomerado.
*Fiestas religiosas o nacionales.

Ejemplo:
Navidad, Dia del Maestro, Dia del Idioma.

*Nombres de ciudades, regiones, departamentos, paises, rios, mares, volcanes y demas accidentes
geograficos.

*Epocas y acontecimientos histdricos: Revolucion de la Independencia, Revolucidn Francesa.
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*Eventos y premios.

Ejemplo:
Premio a la Excelencia Académica, Matricula de Honor.

*Condecoraciones.
Ejemplo:
Orden de Honor al Mérito Universidad Auténoma de Occidente, en el Grado Cruz de
Comendador.

* Atributos divinos y referencias a Dios. Los nombres relacionados con el diablo irdn en minusculas.

Ejemplo:
El Sefor, Mesias, Redentor, el diablo, lucifer, satanas.

*Nombres de deidades.

Ejemplo:
Poseiddn, Apolo, Edipo, Cronos.

*Nombres de dérdenes religiosas.

Ejemplo:
Hermanas de la Providencia y de la Inmaculada Concepcion de Cali.

*Cargos cuando hacen referencia a los colaboradores de la Universidad Autdnoma de Occidente, pero
sin citar sus hombres.

Ejemplo:
El director del Departamento de Comunicaciones hablé sobre el lanzamiento del nuevo sitio web
de la Universidad.

*Si mencionamos el nombre, solo ird en mayusculas el nombre de la dependencia.
Ejemplo:
Francisco Escobar, director del Departamento de Comunicaciones, hablo sobre el lanzamiento

del nuevo sitio web de la Universidad.

*Las divisiones territoriales como departamentos, municipios, corregimientos, veredas se acogen a la
norma anterior.
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Ejemplo:
Estudiantes del Departamento podran acceder a las becas otorgadas por la Universidad
Auténoma de Occidente.

Podria escribirse:
Estudiantes del departamento de Valle del Cauca podran acceder a las becas otorgadas por la
Universidad Auténoma de Occidente.

* Dignidades vy titulos nobiliarios: el Sumo Pontifice, el Duque de Alba, el Principe de Gales.
* Los sobrenombres

*Titulos de obras de arte o literatura, nombres de conferencias, foros, proyectos de investigacion y
asignaturas. En este caso si el titulo o nombre estd compuesto por menos de cuatro palabras, las letras
iniciales de cada una irdn en mayuscula; si el nombre lo componen mas de cuatro palabras, solo se
escribira la inicial de la primera en mayuscula.

Ejemplos:
La Universidad Auténoma de Occidente realizara el foro Calentamiento Global.

Memorias del tercer y cuarto foro socioecondmico intercolegiado es la mas reciente publicacion
del Grupo de Investigacién en Economia y Desarrollo, GIED.

* Los nombres cientificos de animales y vegetales se escribiran en letra cursiva o italica y con
mayuscula inicial el primer nombre, para designar el género, y en letra minuscula el segundo nombre,
para designar la especie.

Ejemplo:
Aguacate (Persea americana) es altamente nutritivo.

¢Sabia usted que uno de los simbolos patrios de Colombia es la palma de cera (Ceroxylum
quindiuense) y que siete adornan el Campus?

* Los sustantivos y adjetivos que forman el nombre de disciplinas cientificas, cuando se refiere a ellas
como materias de estudio, y especialmente en contextos académicos (nombres de asignaturas,
catedras, facultades, etc.) o curriculares.

Ejemplo:
Es licenciado en Biologia.
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Se ha matriculado en Ingenieria
Biomédica.

No iran con mayuscula:

*Por principio, no se utilizaran mayusculas sostenidas en ningin medio institucional informativo o
promocional, como recurso para resaltar una idea. Este criterio debe consultarse con el area de Diseno
del Departamento de Comunicaciones.

Ejemplo incorrecto:
El CRAI impulsa los procesos de docencia, investigacion, extension y ampliacion del saber.

*Solo las siglas de hasta cuatro letras podran utilizarse en mayusculas sostenidas (ver Siglas y
acrénimos).

*Ningun plural debera escribirse con mayusculas.

Ejemplo incorrecto:
Departamentos, Municipios, Programas de apoyo psicosocial, Proyectos de investigacion,
Grupos de Investigacion, etc.

Ejemplo correcto:

El Comité Central de Investigaciones de la Universidad Autonoma de Occidente aprobd el
registro institucional del Grupo de Investigacion en Neurocontrol Motor. Con este, ya son 25 los
grupos de investigacion de la Institucion.

*Nombres de los cargos personales genéricos como rector, vicerrector, decano, director, jefe,
docente, coordinador, investigador, par académico, par evaluador.

Ejemplo:
La Universidad tiene un nuevo par evaluador, se trata de Luis Figueroa, especialista en Gestion
Ambiental.

*Nombres de las estaciones del afo, los meses, los dias de la semana, las razas, las sectas, las notas
musicales y los puntos cardinales.

*Los gentilicios.
*En el caso de las palabras unidas por guion, solo ird en mayuscula (cuando sea necesario) la primera

letra de la primera palabra: Docente-investigador. Se exceptian los casos de nombres propios
compuestos como Colombo-Americano.
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*Nombres de lenguas en espaiiol son sustantivos comunes. Siguen, por tanto, las reglas ortograficas
generales que rigen para cualquier sustantivo, independientemente de la palabra que los anteceda.

Ejemplo:
Jairo y Carolina son los mas afianzados en el idioma espaiiol.
El idioma espaiiol esta entre los tres idiomas mas hablados del mundo.

Solo se escribiran en mayuscula cuando lo exija la puntuacion (después de un punto, primera palabra
de un titulo, etc.) o cuando designen asignaturas de estudio dentro del ambito académico.

Ejemplo:
El préximo semestre se dictaran Espanol, Francés y Aleman.

4.10 Signos de puntuacion

4.10.1 Coma

Ademas del uso gramatical normal, las comas sirven para abarcar a manera de paréntesis una frase
secundaria, cuando dicha frase conserva una ilacién directa con la frase principal. Sin embargo, por
claridad del texto se recomienda no exagerar su uso y ceiirlo a las normas de la semantica.

Cuando la frase secundaria tenga una ilacion diferente de la frase principal, se deben reemplazar las
comas por paréntesis.

Aunque el uso de la coma es incompatible con las conjunciones y, e, ni, o, u cuando se utilizan para
separar elementos de una misma serie 0 miembros gramaticalmente equivalentes dentro de un mismo
enunciado, hay casos en que su uso es hecesario:

En una relacidon compuesta de elementos complejos que se separan unos de otros por punto y coma,
delante de la conjuncion que introduce el Ultimo de ellos se escribe una coma:

Ejemplo:

Fundautdénoma desarrolla programas sociales con diversos publicos: con los nifios, recreacion
y formacion; con los jovenes, liderazgo y emprendimiento, y con los adultos mayores,
recreacion, deporte y salud preventiva.

Se pone coma delante de las conjunciones vy, €, ni, 0, u cuando la secuencia que encabezan enlaza
con todo el predicado anterior, y no con el Gltimo de sus miembros coordinados.
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Ejemplo:

La Agencia UAO esta conformada por docentes, egresados y estudiantes de Ultimos semestres,
y se encarga de prestar sus servicios al publico interno de la Universidad y a los sectores
publicos, privados y empresas sin animo de lucro de Cali.

Cuando se enlazan miembros gramaticalmente equivalentes dentro de un mismo enunciado, si el
ultimo de ellos es semanticamente heterogéneo con respecto a los anteriores (es decir, no introduce
un elemento perteneciente a la misma serie o0 enumeracion), por indicar normalmente una conclusion
0 una consecuencia, se escribe coma delante de la conjuncion.

Ejemplo:

Magdalena Maria Mancilla, auxiliar de la unidad de Servicios a la Comunidad, integré desde los
11 afos las distintas selecciones Valle de atletismo. Corrid los 100, 200 y 400 metros, y dio
muchas alegrias al rojo y blanco, colores deportivos del Valle del Cauca.

La coma se utilizara para encerrar una region geografica.

Ejemplo:

El profesor Jose Manuel Riomafa estudié en Paris, Francia, y regresé a Colombia.

Este semestre, la Universidad recibird a cuatro estudiantes de intercambio provenientes de
Madrid, Espana.

La coma se usara para encerrar las siglas y acrénimos la primera vez que se nombren.

Ejemplo:

La Organizacidon de Grupos Estudiantiles, OGE, expondra a los Auténomos las lineas de accién
de sus 19 grupos.

4.10.2 Interrogacion y admiracion

Los signos de admiracion e interrogacion siempre deben abrirse y cerrarse. Esta norma aplica para
textos promocionales y comerciales.

Después de abrir un signo de admiracidn o de interrogacion, la palabra que sigue no necesariamente
debera comenzar con mayuscula. Eso depende del contexto de la oracion.

Ejemplo:
¢Alguna vez quisiste viajar a San Andrés pero tus suefios se vieron frustrados porque no
disponias del dinero necesario para hacerlo? o éni siquiera conoces esta isla y cada vez que lo
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confiesas, son mas los rostros de asombro con tu respuesta?, pues bien, la UAO te lleva a San
Andrés gracias al programa de Turismo Institucional de la Direccidn de Bienestar Universitario.

4.10.3 El apostrofo

El apostrofo (') no se utiliza en espanol. Solo debe usarse cuando se transcriben expresiones de otros
idiomas que lo utilizan.

4.10.4 Punto

Cuando la oracién termina con cierre de paréntesis, raya o comillas, el punto se colocara
inmediatamente después de tales signos.

Cuando se utilicen los signos de admiracion e interrogacion al finalizar una frase o un parrafo, no es
necesario poner el signo de punto.

Ademas, el punto sirve para indicar abreviaturas.

Ejemplo:
Ext. Tel. CIl. Cra.

Uso incorrecto del punto:

* No llevan punto final los titulos y subtitulos referentes a articulos y capitulos.
* Las medidas y los simbolos tampoco llevan punto.

Ejemplo:
Recorrié 30.000 m en bicicleta; el carro consume 10 g por cada 500 km

* En listados solo se pondra punto final cuando uno de los enunciados tenga mas de una
linea.

Ejemplo:
El profesional en Ingenieria Informatica de la Universidad Autdnoma de Occidente esta
capacitado para:

. Desarrollar proyectos de informacion.
. Liderar proyectos en el area de Telematica.
. Desempefarse en cualquier sistema organizacional, en el sector comercial, bancario

y financiero.
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4.10.5 Puntos suspensivos
Los puntos suspensivos son solamente tres y se usan:

a) Al final de una frase, para indicar que la idea se corta.

b) Después de la letra inicial de una palabra indecente que no se quiere transcribir
completa. En la mayoria de los casos se trata de citas, de manera que las frases referidas
van entre comillas.

¢) En la mitad de una frase, colocandolos entre paréntesis, para indicar que se ha suprimido
algun pasaje innecesario o no pertinente.

d) Cuando un grupo de letras distingue una zona geografica o una entidad, se utilizaran los

puntos en aquellos lugares en donde el uso lo indique: E.U., S.A., FF. AA. Estas letras no se
consideran siglas.

4.10.6 Paréntesis, guiones y rayas

El guion (-) es el signo ortografico mas corto y la raya (-) el mas largo, y se usan con distinto
proposito.

La raya y el paréntesis se emplean indistintamente para abarcar frases secundarias que tengan una
ilacion diferente a la frase principal. La raya no debe usarse para unir dos palabras.

El guion es el signo matematico de menos (-) y se emplea también para unir dos palabras: docente-
investigador, tedrico-practico. Cuando la palabra que sigue empieza con cifra 0 mayuscula.

Cuando se utiliza el prefijo ex en cualquier contexto, se debe colocar unido a la siguiente palabra,
nunca unida por guion.

Ejemplo: Exdecano, exsecretario.
Se exceptla el uso del ex separado cuando antecede a cargos compuestos, que forman un todo.

Ejemplo: Ex primer ministro.
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4.10.7 Dos puntos
Los dos puntos se utilizan como una pausa para una aclaracién o consecuencia de lo dicho previamente.
Se utilizan en los siguientes casos:

Para separar una oracion de la explicacion que le sigue.

Ejemplo:
El equipo patentado fue desarrollado en el 2005 en el marco del proyecto: Efectos de la corrosion
- erosion con cubrimientos multicapas W/WC y CNx/ZrN2, realizado por el Grupo de
Investigacion en Ciencia e Ingenieria de Materiales, GCIM.

En una enumeracion y la proposicion que la precede.

Ejemplo:
Toda persona durante su vida debe: escribir un libro, tener un hijo y sembrar un

arbol.
En el encabezamiento de las cartas, comunicados o correos electrénicos:

Ejemplo:
Comunidad Auténoma, docentes y colaboradores, etc.:

En los documentos publicos, después de expresiones tales como: hago saber, declaro, certifico, etc.

Para iniciar una enumeracion.

Ejemplo:

Analizaremos solo los puntos: uno, tres y
cuatro.

Podemos visitar también: Cali, Medellin vy
Barranquilla.

Para reproducir palabras textuales propias o ajenas.

Ejemplo:

Para Jesus David Cardona, vicerrector de Investigaciones, Innovacidon y Emprendimiento: “este
fue un primer caso que permitid afinar los procesos de tramite de patentes que estan a cargo
de esta vicerrectoria, para lo cual se cuenta con los servicios de la empresa Clarke Modet & Co.
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Colombia, que es especialista en propiedad intelectual. Actualmente, se esta revisando con los
docentes investigadores del grupo GCIM la estrategia de transferencia del producto al mercado,
ya que es un equipo de gran potencial en el area de materiales”.

Para llamar la atencion o resumir la consecuencia de lo precedente:

Ejemplo:
Pero ante todo: visiten el Museo Arqueoldgico.

Después de dos puntos se escribe mindscula, salvo en casos excepcionales.

Entre las excepciones a esta norma, mas alla de otros usos no habituales en textos periodisticos
(después de encabezamientos de cartas o mensajes electronicos, por ejemplo, en cuyo caso lo
apropiado es escribir la siguiente palabra en renglén aparte), cabe destacar que los dos puntos van
seguidos de mayuscula cuando introducen una cita o un pensamiento en estilo directo.

De acuerdo con la ortografia de la lengua espafiola, se considera incorrecto escribir dos puntos

después de como o de preposiciones, asi como incluir mas de un signo de dos puntos en la misma
oracion.

4.11 Grafia de las palabras compuestas y abreviaturas
Cuando los gentilicios de dos pueblos o territorios formen un compuesto aplicable a una tercera
entidad geografica o politica en la que se han fundido los caracteres de ambos pueblos o territorios,
dicho compuesto se escribe sin separacion de sus elementos.

Ejemplo: Afrodescediente.
En los casos en que haya oposicidon o contraste, se unen los componentes con un guion.

Ejemplos: Ruso-germano.
En los compuestos de dos adjetivos, el primero se mantiene invariable con la terminacion masculina

singular, mientras el segundo concuerda en género y nimero con el nombre correspondiente. Se
escriben uniendo uno y otro con guion.

Ejemplos:
Talleres tedrico-practicos, colectivos cientifico-académicos. Cuando las dos palabras se unen por
guion, cada una conserva su grafia y, por lo tanto, su acento.
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Las particulas inseparables o prefijos, como vice, super, sub, etc., van unidas sin guion a las palabras
que preceden.

Ejemplos:
Vicerrector, subutilizado, subvalorado.

4.12 Titulacion
4.12.1 Titular

Las noticias estan conformadas por titulo y cuerpo de la nota. En aquellos formatos, como boletines,
se incluird un lead o encabezado.

Titulo
Union y formacion para el desarrollo productivo

Lead o encabezado

Cerca de tres mil estudiantes del Valle del Cauca y la zona de influencia del clister de la cafia de
azUcar accederan a programas de educacidn técnica, tecnoldgica y profesional, pertinentes a su
gjercicio productivo, por intermedio de la Alianza del sector agroecoldgico de la cafia de azcar.

Los titulos o titulares son uno de los elementos mas importantes de la informacién. Deben ser
inequivocos, nada sensacionalistas, concretos y de facil comprensién.

Deben invitar a leer el texto y contener datos suficientes para informar a las personas que no deseen
leer el contenido.

El titular es parte sustancial de la informacién, pero no reemplaza al lead, o sea el primer parrafo de

la noticia, ni a otro dato cualquiera que figure en el texto. Todo lo que aparezca en el titulo y en el
lead debe desarrollarse en el texto.

4.12.1.1 Titulo

El titulo es la frase que condensa la informacion del texto informativo, promocional o comercial de
manera veraz, coherente, atractiva y completa.
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Lo recomendable es que el titulo dé al lector la informacion suficiente para enterarse, en lineas
generales, del contenido del texto.

Cada titulo debe tener un verbo activo, que puede quedar tacito.

Ejemplo:
La Autonoma de Occidente, caso exitoso en tecnologia.

Cada titulo debera conservar los articulos, para evitar un estilo entrecortado.
Ejemplo:
Incorrecto: UAO marcha por vida de nifios
Correcto: La Universidad marchara por el respeto a la vida de los nifios

Los titulos deben expresar concretamente los hechos.

Ejemplo:
Fundautdénoma: cinco afos fortaleciendo proyectos

de vida
No deben redactarse titulos genéricos:
Ejemplo incorrecto: Universidad lider

Ejemplo correcto:
La Autonoma de Occidente, tercera empresa colombiana en implementacidn tecnoldgica.

Un titulo no debe abarcar dos o mas noticias cuando carezcan de un elemento comdn que permita
presentarlas conjuntamente.

Cuando un titulo incluya una opinién o una afirmacién de alguien, la atribucién debe consignarse
dentro del mismo titulo.
Para esto, debe tenerse en cuenta estas recomendaciones:

a) No se pueden poner entre comillas palabras que no hayan sido pronunciadas
textualmente por alguien.

b) Cuando se opta por una parafrasis (sintesis de una idea o frases) para atender
exigencias del espacio asignado al titulo, esta debera expresar con toda exactitud la idea

Personeria juridica, Res. 0618 del 20 de febrero de 1970, Gobernacion del Valle del Cauca. Campus Valle del Lili - Calle 25 No. 115-85 km 2, via a Jamundi
Universidad Auténoma de Occidente, Res. No. 2766 del 13 de noviembre de 2003, Ministerio de Educacion Nacional. PBX: (602) 318 8000
Acreditacion Institucional de Alta Calidad, Res. 23002 del 30 de noviembre de 2021, con vigencia hasta el 2025. www.uao.edu.co
Acreditacion Internacional de Alta Calidad, acuerdo No. 85 del 26 de enero de 2022 del Cinda. NIT: 890305881-1 — Cali, Colombia

Vigilada MinEducacion.

Version 2


http://www.uao.edu.co/

Rectoria Universidad Autonoma de Occidente, UAO.
Vigilada MinEducacion

Departamento de Comunicaciones
DC-1.3-MU1

i MANUAL DE USUARIO
ESTILO Y REDACCION DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE, UAO.

que se transcribe.

c) En ambos casos se podra sustituir la palabra de la atribucién (dijo, expreso, afirmd) por
dos puntos, seguidos del nombre de la persona a quien se atribuye la expresion.

Ejemplo de frase textual:
En la medida en que el conocimiento se genere mas rapido, quienes estamos encargados de

transmitir ese conocimiento a las nuevas generaciones tenemos que estar continuamente
evolucionando, cambiando para tener en cuenta las realidades que se generan con ese nuevo
conocimiento. Entonces, la responsabilidad nuestra (academia) no es solo darle al estudiante lo
que hay cuando entra, sino acostumbrarlo a que adquiera ese conocimiento por sus propios
medios, a aprender a aprender. Y la academia por su parte, no puede quedarse quieta, tiene
que adecuar el proceso de formacién a las nuevas realidades del conocimiento.

Parafrasis:
La naturaleza de la academia es el cambio. No puede quedarse quieta, Joaquin Eduardo Oramas, ex
vicerrector académico de la Universidad.

En todos los casos, cuando el espacio disponible para el titulo impida incluir la atribucién, debera
buscarse otra opcidn que no incluya la frase o el concepto que no se puede atribuir.

4.12.1.2 Intertitulo

Es un recurso que busca mantener la atencion del lector en una noticia extensa.

Los intertitulos facilitan la lectura al resaltar informacion particular que se desarrolla en la nota.
Los intertitulos deben ser de una sola linea.

Deben dividir el texto por subtemas, fracciones coherentes y separables del tema central.

Se debe buscar que su distribucidon sea uniforme a lo largo del texto.
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4.12.2 Recuadro

El recuadro desarrolla, a manera de noticia, un punto especifico que complementa el tema central de
la nota. Si el recuadro se elimina por efectos de espacio y diagramacion, el contenido de la nota central
no debe afectarse.

4.13 Destacado o resaltado

El destacado es un aparte del texto informativo que se desea realzar. El nimero de destacados en
una informacién depende de la extension del texto y de las recomendaciones del area de Disefio.

Las frases para formar estos destacados no se suprimen del texto principal, se reproducen para llamar
la atencion del lector.

5. Capitulo V

5.1 Recurso grafico informativo

Los recursos graficos utilizados en los medios institucionales informativos se dividen en tres tipos:
fotografias de resena, conceptuales e ilustraciones.

Reseiia: fotos sobre actividades referidas en los textos. Se admite el uso de fotografias de archivo
cuando remiten a versiones anteriores de la actividad o eventos similares realizados por la dependencia
en mencion.

Ejemplo:
Se puede utilizar una foto de la cuarta versidon del evento institucional Palabras Autdnomas,
Encuentro de Lenguajes, cuando se anuncia la realizacién de la quinta edicion.

Se puede utilizar una foto de una jornada académica de un diplomado de la Direccién de Extension
para promocionar un nuevo seminario que ofrecera la dependencia.

No se debe usar una foto de una dependencia, cuando se hace referencia a otra.
Ejemplo:

No se debe utilizar una foto de una capacitacion brindada por Fundauténoma, cuando se cita
un curso de la Direccion de Extension.
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Conceptuales: es posible utilizar fotos conceptuales y montajes para ilustrar las notas de los
diferentes medios institucionales. También se pueden incluir fotos del banco de imagenes de la
Universidad o fotografias suministradas por los colaboradores.

Ejemplo:
Se pueden utilizar fotos construidas con fines publicitarios donde se muestren los jardines de
la Universidad, para acompafiar una nota sobre el Campus.

Es posible utilizar fotos tomadas por los colaboradores para ilustrar salidas académicas, recreativas,
participacion en congresos internacionales y similares.

Ilustracion: podran usarse ilustraciones como caricaturas e infografias.

Ejemplo:
Una serie de dibujos que explica como hacer ejercicios de movilidad articular y
estiramientos, impulsados por la coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Debe evitarse la publicacion de fotografias con imagenes desagradables. Estas solo se pueden utilizar
en el caso de que agreguen informacidon de gran importancia a la noticia.

Los recursos graficos utilizados para medios promocionales y comerciales deben concertarse con el

area de Disefio y se ajustaran a los parametros de imagen corporativa. Deben utilizarse ilustraciones
sobre las que se tengan los derechos de uso.

5.2 Pies de foto

Los pies de foto son textos breves, informativos y con sentido completo que acompafan una fotografia
o ilustracion. Deben hacer alusion al recurso grafico o al tema expuesto, otorgando datos
complementarios a lo dicho en la nota.

Ningun pie de foto debe ser redactado como un titulo.
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6. Capitulo VI

6.1 Espacios de comunicacion

6.2 Carteleras digitales

Pantallas digitales ubicadas en diferentes puntos del Campus, en las que se publica informacién, clara
y concisa, de actividades y campanas de la Universidad.

Son actualizadas de manera periddica por parte del Departamento de Comunicaciones.

6.3 Agenda UAO

Medio de informacién en el que se publica la programacion de los eventos que se desarrollaran en
la Universidad durante la semana vigente. La Agenda UAO se publica en:

e \Version web publicada en el sitio web www.uao.edu.co.
e Banner en Lo UAO de la Semana

7. Capitulo VII

Criterios noticiosos de la Universidad Autonoma de Occidente, UAO

7.1 Objetivos

Objetivo general:

Establecer los elementos mediante los cuales el Departamento de Comunicaciones, segun los
lineamientos institucionales, selecciona los criterios noticiosos para la divulgacion masiva del impacto
y alcance de la UAO ante sus grupos de interés.

Objetivos especificos:
e Identificar los espacios, escenarios, proyectos y hechos que puedan considerarse de impacto

noticioso.

e Visibilizar informacion noticiosa de la UAO de forma oportuna, clara, precisa y veraz.

e Garantizar que la informacidon emitida sea de interés de los publicos, teniendo en cuenta la
variable de la comunicacion masiva.
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7.2 Alcance

Los criterios noticiosos estan relacionados con el proceso del Departamento de Comunicaciones, dando
alcance a lo concerniente a la identidad corporativa y marca, comunicacion externa, comunicacion
interna y comunicacion digital; los cuales se encuentran consignados en el Manual de Comunicacion
Institucional, Resolucion de Rectoria 7551 del 23 de enero de 2020, que son de estricto cumplimiento
y aplican a toda la Comunidad Universitaria.

7.3 Criterios noticiosos de la UAO

Acorde con el numeral 6.1 Normas y lineamientos, del Manual de Comunicacion Institucional, en la UAO, la
gestion de comunicacion de caracter interno y externo es fundamental para posicionar la imagen de la
organizacion, dando cuenta de los resultados de la gestion, del sentido de pertenencia, principios y valores.
De acuerdo con lo anterior, el establecimiento de criterios noticiosos permite determinar una coherencia
con el lenguaje institucional, garantizando con ello el fortalecimiento de la imagen y la reputacién de la
Universidad.

Los criterios noticiosos se definen mediante las caracteristicas de los acontecimientos que pueden ser
convertidos en noticia. Los contenidos deben estar relacionados con hechos que contengan informacion
precisa, completa, comprobable e imparcial, presentados de forma no sesgada.

Para ser noticia, la informacion debe tener uno o varios de los siguientes criterios:

Relacion con las funciones sustantivas de la Institucion: proyectos relevantes enmarcados en
docencia, investigacion y proyeccion social, que tengan resultados e impactos demostrados.

Novedad: hechos recientes importantes, por ejemplo, el evento de firma de un convenio interinstitucional;
los eventos, catedras, o reuniones de orden programatico o que no circunscriban impacto novedoso o
participacion de actores relevantes en la academia, investigacion y proyeccion social, no seran considerados
noticiosos.

Proximidad fisica: la proximidad de un acontecimiento se conecta con el interés del publico, cuanto mas
cerca esté de nuestra Comunidad, mas noticioso resulta. Este tipo de noticia resulta mas interesante para
la Comunidad UAO, porque construye el sentido de su cotidianidad.

De interés publico: informacidn relevante para una gran cantidad de personas de nuestra Comunidad
Universitaria o de un espacio geografico especifico.

De impacto para la sociedad: informacién enmarcada en las funciones sustantivas de la Universidad,
como los resultados de una investigacion, la obtencidn de una patente de invencion, avances de un proyecto
social, entre otros, que impacten directamente en los tres ejes de la sostenibilidad.
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Lo infrecuente: una informacidn de caracter inusual, espectacular o curiosa que se pueda convertir en
noticia.

Un personaje publico: la visita al Campus de una persona relevante y reconocida, cuya presencia haga
parte de un espacio académico o de relacionamiento interinstitucional.

Lo que esta en tendencia: noticias nacionales o internacionales sobre las cuales se puedan hacer andlisis
desde la academia; tendencias en redes sociales, por ejemplo, proyectos ambientales, energéticos, sociales,
proyectos estudiantiles con resultados destacados, relacionados con un tema relevante y del cual se esté
hablando en entornos digitales.

7.4 Criterios noticiosos para la reporteria de eventos institucionales

En un entorno académico dinamico y competitivo, es fundamental que la UAO gestione de manera
estratégica la cobertura periodistica de sus eventos institucionales. Establecer criterios claros para
determinar qué eventos deben ser cubiertos, permite asegurar que cada cobertura sea significativa y
relevante, alineandose con los objetivos estratégicos de la Universidad y el fortalecimiento de la reputacién
institucional.

Por ende, teniendo en cuenta los criterios noticiosos explicados anteriormente, para que un evento
institucional sea cubierto, registrado, enlazado virtualmente y publicado, debera ser considerado desde las
siguientes opticas:

Impacto social y académico: eventos que aborden temas de interés publico o académico de actualidad,
como conferencias sobre sostenibilidad, innovacion, tecnologia, derechos humanos y desarrollo econdémico.
Aquellos eventos de tematicas espedializadas o de nicho, que no tengan un impacto o implicaciones mas
amplias para la Comunidad Universitaria y de la region, no seran cubiertos con fines noticiosos.

Participacion de figuras relevantes y audiencia esperada: se dara prioridad a eventos que tengan
una alta participacion presencial y que cuenten con invitados reconocidos a nivel internacional, nacional,
regional o local que puedan atraer interés mediatico y del publico general. Desde un anadlisis situacional de
la relevancia institucional, se evaluara la pertinencia de cubrir eventos con poca asistencia o aquellos de
interés limitado a un grupo muy reducido, como reuniones cerradas, internas, de clubes, entre otros, o que
no cuenten con la participacion de figuras relevantes.

Interés para medios externos: seran prioritarios los eventos que tengan potencial para posicionar la
imagen de la Universidad a nivel regional, nacional o internacional. Los eventos que no tengan proyeccion
externa o que no generen un impacto positivo en la reputacion de la Universidad no seran cubiertos. Este
aparte incluye el cubrimiento del noticiero 90 Minutos y cualquier otro medio de comunicacién publica de
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propiedad de la Universidad, donde siempre primara el interés en la informacion de caracter publico y el
criterio noticioso del medio de comunicacion en relacién con sus audiencias.

Novedad: eventos innovadores o con tematicas de impacto social y académico. Aquellos eventos
programaticos, de agenda permanente o que tengan tematicas similares, no seran considerados para
cubrimiento, incluyendo seminarios, talleres, conferencias, clubes, ente otros, que se realicen mensual,
semanal o semestralmente. Seran atendidos eventos que involucren novedades relevantes como nuevos
publicos, ponentes o invitados reconocidos, y que aporten significativamente a la reputacién de la UAO.

Sera vinculante, en cualquier caso, condicidn o eventualidad, el criterio informativo y noticioso del
Departamento de Comunicaciones, para adelantar las acciones pertinentes y enfocadas al posicionamiento
informativo de la UAO ante sus publicos de interés. La informacion relacionada con el proceso divulgativo
institucional contara con un registro y salvaguarda por parte del Departamento de Comunicaciones y podra
ser verificada, auditada y consultada para fines institucionales o considerados pertinentes. La publicacion
no autorizada de informacion o la representacion no avalada ante medios de comunicacion, sera
considerada una falta grave al Codigo de Etica de la Institucién y sera tratada en consecuencia.
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