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Los usuarios leen de forma distinta un documento impreso y uno en la web. Los usuarios ingresan a
nuestro sitio en busca de informacion, debemos ofrecerle de forma clara y concisa. Los buscadores y
los lectores de pantalla deben ser considerados también ya que mejoran la accesibilidad del sitio. A
continuacion se presentan una serie de lineamientos para mejorar los contenidos de nuestro sitio web.

.Como Escribir para la Web?

Redaccion, Formato y Estilo

El desarrollo del contenido de la pagina Web se basard en el principio de la “pirdmide
invertida”. Esta medida se toma en atencion al tiempo promedio que un usuario invierte en los
contenidos Web. Esto es, debe escribir organizando la informacién con los datos presentados de
mayor a menor importancia, a través de la respuesta a las denominadas seis preguntas
periodisticas: ;Qué, quién, cuando, donde, por qué y cémo?.

Posteriormente en caso de las noticias desarrolle el gancho noticioso o informativo, con
informacion de apoyo, entrevistas, vistazos o referencias.

Por ultimo coloque la informaciéon menos relevante, teniendo en cuenta que el lector dedica
unos pocos segundos a procesar cada informacion en la pagina web.

Todo el contenido a colocar en la pagina Web debe someterse a una revision ortografica y
gramatical antes de ser publicadas. Ademas de aplicar la funcioén de "correccion ortografica" de
procesadores de texto como Word, debe revisarse todo el contenido en forma no automatizada,
ya que los correctores ortograficos no detectan todos los errores o problemas. Luego de terminar
de crear su contenido debe pasarlo al editor para que este le dé¢ una revision final de ortografia,
redaccion y estilo.

Redaccion

[a—

El estilo y redaccion de los textos debe ser sencillo, concreto y claro.

2. Se usan las fechas, no “hoy”, ni “mafiana”.

3. Los parrafos deben ser de un maximo de cinco lineas, excepto en articulos, columnas y
entrevistas.

4. Las notas informativas deberan presentar con claridad la noticia, respondiendo las seis

preguntas basicas (qué, quién, como, cuando, donde y por qué) y citando al final de la

misma la fuente informativa y su cargo.
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El desarrollo de las notas informativas se basard en el principio de la “piramide
invertida”, redactando la informacion en orden decreciente, de manera que la nota se
entienda cuando sea necesario recortarla, lo cual se hara s6lo en casos estrictamente
necesarios y en orden ascendente. Es decir, de lo mas importante de la noticia a lo menos
trascendental.

Evitar los adjetivos calificativos que hagan el contenido subjetivo.

Evitar editorializar, lo que significa hacer una interpretacion o juicio personal sobre la
noticia.

Evitar usar un lenguaje peyorativo (insultos), sin excepciones.

Usar vocabulario adecuado a la Institucion.

. Tanto en los créditos como en los textos se usardn los titulos académicos (ejemplo:

Licenciado, Doctor, Ingeniero, Técnico); es valido también referirse a ellos
mencionando su ocupacion (ejemplo: litigante, mentor, catedratico, facultativo,
profesional).

No Ilamar al Rector(a) por el apellido.

No repetir una palabra en el mismo parrafo, a menos que no exista un sinénimo que se
pueda utilizar.

No repetir la misma palabra para iniciar parrafos consecutivos.

Procurar no iniciar parrafos consecutivos con palabras que comiencen con la misma
letra. (Este vicio de estilo es muy frecuente al iniciar los parrafos con articulos
determinados como ¢l o la, entre otros).

No iniciar la entrada de un texto periodistico con comillas. En caso de iniciar con una
cita textual, simplemente se omitiran las comillas.

No use palabras que puedan resultar inapropiadas u ofensivas. Si un titulo es corto y
significativo, pero puede interpretarse de varias maneras, elija otro titulo.

Titulares y Encabezados

N » kD

Deben ser concretos y breves (hasta diez (10) palabras).

Todos los titulares deben ser capaces de entenderse por si solos.

Deben ser lo mas cortos posible y con suficiente fuerza para atraer la atencion del lector.
Usar informacion en positivo. Escriba el titulo después de la nota.

Debe limitarse el uso de los signos de admiracion e interrogacion.

Las palabras del titulo no deben partirse.

Debe evitarse el uso de caracteres especiales.
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8.

El titulo de la pagina debe emplear la etiqueta de encabezado H1. (EI sitio principal y
subsitios coloca esta etiqueta de forma automatica para el titulo de la pagina). El uso de
titulares dentro del contenido debe ser estructurado usando encabezados de esta forma se
facilita a los buscadores y a los lectores de pantalla la estructura del documento. H2
corresponde al primer nivel de encabezados dentro del contenido, H3 para los
encabezados dentro de H2 y asi sucesivamente (permite hasta H6).

1.

Las palabras en negritas dentro del contenido deben facilitar la lectura al usuario, le
indican a google que son importantes y estan asociadas a los KEYWORDS.

La negrita servird para destacar algunas palabras en el cuerpo del texto. No usaremos
oraciones en negrita en el cuerpo del texto.

Las fuentes en negritas llaman la atencion del lector siempre que no se usen en exceso.
Reserve el uso de negritas para palabras y mensajes claves de forma que facilite el
escaneo de la pagina al usuario.

Es positivo incluir dentro del texto en negrita la palabra Universidad Tecnoldgica de
Panamé o UTP, siempre que el texto a resaltar lo amerite.

Es positivo incluir dentro del texto en negrita el nombre de la unidad o centro regional,
siempre que el texto a resaltar lo amerite.

Cursivas o italicas

Las palabras en cursivas dentro del contenido atraen la atencion del usuario y le indican a los
buscadores que hay que tomarlas en cuentas.

Use cursivas para:

o NN A =

Los titulos de las publicaciones: libros, revistas, periddicos.

Los nombres propios de barcos.

Los apodos o sobrenombres.

Las palabras extranjeras.

Las palabras mal escritas a proposito.

Las iniciales o abreviaturas al final de una nota; las locuciones latinas.
Las marcas registradas.

Los nombres de las especies bioldgicas.
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9. Las locuciones y expresiones en latin.
10. Los extranjerismos crudos.

11. Para indicar que una palabra o expresion es impropia, vulgar, procede de otra lengua o se
utiliza irbnicamente o con un sentido especial.

12. Los titulos de los libros, por el contrario, se escriben en cursiva cuando aparecen en
textos impresos en letra redonda.

13. Las citas textuales se escriben en cursiva y entre comillas.

1. No deben utilizarse siglas en los titulos, al menos que sean muy conocidas.

2. UTP en los titulos siempre va en siglas.

3. Cuando se mencione, por primera vez, una dependencia gubernamental o empresa
privada, debe escribirse el nombre completo y correctamente y encerrar sus siglas entre
paréntesis, ejemplo: Universidad Tecnologica de Panama (UTP). A partir de entonces
se usaran solamente las siglas o se referird a ella como la dependencia, el organismo,
etc., segun sea el caso.

4. Las siglas se utilizaran en mayuscula y sin punto sin importar como se lean.

Abreviaturas

1. Una abreviatura nunca debe quedar como unico componente de una linea de texto; en
esos casos, debe escribirse la palabra completa.

2. No debe escribirse una cantidad con letras seguida de la abreviatura del concepto
cuantificado: veinte cts. por veinte centavos.

3. Lapalabra “ingenieria” no se abrevia en el sitio Web UTP.

4. Los nombres de las facultades no se abrevian.

5. Los nombres de las carreras no se abrevian.

6. Los nombres de las materias no se abrevian.

Listas Desordenadas o Viiietas y Listas Ordenadas

Las listas ordenadas o desordenadas no solo permiten ordenar el contenido sino que le dicen a
Google y lectores de texto que estas listas pertenecen a un grupo. También facilitan la lectura a
los usuarios.
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Parrafos

Es importante dar un salto del linea (ENTER) cuando escribimos parrafos para facilitar la
lectura a los usuarios y que google y lectores de texto entiendan que son bloques separados.

Solo se utilizan en Link o enlaces para evitar confusion con estos. Por esta misma razon no se
recomienda utilizar el azul ni el morado para resaltar texto en una pagina web.

Etiquetas Meta (Metatags

Las etiquetas meta o meta tags se usan para resumir la informacion de una pagina para
buscadores, navegadores web y lectores de texto.

1. Title: actia como titulo de la pagina, debe ser descriptivo, conciso e incluir palabras
clave presentes en el contenido de la pagina. Debe utilizar un titulo diferente para cada
pagina. No debe contener mas de 65 caracteres.

2. Description: actiia como una descripcion de la pagina y también debe estar formada por
palabras clave y frases que resuman el contenido de la pagina web. No debe contener
mas de 145 caracteres. Debe utilizar una descripcion diferente para cada pagina. La
misma debe informar y a su vez crear interés en los usuarios al encontrarla dentro de un
resultado de busqueda.

Evite:
* una metaetiqueta description con contenido no relacionado con la pagina

* descripciones genéricas como “Esto es una pagina web” o “Pagina sobre cromos
de béisbol”

* una descripcion con solo palabras clave, sin sentido para el usuario.

3. Keywords: se utiliza para resumir el contenido de un documento en base a unas cuantas
palabras clave. Para elegirlas debe buscar las palabras y frases relevantes (o keywords)
que mejor definen el contenido de la pagina (aquellas que utilizarian los usuarios en un
buscador para encontrar informacion sobre el tema del que trata su pagina). Las palabras
deben separarse con comas y no deben contener mas de 145 caracteres.
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| — - Meta tags

Description: *
|Desc ripcion general de la Direccion General de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones

Introduzca una descripcion. Limite su descripcion a 20 palabras, con un maximo de 160 caracteres. No debe de contener ninguna etiqueta HTML o cualquier
otra formato.

Keywords: *
|F’anamé: Universidad Tecnolégica de Panama, UTP, Direccion General de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones, DITIC,
Introduzca una lista de palabras clave separadas de comas. Evite duplicar palabras ya que esto produce un ranking menaor en los buscadores.

Fotografias e Imagenes

El uso de elementos visuales como fotos y graficos estadisticos, entre otros, de forma efectiva
puede mejorar la legibilidad de su pagina cuando los mismos reemplazan o refuerzan bloques
largos de contenido.

La pagina Web esta disefiada para ser vista en un monitor estandar de 1200 pixeles de ancho.
Recuerde que la imagen y el contenido deben apreciarse bien.

Paralelo a la web de la UTP se esta creando un banco fotografico. Sin embargo, DICOMES esta
abierta al hecho de aceptar fotografias de otros autores para ser usadas dentro del sitio web.
DICOMES revisara todas las imagenes y graficos publicados en el sitio antes de que estos sean
publicados.

Si la unidad responsable del contenido no tiene fotos propias, entonces solicitarda a DICOMES
su asistencia, y coordinar la produccion de las mismas escribiendo a dicomes@utp.ac.pa Tel.
560-3328.

Las fotos para pantallas y banners la suministrarda DICOMES directamente a DITIC.

1. Cuando utilizar una imagen. Asegurese que las imagenes que utiliza ilustren (apoyen)
el contenido textual o brinden informacion adicional sobre el tema. Cada imagen y
grafico debe tener un motivo para estar en la pagina. Apoyada por su alto grado de
credibilidad, las imagenes deben aportar informacion agregando valor al contenido. Las
imagenes del Sitio Web cumplen dos funciones distintas:

* Documentacion: registra los hechos sin que el fotdégrafo intervenga en la accion,
solo es un observador.

* lustracion: utiliza recursos expresivos para recrear una situacion, un ambiente o
un personaje. Aqui se puede manipular la imagen con un fin artistico, pero debe
quedar explicito.

* No utilice imagenes genéricas, cliparts y otros elementos visuales sin
significado. No utilice imagenes genéricas obtenidas de sitios gratuitos utilice
imagenes de la UTP. Los usuarios prestan gran atencion a fotos e imagenes que
contienen informacidon relevante. Sin embargo, ignoran imagenes comunes
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gratuitas o compradas a terceros que se han incluido con un fin decorativo.
Incluso hay estudios que demuestran que se mejora la retencidbn en memoria
cuando las imagenes meramente decorativas son removidas.

* Se permite el uso de imagenes de tablas, afiches, cuadros y comunicados siempre
que el objetivo sea presentar el documento oficial (Rectoria, Consejos, otros).
Pero el usuario debe incluir en forma textual la informacion presente en cada una
de las imagenes.

* No se extralimite en el uso de fotos y graficos. Recuerde que queremos mantener
el minimo "peso" en cada pagina, para que las personas que no tienen la mejor
conexion a Internet puedan tener acceso al sitio Web. Pero por favor trate
siempre de ilustrar. Como regla, limite el numero de graficos a no mas de dos (2)
por pagina.

2. Calidad y contenido de las imagenes

* Las fotografias deben ser a color. S6lo las iméagenes histdricas podran ser en
blanco y negro.

* Las imagenes a utilizar deben ser preferiblemente horizontales.

* Las fotografias deben tener valores de contraste y foco en un nivel dptimo

* Las imagenes deben tener buena iluminacion y enfoque.

* Se debe revisar qué quedo registrado en las fotos, de forma que los elementos
presentes en las mismas contribuyan a la buena imagen de la institucion. Las
fotografias deben exaltar los valores y principios de la UTP. Las personas, las
edificaciones, las actividades, el patrimonio artistico, humano y/o cultural, deben
sentirse en las muestras seleccionadas.

e Cualquier grafico o imagen

cre?adq en otro fqrmato o e e
(Ej. .tif) debe convertirse al

formato glf _]pg 0 png. Image Info  Link Advanced

antes de publicarse en una URL

[ldocumentos/2014/i magen/fie_ferro_imagen0i.jpg |

pagina Web.
o Alternative Text

« Utilice un programa de [Metro llegando a una estacion
edicion que le permita || .. breview
optimizar las imagenes para 400 |
web y utilicelo siempre. Si || &
la imagen que quiere colocar
en el contenido es| ©o |

. HSpace
demasiado grande, no la s
escale dentro de la pégma VSpace consequat diam. Maecenas metus. Vivamus diam pu

N | non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia tortol
web. Esto afecta la calidad Alignment is euismod neque, sed ornare

de la imagen y el peso de la »
pagina. Si necesita editar

una 1imagen, utilice un
. o (CEES
programa editor de : 4

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
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imagenes para generar una copia de la imagen con el cambio de dimensiones ya
realizado como: GIMP o PHOTOSHOP.

* Es posible minimizar los espacios de fondo superfluos o innecesarios de una
imagen “recortandola”. Esto ayudard a que se centre la atencion en la foto misma
y reducira el tamafo general de la imagen. Asegurese de no sacar la imagen de
contexto al recortarla.

* No debe alterar el contenido de las imagenes.

3. Texto alternativo. El texto alternativo permite proveer mas detalles acerca de la imagen
o el destino de una imagen que tiene un hipervinculo. Mejorando con ello la
accesibilidad a una pagina web para personas con determinada discapacidad. Permite
proveer mas informacion sobre la imagen para que los buscadores sepan de qué trata y
proveer informacion a aquellos usuarios que navegan sin ver los graficos web o que
utilizan navegadores de so6lo texto. Al redactar su texto alternativo tome en cuenta lo
siguiente:

* Describir fielmente el contenido de la imagen
* Incluir la palabra clave principal
* Ser conciso

4. Nombre del archivo. El nombre del archivo es un indicador del contenido de la imagen.
Una imagen llamada “edificio-postgrado-utp.jpg” probablemente muestre una imagen
del Edificio de Postgrado de la UTP. Al escoger el nombre del archivo tome en cuenta
lo siguiente:

* Incluir la palabra clave principal

* Ser descriptivo. Debe representar el contenido de la imagen

* Ser muy conciso. No es necesario que incluya tanta informacion.

» Utilizar guiones para separar palabras.

* No utilizar caracteres especiales
Ejemplo: El uso de un nombre genérico, como “foto.jpg”, no trae ningiin
beneficio en los buscadores.
Debe ser mas descriptivo, por ejemplo “discurso-rector-oscar-
ramirez.jpg”. El uso de un nombre mas especifico, nos brinda mas
posibilidades de posicionarnos de primero en los buscadores.

5. Formatos. Cualquier grafico a utilizar en el sitio debe estar en alguno de los tres

formatos principales de imagen permitidos en la Web UTP son: .jpg, .png y .gif.

* jpg: es el formato més popular. Permite comprimir imagenes que tienen
grandes escalas cromaticas de color y degradados). Debe utilizarla para
todas sus fotos.

* .png. Utilicelo para imagenes con degradado y con transparencia.

» gif: Utilicelo para imagenes planas.

6. Dimensiones
* Resolucion: Para todas las imagenes utilice 72 DPI.
* Tamafio: Debe ajustar la imagen al tamafio establecido utilizando Gimp u
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otro editor de imagenes no con el editor del sitio.
* Para ilustrar textos: ancho de 275px (vertical) / 300px (horizontal),
alto proporcional.
* Fotos de autoridades: ancho = 215px alto = 275px
* Banner principal Home UTP ancho = 1150px alto = 350px
* Banner de noticias - pagina inicial de secciones principales
ancho=515px alto =300px
* Banner de contenido - secciones principales web UTP / Centros
Regionales / Facultades
* Banner principal del Home Page de Centros Regionales /
Facultades ancho = 1150px alto = 350px
* Peso (kb). Para lograr que su imagen tenga el menor peso posible y se
visualice mas rapido en la web, al momento de grabar la imagen, debe
probar distintas opciones de calidad en el editor de imagenes y utilizar la
menor calidad que le permita visualizar la imagen correctamente (sin que
se distorsione). Para las imdgenes del texto se recomienda lograr un peso
aproximado de 45 Kb.

7. Metadatos. Los metadatos ayudan a los motores de busqueda a encontrar sus
imagenes. Por ello le recomendamos colocar metadatos apropiados y descriptivos
en cada una de imagenes. Al crear los metadatos piense del modo que lo haria su
audiencia - utilice en el titulo, descripcion, etiquetas y comentarios las palabras
que utilizaria su audiencia para buscar el tipo de contenido disponible en su
pagina. Asegurese de usar Panama y UTP, ademés de las que describen el
contenido de la imagen .

Para agregar los Metadatos a la imagen, en Windows utilice boton derecho sobre
la imagen, luego haga click en detalle y haga doble click sobre el valor del
campo a modificar.

8. Se recomienda llenar los siguientes:

* Titulo: debe ser corto e incluir palabras clave sobre la imagen.

* Asunto: Debe describir la imagen. Puede ser un poco mas extenso que el
pie de pagina.

* Etiquetas: palabras clave sobre la imagen.

* Fecha de captura o adquisicion: Fecha en que se tomo la foto o fue
adquirida por la UTP.

*  Copyright: Derechos de propiedad de la imagen.

9. Contexto. El texto que rodea las imagenes debe estar relacionado con el
contenido de la imagen. No sélo el pie de foto o el titulo, sino también el
contenido de la pagina en la que aparece la imagen, especialmente, los
encabezados y titulo de la pagina (en la medida de lo posible). En otras palabras,
la imagen que coloque en una pagina no debe tener un fin decorativo, sino
ilustrativo. Si el texto cercano a la imagen no tiene relaciéon con la misma, la
relevancia para el buscador sera baja.
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10. Copyright (Derecho de autor).Como regla, en sus Sitios Web, la UTP no utiliza
graficos con derechos registrados. Si se requiere una excepcion, comuniquese
con DICOMES y Asesoria Legal, para recibir orientacion.

Para utilizar una foto, imagen o grafico usted debe poseer, comprar u
obtener los derechos de la misma.

Las fotos que usted tome en eventos especiales de la UTP o las fotos
oficiales de los funcionarios y estudiantes de la UTP pueden publicarse
libremente en los productos Web de UTP. Las fotos tomadas en eventos
que no sean los eventos oficiales de la UTP ni proporcionadas por
DICOMES necesitan del permiso por escrito de las personas que aparecen
en las fotos, antes de su publicacion.

Las fotos tomadas de otras fuentes (periddicos, libros, organizaciones no
gubernamentales, etc.) necesitan del permiso de la organizacion por
escrito, antes de publicarse.

Las imégenes captadas por beneficiarios o contratistas de UTP se
convierten en propiedad de la UTP, por lo tanto, son de dominio de la
comunidad UTP para uso oficial de la UTP. Verificar validez de este
texto. No aplica en el caso de noticias y reportajes.

No estd permitida la atribuciébn personal (nombres personales de
individuos, contratistas o beneficiarios) en las paginas Web de UTP.
Verificar validez de este texto.

11. Pie de Foto de una imagen (Utilizado en las noticias — Galerias). Un pie de
foto o imagen, es el texto breve que aparece debajo de la misma y debe seguir
algunas pautas tales como:

No debe repetir lo que aparece como titulo de la imagen.

Debe aportar los datos informativos necesarios para esclarecer y/o
complementar lo que muestra la imagen.

Debe ser narrativo o descriptivo, segun el caso.

Las personas enumeradas en los pies de las imagenes llevaran titulos
profesionales u honorificos debido al caracter académico de la Institucion.
Las imagenes distintas no deben tener el mismo pie de fotos.

12. Espacio Horizontal y Espacio Vertical. Agregue espacio alrededor de una
imagen, utilice las propiedades espacio vertical y espacio horizontal que ofrece el
editor de contenidos de la pagina Web. Utilice 15 pixeles como medida estandar
en este espacio.

13. Créditos

Las fotos del portal UTP no llevan créditos. En las publicaciones si llevan
crédito.

Las notas periodisticas UTP no llevan créditos.

Los créditos pueden colocarse en la metainformacion de la imagen
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Tablas

Las tablas existen en la web por un motivo: desplegar data tabular de una forma en que se
mantenga la relacion entre los elementos de la misma, ain cuando el usuario no vea (por
ejemplo: Google, persona no vidente utilizando un lector de pantalla).

Cuando son utilizadas correctamente permiten presentar la informacion de manera concisa y
utilizando mucho menos espacio del que podria requerir un texto a una sola columna.

El uso de tablas para disefiar no es accesible. Al igual que los motores de busqueda, los
lectores de pantalla leen las paginas web como aparecen en el codigo HTML. El uso de una
tabla para representar informacion que no guarda una relacion entre filas y columnas dificulta
innecesariamente la lectura del contenido. Por ello no se recomienda su uso para disefio.

Lineamientos para el uso adecuado de las Tablas:

1. Deben ser utilizadas solo para presentar data tabular. Aquella que se adecua de
forma natural a una rejilla, en otras palabras donde la data describe un nimero de
objetos que comparten las mismas propiedades. Cada columna y fila comparten
contenido similar.

2. Defina encabezados para columnas y filas. Seglin corresponda, con el fin de facilitar
la lectura por personas con discapacidad.

3. Coloque el titulo de la tabla. Esto debe realizarse en el campo titulo cuando crea la
tabla y no como un texto del contenido ubicado cerca de la misma. Debe describir
brevemente el contenido de la tabla.

4. No utilice las tablas para disefiar (estilizar o diagramar) el contenido que esté
colocando.

5. No utilice bordes en las tablas. Los bordes pueden verse de manera diferente en los
distintos navegadores y plataformas.

6. Utilice los colores de fondo habilitados en el editor predeterminado. para permitir
una mejor lectura.

7. Utilice tablas simples. Sus tablas deben ser lo mas simples posible, ya que las tablas de
por si son de dificil lectura para los lectores de pantalla y el grado de complejidad de la
misma lo dificulta ain mas. Esto se debe a que al leerlas de forma lineal, es dificil
mantener la informacion por columna y entre mas compleja es la tabla mas dificil es
definir en la lectura, cada relacion.

8. Utilice el atributo summary para brindar informacion sobre el contenido de la
tabla. El objetivo del summary es brindar un breve resumen de cémo se encuentran
organizados los datos en la tabla o una breve explicacion de como leer la tabla. Esta
informacion no se muestra visualmente sino a aquellas personas que utilizan lectores de
pantalla. Este resumen es especialmente util cuando la tabla tiene una estructura
compleja (por ejemplo, cuando hay varios conjuntos de encabezados de fila o columna,
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o cuando hay varios grupos de columnas o filas). Este resumen también es util para las
tablas simples que tienen muchas columnas y filas de datos. El atributo summary no
debe duplicar el titulo de la tabla. En el editor el campo a llenar es “sintesis”.

Se considera que una informacion es tabular cuando la relacidén logica entre texto,
numero, imagenes u otros datos existen en dos dimensiones (vertical y horizontal). Estas
relaciones son representadas mediante filas y columnas. El uso del elemento table con
los elementos hijos tr, th y td permite que esta relacion se perciba. El uso de elementos
visuales como tabs, negritas o el elemento pre no implica la relacion logica requerida.
En el editor el campo a llenar es “encabezados”.

Puntos para verificar si se ha utilizado la tabla de forma apropiada:

1.

2.
3.

Determine si el contenido de la celda guarda relacion con otro contenido tanto en cuanto
a columna como en fila. De no ser asi se estd usando la tabla para diagramar.

Verifique que se han utilizado los encabezados de columna vy fila.

Verifique que se ha utilizado el caption para colocar el titulo de la tabla y el summary
para describir la organizacion de la tabla o explicar como utilizar la misma.

Ejemplos

Ejemplos de tabla utilizada para diagramar.

En estos ejemplos se ha utilizado la tabla para ubicar las imagenes a izquierda y/o
derecha del texto.

Se deben utilizar las propiedades de alineacion de la imagen (izquierda y derecha).

En este ejemplo se utilizo la tabla nuevamente para diagramar en este caso el fin fue
colocar el texto debajo de la foto. Como ya se explico esto dificulta la lectura a los
buscadores y lectores de pantalla.

Se presentan a continuacion dos ejemplos de como presentar la misma informacién de
forma mas legible para los mismos.

Docentes e Investigadores Miembros del Sistema Nacional de Investigacion (SIN) en la
UTP — Periodo 2012-2014
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Nombre Area de Especialidad Facultad Categoria Nacional
Dra. Casilda Ingenieria Ambiental Facultad d(? Ingenieria 1
Industrial (FII)
Saavedra
Ineenieria Optica Facultad de Ciencias y 1
Dr. Abdiel O. Pino & P Tecnologia (FCT)
VS

Docentes e Investigadores Miembros del Sistema Nacional
de Investigacion (SIN) en la UTP — Periodo 2012-2014

1. Dra. Casilda Saavedra
Area de Especialidad: Ingenieria Ambiental
Facultad de Ingenieria Industrial
Categoria Nacional: 1

2. Dr. Abdiel O. Pino
Area de Especialidad: Ingenieria Ambiental
Facultad de Ingenieria Industrial
Categoria Nacional: 1

Mas informacion revisar:
* http://accesibilidadweb.dlsi.ua.es/?menu=guiabreve-9

* http://usuarios.discapnet.es/disweb2000/blog/2005/06/paso-13-tablas-
accesibles.html

Documentos Sitio Web UTP

No utilice documentos en lugar de paginas web cuando lo que se desea es que el usuario lea el
contenido en linea. Las paginas web son mas usables y accesibles para los usuarios, colocar la
informacion en un documento interrumpe su navegacion ya que el usuario debe descargar y
abrir el documento.

Al acceder a un documento el usuario se ve obligado a ajustarse a un formato de navegacion no
disefiado para una pantalla sino para una hoja de papel. Sin embargo son adecuados cuando
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dicho documento es lo que buscaban al navegar. Por ejemplo un libro, revista, documento que
desea imprimir, etc. También es adecuado colocar informaciéon muy extensa o compleja en un
documento para descargar cuando no se cuenta con los recursos para colocarlo en formato de
pagina web.

1. Formatos de documentos (pdf, doc, xls, tiff, jpg, gif...): Existe varios formatos con lo
que se pueden crear los documentos, pero en el sitio web de la UTP, se recomienda los
siguientes formatos por ser los mas utilizados:

2. .pdf: para documentos extensos o que se desean imprimir. También para aquellos
documentos creados con Latex.

3. .doc o .docx: para aquellos documentos que sean editables. Si el documento no debe ser
editado, conviértalo a pdf optimizado para web.

4. .ppt o pptx: para presentaciones que se puedan visualizar o utilizar. En ocasiones es
conveniente colocar también una version pdf de las mismas.

5. xls o xIsx: para hojas de calculo que se desea sean editadas o que puedan efectuarse
operaciones sobre la misma. Si el documento no se desea que sea editado o que se
ejecuten operaciones sobre el mismo, es mejor convertirlo a pdf optimizado para web.

6. .jpg o .png: para las imagenes con degradados.

7. .gif: para las imagenes planas.

Nota: la visualizacion correcta de estos archivos dependera de si el usuario cuenta con el
programa apropiado para abrir el documento. Al guardar un documento no se recomienda el uso
de la altima version, ya que limita el nimero de personas capaces de accederlo.

8. Optimizacion de los documentos: El tamafio o peso de los archivos es muy importante
por ello debe esforzarse en que estén lo mas optimizados posible. Un archivo que pese
varios megas al momento de la descarga tomard mucho tiempo e incluso puede llegar a
no descargarse. Se sugiere utilizar las herramientas: LibreOffice Draw para los archivos
en PDF y Gimp para la optimizar las imagenes.No se debe convertir un documento
textual a imagen.

9. Tamaiios: Para documentos muy pesados, es necesario dividirlos en dos o mas partes.

10. Nombres de documentos: Los nombres de los archivos deben tener relacion con la
informacion que se hace referencia, por ejemplo.

Utilice: “calendario-pago-junio-2014.pdf”

No utilice: “informe-mes.pdf”

Los titulos extensos pueden abreviarse y puede utilizar siglas conocidas en el nombre.
Todos los nombres de archivos deben ser alfanuméricos. No deben utilizarse espacios en
un nombre, ni tildes, ni caracteres especiales. Puede utilizar el guién para separar
palabras pero no el subrayado. Los nombres de los archivos en la Web son sensibles a las
distintas formas de escritura. Para evitar problemas o confusion, procure que todos los
nombres de archivos y de carpetas de los sitios de la UTP en Internet y en la intranet se
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I1.

12.

13.

escriban en minuscula.

Utilice: www.utp.ac.pa/correo-utp.pdf
No utilice: www.utp.ac.pa/Correo_UTP.pdf

Metadatos del documento: Los metadatos ayudan a los motores de busqueda a indexar
sus documentos. Por ello le recomendamos colocar metadatos apropiados y descriptivos
en cada uno de ellos. Al crear los metadatos piense del modo que lo haria su audiencia -
utilice las palabras que utilizaria su audiencia para buscar el contenido del documento.
Cuando tenemos nuestro archivos en LibreOffice antes de convertir el archivo a pdf,
tenemos que agregarle algunos datos (Titulo, Keywords, subject) a nuestro documento,
estos datos son los metadatos que ayudan en la indexacion de los documentos.

Copyright: Todos los archivos utilizados en cualquiera de los productos Web de la UTP
deben ser propiedad de la misma, o poseer los derechos requeridos para su publicacion
y/o utilizacion. La informacion publicada en la pagina principal de UTP en Internet debe
mantenerse en forma consecuente con las leyes vigentes. Todo documento que se suba al
sitio web UTP debe ser revisado y aprobado por el jefe de la unidad. Deben ser validos y
actualizados.

* Siendo la UTP una entidad educativa de nivel superior oficial, el sitio Web de la
UTP en Internet y todo su contenido son de dominio publico. Cualquier persona
puede establecer un enlace a cualquier material redactado o creado en el sitio
Web de UTP. En caso de duda, dirigirse a DICOMES o a Asesoria Legal UTP.

* Como regla, en sus sitios Web la UTP no utiliza graficos con derechos
registrados. Si se requiere una excepcion, comuniquese con DICOMES, DITIC y
Asesoria Legal, para recibir orientacion.

* Las fotos y graficos realizados por beneficiarios o contratistas de UTP se
convierten en propiedad de la UTP, por lo tanto, son de dominio de la comunidad
UTP para uso oficial de la UTP. Verificar con DICOMES---No aplica en noticias
ni reportajes.

* Mantenimiento: Las paginas tendran una barra inferior indicando que persona y
unidad que la actualiza y la fecha de la ultima actualizacion, esto solo sera visible
para los usuarios del sitio web UTP, para llevar una estadistica y no seran visible
para nuestros visitantes.

Antivirus: En todos los archivos debe verificarse la ausencia de virus utilizando la
version mas reciente del software antivirus estandar de la UTP antes de publicarlos en el
sitio Web.
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14. Enlace al documento. Las palabras subrayadas que conducen a un documento deben
describir el contenido del documento, debe especificar en el texto del enlace, el tamafo
y tipo del documento. Ademas, el documento debe ser abierto en una nueva pagina.
(Para mayor informacion vea el punto enlaces). Por ejemplo:

No utilice: Descargue la guia aqui.
Utilice: Descargue la guia de Fisica 1 (pdf, 4Mb).

Los enlaces facilitan al usuario navegar a través de la web. Pueden ser utilizados para
llevar al usuario a otra pagina del sitio, a otro sitio de la misma empresa o a un sitio

externo.

1. Texto de los enlaces definidos

Debe describir lo que el usuario encontrara en la pagina vinculada. El
software que "lee" el enlace a una persona con dificultades visuales literalmente
lee las palabras subrayadas. Dos enlaces distintos no deben tener el mismo
nombre ya que es confuso para el usuario. No utilice palabras genéricas como:
haga click aqui, ver mas, mas informacion. Por ejemplo.

e Utilice: Visite nuestros planes de Estudio.

¢ No utilice: Planes de Estudio. Haga click aqui.

Deben iniciar con palabras clave y similares al titulo de la pagina o
documento que enlaza.

No debe estar en mayuscula o minuscula cerrada. La mezcla de ambas es mas
escaneable por el usuario.

¢ No utilice: minascula cerrada: visite nuestra oferta académica.

* No utilice: mayuscula cerrada:__ VISITE NUESTRA OFERTA

ACADEMICA.

No utilice palabras inventadas, sélo abreviaturas universalmente aceptadas.
Se debe evitar confundir al usuario y a los motores de busquedas.

* No utilice: CIDITIC (porque no es una abreviatura conocida
universalmente)

¢ Puede utilizar: ADN, OEA, ONU, FAO, etc.

Longitud. Deben ser concisos y lo suficientemente claros, para que no sean
cortados por google. Aproximadamente no mas de 10 palabras.
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¢ No utilice: Visite nuestra oferta académica en los Centros Regionales de

ciudad de Panamd y Provincias del territorio nacional.

¢ Puede utilizar: Visite nuestra Oferta Académica en Panama.

No debe utilizar imagenes en lugar del texto. Las imagenes en reemplazo de
texto, en un enlace, dificultan el buen posicionamiento en los buscadores, la
lectura de los mismos por los lectores de pantalla e incluso por el usuario comun.
En la ilustracion se muestra como ha sido colocada una imagen en lugar de un
enlace. Debi6 utilizarse en lugar de la imagen: Calendario de Pago y Cierre de
Planilla del Primer Semestre 2014 (pdf. 400 Kb).
2. Colores de los enlaces. El sitio web ya tiene configurado los colores que tendrd un
enlace en sus distintos estados, por lo que no debe variar. En caso de que desarrolle su
propio sitio no altere estandar establecido para los enlaces.
3. Destino del enlace. Un aspecto, que podemos variar al crear un enlace, es el lugar en el
que se debe desplegar el nuevo contenido al que vamos a acceder. Habitualmente
dejamos que se abra en la misma ventana en la que esté la pagina web o que sea el
usuario el que decida si quiere crear una nueva pestafia o ventana. No obstante, podemos
influir en esa decision indicando mediante el parametro target, un destino determinado.
Al atributo target se le puede asignar los siguientes valores: blank, parent, self y
_top. De ellos son relevantes:
_blank: Abre el documento vinculado en una ventana nueva del navegador.

_self: Es la opcion
predeterminada, si usted no
especifica el atributo estd es la
opcion que se aplicara. Abre el
documento vinculado en el
mismo marco o ventana en que
se encuentra el vinculo.

Cuando utilizar wno u otro
dependera del tipo de enlace. Por
ejemplo,

Cuando lo que se desea enlazar
es un archivo, el mismo debe
establecerse en una pagina en
blanco (_blank).

Si se enlaza a un sitio ajeno a la
universidad, debe de enlazar a
una pagina en blanco (_blank).

Link

Link Info Target Advanced

Target

MNew Window (_blank})

v

=not set=
<frame=
=popup window=

Topmaost Window (_top)
Same Window (_self)
Parent Window (_parent)

Mew Window (_blank)

OK

e
P

%

Si es un enlace a una pagina de la UTP distinta de la actual (ej. Portal enlaza a un
Centro de Investigacion de la UTP), entonces no se necesita establecer el destino

del enlace.
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4. Tipos de enlaces. Es posible colocar enlaces hacia:

Otras paginas. Pueden crearse enlaces a otras paginas siempre que el enlace
agregue valor al sitio UTP y no repita la informacién en el sitio Web.

Otras paginas de nuestro sitio o de otros sitios de la UTP.

Paginas que no pertenecen a la UTP. No se puede incluir en el sitio web un
enlace hacia informaciéon de la UTP alojada fuera del servidor de la UTP. Como
regla, los enlaces no pueden promocionar productos o servicios especificos con
fines de lucro. Nota: So6lo se permite realizar enlaces a las paginas principales o a
las direcciones de correo electronico de asociados a la UTP con fines de lucro,
previa autorizacion de Rectoria o DICOMES, cuando se promuevan los objetivos
de servicio a la comunidad UTP y los programas de la UTP. La norma es que un
enlace lleve al usuario a una pagina dentro del sitio cuando no sea asi debe
indicarsele esto al usuario. Utilice como destino _blank.

Documentos (pdf, doc, xls, ppt). Estos archivos deben de residir en los
servidores de la universidad. Los enlaces a estos archivos solo pueden crearse a
través del modulo para adjuntar archivos a un contenido, o enlazarlos a través del
editor de texto. Utilice como destino blank. Por usabilidad y accesibilidad
cuando se enlaza a un documento se recomienda especificar en el texto del enlace
el tamafio y tipo del documento. Por ejemplo:

* No utilice: Descargue los documentos del curso de Fisica 1.

» Utilice: Descargue los documentos del curso de Fisica 1 (pdf, 4Mb).

Archivos de imagen (gif, png, jpg, jpeg). Estos archivos deben de residir en los
servidores de la universidad. Los enlaces a estos archivos solo pueden crearse a
través del modulo para adjuntar archivos a un contenido, o enlazarlos a través del
editor de texto. Utilice como destino _blank.
Hacia direcciones de correo electréonico. No es muy apropiado colocar enlaces
hacia correo electronico ya que el método no es confiable ya que depende del
cliente de correo instalado en la maquina del usuario. Debe solicitar un
formulario si lo que desea es retroalimentacion del usuario. Si desea que el
usuario conozca el correo de la o las personas que puede contactar asegurese de
que el mismo se muestre visible en el texto del hiperenlace. Utilice como destino
_blank.

* No utilice: Contacte a Maria Pérez

» Utilice: Contacte a_maria.perez@utp.ac.pa
Hacia protocolo ftp: Los navegadores son capaces de gestionar otros protocolos
distintos a HTTP, por ejemplo el protocolo FTP. Utilice como destino _blank.
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Nota: El URL del enlace es sensible a las distintas formas de escritura; por lo
tanto, la forma de escritura de las carpetas, nombres de archivos y extensiones
deben coincidir con la forma de escritura de la URL de la pagina Web a la cual
estd realizando el enlace. Como norma debe nombrar sus archivos
completamente en minUscula y sin espacios en blanco puede utilizar el guion
para separar palabras pero no el subrayado.

5. Titulo del enlace. Es posible brindar mayor claridad sobre el destino del enlace
mediante el campo de titulo. El texto del enlace debe ir acorde a la redaccion en donde
aparece por lo que mediante el titulo se puede colocar informacion un poco mas
detallada acerca de adonde me llevard el mismo. Esta informacion se le muestra al
usuario cuando ubica el mouse sobre el mismo.

* Por ejemplo: en la pagina “Hoja de Vida de las Autoridades”

* Dr. Oscar M. Ramirez R. (pdf. 2Mb) El titulo del enlace podria decir “Hoja de
Vida del Rector de la UTP”

Reglas Basicas para Escribir

Debido a la universalidad del lenguaje periodistico y las multiples fuentes de informacion de que se
nutre, con frecuencia surgen dudas en cuanto a la forma correcta de escribir frases, palabras o cifras.

El Manual de Estilo permite un entendimiento entre todos los actores de la redaccion: articulistas,
reporteros, jefes, correctores, disefiadores, escritores, publicistas; en fin, todos los que hacen uso del
lenguaje escrito. Es importante leerlo todo, pero lo mas importante es aplicar todas y cada una de sus
reglas.

Cualquier tema estrechamente relacionado con la Universidad se puede considerar, siempre bajo los
parametros y criterios de edicion de la Institucion, confiados a DICOMES.

Se permitird un tono menos formal en el Boletin RADAR y en las areas relacionadas con el Sistema de
Ingreso Universitario (SIU). (Seccion de Admision y Estudiantes)

Son aclaraciones del titulo, s6lo se emplean cuando el titular requiere de algunos detalles, como
complemento del mismo. Se escriben en italica, negrita y letra Arial de ocho 8 puntos (Arial 8).
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Guiones y rayas

* Laraya (-) se usa para:
1. Sefialar oraciones incidentales
2. Indicar a los interlocutores de un didlogo

3. Sustituir palabras mencionadas inmediatamente antes (en una bibliogréfica, por
ejemplo).

*  Menos (-). Tiene el mismo ancho que otros signos matematicos (% + +~ =) y se usa en
operaciones aritméticas y numeros negativos. Lo usaremos unicamente como signo
matematico.

*  Guion (-). Sus funciones principales son:
1. Unir palabras compuestas o que tienen entre si algun grado de dependencia.
2. Relacionar dos o mas palabras, nimeros, etc.

3. Indicar la division silabica de una palabra y al final de un renglon cuando no cabe
entera la palabra. (no lo utilice con este fin).

1. No deben utilizarse palabras de otras lenguas cuando existe una en el espafiol para
expresar lo que se desea comunicar.

2. El contenido de la pagina va en espafiol, salvo excepciones autorizadas por DICOMES.

3. Los nombres de las organizaciones de la administracion publica, centros de salud,
universidades, centros de investigacion, asociaciones, colegios, profesionales,
federaciones y confederaciones se escribirdn en su idioma original y de no ser el
espafiol, se colocaran en italica.

4. Los nombres propios se escribiran en su idioma original y de no ser el espafol, se
colocaran en letra normal.

5. Los nombres de empresas privadas, titulos de publicaciones, conferencias, ponencias y
cursos se escribiran en su idioma original y en itdlica, de no ser en espafiol.
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Comillas

1. Encierran entre comillas las palabras textuales que se reproducen dentro de un
enunciado en estilo indirecto: Desde la Rectoria exigieron “un compromiso de las
autoridades para el esclarecimiento de estos graves hechos”.

2. Para indicar que una palabra o expresion es impropia, vulgar o se utiliza irdnicamente o
con un sentido especial: Dijo que la comida llevaba muchas “especies”; Parece que
ultimamente le va muy bien en sus «negociosy.

3. Cuando en un texto manuscrito se comenta un término desde el punto de vista
lingiiistico, éste se escribe entre comillas.

4. Se usan las comillas para citar el titulo de un articulo, un poema, un capitulo de un libro,
un reportaje o, cualquier parte dependiente dentro de una publicacion.

5. El texto que va dentro de las comillas tiene una puntuacién independiente y lleva sus
propios signos ortograficos. Por eso, si el enunciado entre comillas es interrogativo o
exclamativo, los signos de interrogacion y exclamacion se escriben dentro de las
comillas: Le pregunt6 al conserje: “;Doénde estan los bafios, por favor?”, “jQué ganas
tengo de que lleguen las vacaciones!”, exclamo.

‘

itas

1. Las citas deben ir entre comillas siempre.

2. Si el texto que se reproduce consta de varios parrafos se reproduce la cita con sangrado
respecto del resto del texto y generalmente en un tipo de letra menor. En ese caso, ya no
son necesarias las comillas.

Nombres

1. La primera vez que se mencione a una persona en el texto debe escribirse su nombre
completo y el titulo o cargo que ocupe.

2. No se utilizaran iniciales en los nombres en los contenidos. Si se utilizaran iniciales de
nombres en el Directorio de la Web.

3. Se usara el apellido de soltera a menos que la interesada solicite otra cosa o que el
nombre usual vaya acompanado por el apellido de casada.
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Uso de las mayuascula y minascula

Se escriben con mayuscula:

1.

La palabra Universidad e Institucion se escriben siempre con mayuscula cuando se
refieren a la UTP. La palabra Facultad se escribe con maytscula cuando se refiera a una
facultad en especifica.

Puede utilizarse la mayuscula o la minuscula en los sustantivos y adjetivos que entren en
el titulo de cualquier obra. Ejemplo: Historia de la Literatura Espafiola o Historia de la
literatura espafiola; Codigo Civil o Céddigo civil.

Las festividades de tipo religioso, institucional, patridtico o popular y los
acontecimientos deportivos o culturales importantes. Ejemplo: Semana Santa, Primero
de Mayo, Ano Nuevo, Juegos Olimpicos, Quinto Centenario, Afio Internacional de la
Mujer.

Llevan letra inicial las palabras representativas de seres o conceptos que quien escribe
desea destacar por veneracion, respeto o énfasis. Ejemplo: referidos a Dios o la Virgen,
el Derecho, la Ley, la Geomatica, la Topografia, la Informatica, etc.

Llevan mayuscula inicial los nombres de periodos historicos, de hechos relevantes y de
movimientos religiosos, politicos o culturales consagrados por el uso. Ejemplo: la
Antigiiedad, la Edad Media, el Siglo de Oro, la Reforma, el Renacimiento, el Siglo de
las Luces, la Semana Tragica, la Segunda Republica.

Sin embargo, deben escribirse con minuscula, siempre que no formen parte de un titulo,
los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las estaciones del afio y de las
notas musicales.

Las instituciones, organismos oficiales y las razones sociales de empresas o instituciones
privadas se escriben con mayuscula cuando se cite su nombre propio, aun con una
elipsis. Ejemplo: el Gobierno, el Gobierno de Francia, el Banco Popular, etc.

Los cargos, titulos y honores se escriben con mayuscula cuando van seguidos del
nombre de la persona. (La Rectora, el Vicedecano, el Vicerrector).

Las guerras, tratados y demds acontecimientos historicos se escriben con mayuscula
inicial. Ejemplo: la Primera Guerra Mundial, etc.

. La palabra Derecho se escribe con mayuscula sélo cuando se refiere al Derecho objetivo

(conjunto de normas juridicas, leyes, reglamentos, codigos, etc.). Ejemplo: Derecho
civil. Ira en mintiscula cuando se refiere a un derecho subjetivo (la facultad de poder que
el Derecho objetivo atribuye a una persona natural o juridica). Ejemplo: derecho a la
vida, derecho al honor o derecho de rectificacion.

. Los nombres genéricos y oficiales de inmuebles oficiales, se escribiran con mayusculas

(Palacio Municipal, Biblioteca Publica).

. Todos los textos, pie de fotos y subtitulos se escribiran en tipo frase. Los titulos de

infografias y graficos se escribirdn en tipo titulo.

. La primera palabra de un escrito y después de punto seguido o aparte. (Ejemplo: El

pasillo esta silencioso. Los estudiantes estan concentrados.)
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14. Después de dos puntos, cuando se citan palabras textuales. Ejemplo: Como dice su lema:

15.

“Hacia la excelencia, a través del mejoramiento continuo”).
La primera palabra que sigue al signo de cierre de interrogacion (?) o exclamacion (!); a
menos que lleve coma. (Ej: ;Como? Habla mas alto. ;Qué alegria! Vente pronto).

Numeros

De uno a diez, con letras (excepto en fechas y edades). De 11 en adelante, con nimeros.
En una lista de nimeros la conjuncion 6 lleva tilde (acento gréafico).

En cantidades grandes, se combinaran numeros y letras (ejemplos: mil 230, un millon
500 mil), facilita su lectura.

Se utilizaran los nimeros cuando se sefalen fechas, horas o resultados en los deportes,
monedas.

En las listas de requisitos o documentos legales, se escribird en letras y nimeros, el
nimero ird entre paréntesis.

Acentos

La silaba tonica es aquélla que suena con mayor intensidad en la palabra y su acento
puede ser de dos tipos: Prosodico, cuando solamente se pronuncia y Ortografico, cuando
se usa el acento ortografico o tilde.

Se usaran tildes siempre que se requieran, sin importar sin son mayusculas o mintsculas,
palabras de origen latino (habeas, forum, curriculum, referéndum).

Las palabras acentuadas en la ultima silaba se llaman “agudas”. Llevan acento
ortografico si terminan en “n”, “s” o vocal. Ejemplos: cancion, papd, compas, tabu,
colibri, llamé, comio.

Las palabras acentuadas en la penultima silaba se llaman “graves”. Llevan acento
ortografico si no terminan en “n”, “s” ni vocal. Ejemplos: lapiz, carcel, arbol, album,
césar. La palabra examen no se tilda. La palabra exdmenes, se tilda.

Las palabras acentuadas en la antepenultima silaba se llaman “esdrjulas”. Llevan
acento ortografico siempre. Ejemplos: esdrajula, comoda.

Las palabras acentuadas antes de la penultima silaba se llaman “sobreesdrujulas”.
Llevan acento ortografico siempre. Ejemplo: intrinsecamente, licitamente.

En los casos de palabras compuestas cuyos dos elementos originales llevaban tilde, el
primero perdera el acento ortografico. Ejemplo: decimoséptimo.

Cuando los dos elementos de una palabra compuesta van separados por un guioén corto,
ambos conservaran la acentuacion original. Ejemplo: critico-biografico.

Los adjetivos terminados en “mente”, conservaran siempre la acentuacion original.
Ejemplo: explicitamente, legalmente.

. Llevaréan acento ortografico los pronombres éste, ése, aquél, aquéllos, aquéllas, etc., para

distinguirlos de los adjetivos. Esto, eso, aquello, no llevan tilde nunca.
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I1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Llevaran acento ortografico: cudl, quién, qué, coémo, donde, cuando, cuanto, si tienen
valor interrogativo o admirativo.

Los adverbios solo y ain cuando significan Unicamente y todavia, respectivamente.
Excepciones: para destruir el diptongo y formar otra silaba. Ejemplos: maiz, dia, Maria.
Cuando al verbo sin acento se le afiade un pronombre. Ejemplo: muévete.

Los monosilabos (fui, vio, dio, di,) no se acentuan, con excepcion de cuando pueden ser
confundidos con otra palabra. Ejemplos: si (afirmativo) si (condicional) dé (verbo dar)
de (preposicion) sé¢ (verbo saber) se (reflexivo) ¢él (pronombre) el (articulo) ti
(pronombre) tu (posesivo) té (planta) te (reflexivo).

No se tildan las conjugaciones de verbos cuyo infinitivo tiene diptongo ui: contribuir,
contribuido, sustituir, sustituido, imbuir, imbuido.

La palabra “atin” se acentiia cuando se puede sustituir por “todavia”. No se acentua
cuando significa “inclusive”.

La palabra “s6lo” se acentiia cuando se puede sustituir por “solamente”. No se acentia
cuando significa “solo”, de soledad.

Comas

b

10.
I1.
12.
13.

Los enlaces como esto es, es decir, o sea, en fin, por ultimo, por consiguiente, sin
embargo, no obstante, ademas, en tal caso, por lo tanto, en cambio, en primer lugar, y
adverbios o locuciones que desempefian la funcion de modificadores oracionales, como
generalmente, posiblemente, efectivamente, finalmente, en definitiva, por regla general,
quizas, colocados al principio de una oracion, se separan del resto mediante una coma.
Cuando estas expresiones van en medio de la oracidn, se escriben entre comas.

No utilizar comas entre el sujeto y el verbo, al menos que haya una frase explicativa
entre ellos.

No utilizar comas cuando en el texto median las conjunciones coordinantes: y, ni, o.
Ejemplo: La carrera no esta saturada y se ofrece completa.

Cuando se elimine el verbo se indicard con una coma.

No se utiliza la coma entre el nombre y el cargo de la persona, porque estariamos
diciendo que sélo hay ese ingeniero o la profesion o cargo que ostente la persona de la
que se hace referencia.

No se utilizara la coma para separar al sujeto del verbo, ejemplo: El Rector dijo que este
afio sera favorable para la economia panamena.

Se utilizara la coma cuando se invierta el orden de la oracion.

Punto (.), dos puntos (:), puntos suspensivos (...), punto y coma (;)

Después de los subtitulos no van dos puntos (:) ni punto.

El punto va fuera del paréntesis.

El punto va fuera de las comillas.

En las listas de frases, cada una se termina con un punto.

Los signos de puntuacién correspondientes al periodo en el que va inserto el texto entre
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comillas se colocan siempre después de las comillas de cierre: Sus palabras fueron:
«Estamos trabajando en elloy; y al final el proyecto se llevo a cabo.

14. El punto y coma indica una pausa mayor que la marcada por la coma y menor que la
senalada por el punto. Se escribe pegado a la palabra o el signo que lo precede, y
separado por un espacio de la palabra o el signo que lo sigue. La primera palabra que
sigue al punto y coma debe escribirse siempre con mintscula., a menos que la regla
indique que debe escribirse con mayuscula-

15. Por lo general no se utilizaran puntos suspensivos en la pagina Web UTP.

16. Las abreviaciones de las unidades de medida (m, km, g, 1, etc.) y las de los nombres de
los libros de la Biblia (Gn, Ex, Lv, etc.) son simbolos, no abreviaturas; de ahi que se
escriban sin punto.

17. Una abreviatura coincide con final de oracion o de parrafo, el punto de la abreviatura
sirve de punto final, de modo que s6lo se escribird un punto y no dos.

18. Después de signo de admiracion (j!) o de interrogacion (;,?) no se coloca punto.

Lineamientos del Sitio Web de la UTP

Para asegurar que los sitios Web de UTP sean concisos y efectivos, es importante evitar la
repeticion de esfuerzos. Cada departamento, facultad, centro de investigacion, debe publicar el
contenido solo dentro del &mbito de su organizacion. El contenido de los Centros Regionales
debe consistir exclusivamente en informacién y servicios que puedan ser dispuestos y
presentados Unicamente por las oficinas locales. Solo se permitiran versiones locales de
contenido nacional (genérico) para destacar excepciones locales.

Tipografia

En el area de Redaccion de la pagina Web para el sitio principal y subsitios esto estara definido
en la hoja de estilos y el usuario que crea el contenido no lo podra modificar.

Para quienes desarrollen su sitio deben utilizar siempre tipografia, Century Gothic Bold y
Regular; Arial Bold y Regular. Tamafio que debe utilizar para los contenidos 14 pixeles, para
facilitar el trabajo de edicion y para evitar algunas tipografias que no son recomendadas para la
Web.
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Logo UTP

Los logos de las diferentes unidades se utilizardn en la version de calidad de resolucion para
publicacion Web. Estos logos se revisardn y redisefiaran de ser requeridos con una mejor calidad
de resolucién para publicacion. Para ello, debe enviarse la solicitud respectiva a DICOMES a la
direccion de correo electronico dicomes@utp.ac.pa.

El logo de la UTP sera utilizado sélo para temas oficiales. Los sitios que deseen utilizar el logo
de la UTP para realizar el enlace al sitio Web de la UTP deben solicitar autorizacion a la
Rectoria y de aprobarse pueden utilizar el grafico suministrado por DICOMES segun el fondo
especifico. Se debe mantener en todo momento su relaciéon de ancho y alto. El logo no debe
distorsionarse, debe aparecer con nitidez.

Contactenos

(Formato unico) Si le falta alguno de los elementos coloque el siguiente.
Direccion: (elegir lo que aplique)

* Avenida Universidad Tecnolégica de Panaméa, Via Puente Centenario, Campus
Metropolitano Victor Levi Sasso, Edificio de Postgrado (planta baja | piso No.1 | piso
No.2).

* Universidad Tecnologica de Panama, Avenida Ricardo J. Alfaro, Campus Metropolitano
Victor Levi Sasso, Edificio Administrativo, (sotano| planta baja).

* Avenida Universidad Tecnolégica de Panama, Via Puente Centenario, Campus
Metropolitano Victor Levi Sasso, Edificio Académico No. 1 (sotano | planta baja | piso
No.1 | piso No.2 | piso No.3).

* Avenida Universidad Tecnolégica de Panama, Via Puente Centenario, Campus
Metropolitano Victor Levi Sasso, Edificio Académico No. 3 (sotano | planta baja | piso
No.1 | piso No.2 | piso No.3).

* Tocumen: Via hacia el Aeropuerto de Tocumen, Tocumen, Provincia de Panama.
Edificio (Letra del Edificio).

* Centro Regional de Azuero: Barriada La Heroica, Villa de Los Santos, Provincia de Los
Santos, Republica de Panama.

* Centro Regional de Bocas del Toro: Finca 13, Changuinola, Provincia de Bocas del
Toro, Republica de Panama.

* Centro Regional de Coclé: Via Interamericana, Llano Marin, Penonomé, Provincia de
Coclé, Republica de Panama.
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* Centro Regional de Colon: Antiguo Fuerte Davis, Provincia de Colon, Republica de
Panama.

* Centro Regional de Chiriqui: Urbanizacion Lassonde, Ciudad de David, Provincia de
Chiriqui, Republica de Panama.

* Centro Regional de Panamé Oeste: Altos de San Francisco, Rincon Solano No. 1, La
Chorrera, Provincia de Panama, Republica de Panama.

* Centro Regional de Veraguas: Via Interamericana, San Antonio, Atalaya, Provincia de
Veraguas, Republica de Panama.

* Escuela de Aviacion y Logistica (Howard): area Especial Economica Panaméa Pacifico,
Howard, Provincia de Panam4, Republica de Panama.

Horario de Atencion: Lunes a viernes ~ a.m.a ___ p.m. (segun el caso)
Teléfono: (507) 222 2222

Linea interna: 782-2222

Fax: (507) 222 2223

Correo electronico: institucional@utp.ac.pa

Sitio web: www.utp.ac.pa

Direccion Postal: Apartado 0819-07289 EI Dorado, Panaméd Provincia de
Panam4, Republica de Panama.

Todos los correos de contacto deben ser genéricos, Ejemplo: dicomes@utp.ac.pa.
Asi se reduce el cambio por rotacion de personal o por cualquier razon. Mientras
no sea asi, simplemente se colocara el correo de contacto del encargado de leer
los correos.

Todo correo electronico debe tener hipervinculo directo y estar en color azul.
Ej.: difusioncultural@utp.ac.pa

Todos los correos de contacto deben ser de correos oficiales de la UTP.
Bajo ninguna circunstancia se permitira la colocaciéon de correos
electronicos personales como correos de contacto en la pagina Web UTP.
Se debe senalar las lineas de teléfono que tiene la direccién y a quién
corresponde la linea, a que seccion o puesto. Se debe sefialar la linea de
teléfono con el nombre de la persona responsable de la linea, ademas del
cargo y correo del colaborador.
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Promocion de eventos

La unidad interesada llenar4 un formulario de DICOMES (Formulario de Servicios DICOMES
para eventos en la pagina Web). Dicha unidad se encargara de darle formato adecuado al
contenido del evento. Pendiente enviar formulario a DITIC.

Directorios

No hacer listados independientes de colaboradores de la unidad con direcciones electronicas ni
teléfonos. Los enlaces a teléfonos o correos electronicos del personal los hard DITIC hacia la
aplicacion que desarroll6 con este fin.

Seccion Conoce la UTP

Curriculum

Soélo se incluirdn los curriculums de las autoridades e investigadores de los centros de
investigacion y Facultades. Todos los curriculums deben tener el mismo formato y estar
escritos segin este Manual con letra Arial 13. TRANSPARENCIA dara la aprobacion
final de todo Curriculum y DITIC centralizara la fuente de dichos documentos.

Organigrama

Se debe incluir un enlace a la estructura de la unidad, (organigrama). Debe utilizarse el
organigrama colocado por DIPLAN en la seccién Conoce la UTP.

Oferta Académica

Esta informacion serd alimentada por Secretaria General. En una sola ventana debe
aparecer en el siguiente orden y por carrera, la siguiente informacion (seguida por su
enlace, de ser necesario debido a la extension del material):

1. Descripcion

Perfil de Ingreso
Requisitos de Ingreso
Perfil de Egresado

A

Costos (aprobados por Secretaria Académica)
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Campo Laboral

6

7. Duracion de la Carrera
8. Modalidad de Estudio
9. Plan de Estudio

10. Titulo que otorga.

(cualquier error o actualizacién que se requiera comunicarse con el usuario responsable
en Secretaria General).

Vision y Mision
Se debe mantener una sola mision y vision institucionales a la que deberan responder

todas las dependencias contempladas en la Estructura Organizacional de la UTP. Sin
excepciones. So6lo se presentaran los objetivos y funciones de cada unidad.

Estructura de las paginas de las direcciones en la Seccion Conoce la UTP

Direccion de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (titulo principal, HI)

Colocar un breve resumen de la direccion, que indique que hace la Direccion.
Objetivos y Funciones (subtitulo, H2)

Objetivos:

usar vifietas cuando corresponda

Funciones:

usar vifietas cuando corresponda

Equipo de Trabajo (subtitulo, H2)

Foto de la autoridad(ancho = 215px alto = 275px)

Director de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Ing./Licdo./Dr. Nombre Apellido
Ver hoja de vida

Colaboradores: (No se colocaran fotos. si coloca los nombres de los colaboradores es
recomendable listarlos en vifietas). Ejemplo:

1. Titulo Nombre Apellido — Cargo
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2.
Sub-Direcciones o Departamentos (subtitulo, H2)

Sub-Direccion de ...........
Programar, implantar y mantener los subsistemas relacionados con la tramitacion de las
acciones del personal y ...

Departamento de ............
Organizar y mantener actualizado un inventario de personal con toda la informacion relativa a
los funcionarios, ...

Si el departamento tiene dependencias u otros detalles que quisiera afiadir se debe colocar un
enlace a un documento PDF con esta informacion.

Ejemplo:
Direccidon de xxxxxxxxxxx (PDF)

Organigrama de la Direccioén de xxxxxxxxxxxxxxxx (PDF, 40 kb)

Contactenos (subtitulo, H2)

Ubicacion:
Universidad Tecnologica de Panama

Avenida Ricardo J. Alfaro, Campus Metropolitano Dr. Victor Levi Sasso, Edificio
Administrativo, (planta baja).

Horario de Atencion:
Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

Teléfono:
(507) 560-3035 (xxxx)

Linea interna:
781-3035/781-3036

Correo electronico:
XXXXXXX.XXXXXX(@utp.ac.pa

Sitio web: http://www.utp.ac.pa Si se trata del sitio actual no se coloca, si se trata de otro sitio
por ejemplo si se encuentra en el sitio principal y el enlace es hacia sitios de Centros
Regionales, Centros de Investigacion o Facultades si es valido colocarlo.

Direccion Postal:
Apartado 0819-07289 El Dorado, Panam4, Provincia de Panamd, Republica de Panama.
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Autoridad para modificar este documento

Las actualizaciones a este Manual, les seran comunicadas por medio de correo electronico
enviado a todos los usuarios autorizados en DITIC. Les agradecemos la atencioén que preste a lo
sefialado en el momento de proveer contenidos para el nuevo sitio Web y coordinar cualquier
consulta, observacion o duda al respecto con el Editor de la pagina Web al correo
dicomes(@utp.ac.pa.

Como proveedor de contenidos, aseglirese de estar en la base de datos de proveedores de
contenido.
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