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INTRODUCCION

El presente “Manual de Estilo” para la emiso-
ra 'RADIO MUNDIAL 96.1 FM mismo que defi-
nira las normas por las cuales esta regida la
programacion diaria, del informativo indican-
do a su vez las bases necesarias para que los co-
municadores puedan ejercer correctamente los
procesos de formacion, informacién y entrete-
nimiento. Asi mismo establece la mision, las
politicas, principios y criterios, buscando, ofre-
cer espacios de participacion a los riobambe-
fos, para fomentar la generacion de nuevo co-
nocimiento y difundir el espiritu emprendedor,
eje central en el proceso formativo de la radio.
El Manual de Estilo propone como una carta de
navegacion para los profesionales del ejercicio
radiofénico, ofreciendo bases para formar,
informar y entretener. Por consiguiente, y de

acuerdo con los lineamientos del Decreto 214
si la Ley de Comunicacion, ente regulador de la
informacién para medios tradicionales y digita-
les del Ecuador, en él se establecera “la vision,
las politicas, los principios y criterios con los
cuales se protegen los derechos de la audiencia,
tratando de evitar a la incitacién a la violencia
la discriminacion y la pornografia y se garanti-
za el pluralismo informativo.
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CODIGO ETICO

Radio Mundial se regira a los siguientes principios:

Ll

- Tratar a todas las personas y oyentes con
respeto y cortesia.

- Reconocer y respetar los derechos funda-
mentales del ser humano. Especialmente, el
Articulo 19 de la Declaracion Universal de
los Derechos Humanos, que establece la
libertad de expresion y opinién.

- La programacion de la emisora estara desti-
nada a cumplir funciones culturales, infor-
mativas, deportivas, educativas y de entrete
miento.

- Cuidar el uso del lenguaje y el humor por
parte de redactores, productores y locutores.
- No utilizar lenguaje despectivo o sarcastico
en relacion con la mujer ni con personas de
la orientacion sexual o politica que fuere.
- Los informativos tendran un contenido con
informacion objetiva y veraz de sucesos ocu-
rridos en la ciudad, en el territorio nacional,
asi como en el extranjero, incluiran espacios

noticiosos que contengan todos los géneros
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periodisticos, y en ellos se procurara desta

car la informaciéon local, provincial y nacio

nal, tratados con total apego a la veracidad
previamente consensuados. Si alguna perso

na considerare que dicha informacién carece
de veracidad y aquella le ocasionare un dafo,
tendra oportunidad de aclarar o replicar,
para lo cual la estacion le proporcionara el
espacio correspondiente.

- Respetar la honra, la intimidad y el buen
nombre.

- Abstenerse de realizar y difundir conteni-
dos y comentarios discriminatorios.

- Proteger el derecho a la opinion y privaci

dad de adolescentes en conflicto con la ley
penal, en concordancia con las disposiciones
del Codigo de la Ninez y Adolescencia.
- Abstenerse de obtener informacioén o gra-
baciones con métodos ilicitos.

- Ejercer y respetar los derechos a la reserva
de fuente y el secreto profesional.



UTILIZACION DEL LENGUAJE
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PROPIO

El lenguaje es la herramienta del comunicador, por tanto, toda persona que colabore en la emiso
ra de radio Mundial, debe cuidar el lenguaje que utiliza. Los siguientes son algunos de los princi

pios que han de seguirse para un manejo adecuado del lenguaje.

EVITAR. EN LA MEDIDA DE LO

POSIBLE, EL USO DE ADJETIVOS.

EVITAR EL USO DE PALABRAS O EX-

PRESIONES QUE SEAN OFENSIVAS

El abuso de éstos le resta claridad y
objetividad al mensaje. Los califica-

tivos son valoraciones innecesanas,

que cargan consigo el peso de los

prejuicios sociales. Esto no implica
que no se puedan utilizar algunos
adjetivos descriptivos que enriquez-

can 0 ambienten una narracion

No se permitira la utilizacion de ter-
minos discriminatorios en radio
Mundial.

Tampoco utilizar expresiones consi-

deradas machistas o sexistas.

EVITAR HACER JUICIOS

No hacer referencias a personajes
publicos por el apodo, a menos que
se cuente con la aprobacion de dicho
personaje o este sea asi conocido.

Cuidar el uso del sarcasmo o la iro-
nia (chistes y apodos), mal utiliza-
dos, pueden reforzar los prejuicios

socizles.




El redactor como parte esencial del equipo de pro-
duccién de radio, buscara hacer mas eficiente su
trabajo y apoyar el del resto de integrantes del
equipo. Para esto, procurara:
Marcar €l ritmo de lectura, teniendo especial cuidado en la puntua-
cion. Debera aphicar ademas recursos de énfasis (control del volu-
men, tono, uso de palabras o frases especificas) para llamar la aten-
cion sobre ciertos aspectos de la informacion. Cada nota tiene un
fiempo preciso.

Escribir de forma clara y concisa

Enriquecer las notas peniodisticas con elementos como entrevistas,
invitados, especialistas, testimonios.

Entender lo que €l mismo escribe.

Leer en voz alta para oir lo que dice y como lo dice.

Conductor:

El conductor debe proyectar credibilidad y
tratar de comunicarse plenamente con la au-
diencia. Para esto debera procurar:

Tener la capacidad para jerarquizar la informacion, yvariando los
tonos en los diferentes contenidos v proyectando siempre ener-
gia v dinamismo

Tener como su principal objetivo que la informacion que salga al
aire sea interesante para la audiencia.

Estar atento a que lo que diga se entienda con total claridad.

No mantener todo un programa con base en llamadas o cartas del
publico.

Tener el caricter y la habilidad para corregir cuando se equivo-
que.

Productor:

Amplhar sus habilidades auditivas, verbales y musicales, y con-
tar con experiencia suficiente en grabacion y edicion de voz, asi
oMo en montaje y musicalizacion.

Revisar con cuidado todo ¢l material antes de salir al aire, de
manera que no dependa de la improvasacion.

Corregir y modificar los textos y contenidos antes de salir al ai-
re.

Contar con sonidos de alta calidad que garanticen 1a mejor pro-
duccion. Para ello debera aprovechar a cabalidad todos los re-

cursos técnicos de que disponga.




PASOS:

. Seleccion del tema y desarrollo de una idea central.

3. Verificacion de datos, cifras, hechos, lugares, perso-
nas.
4. Planificacion del orden de los elementos para dar es-

tructura de acuerdo al formato elegido.
5. Escritura del texto.

6. Correccion de redaccion y estilo, verificacion de espa-

cios entre palabras, letras y parrafos.

quier texto periodistico.
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La noticia es un relato de un suceso actual o reciente, la redac
cion debe ser objetiva porqué solo se basa en los hechos, no
incluye la opinién del periodista. Por lo tanto, la finalidad de
una noticia es la de informar al lector. La redaccion periodistica
tiene tres caracteristicas basicas que marcan las bases de cual

ESTILO DIRECTO: es ir directamente “al grano”. Las reglas son:

Relato impersonal: el periodista
nunca escribe en primera persona,
el texto no debe plasmar lo que
siente. Es mas objetivo.

Los datos del texto se estructuran |
en forma de piramide invertida: |
los datos mas importantes al prin-
cipio y lo menos al final.

tiene que responder a la seis “W
qué, quién, donde, cuando, como
y por qué

Lenguaje aséptico y descriptivo, |
sobrio y escueto; no utilizar adje-
tivos calificativos y buscar pala-
'bras que no tengan doble signifi-
cado.




ESTILO DE COLOR O INDIRECTO: Podriamos
decir que es la forma mas humana del estilo
directo, es decir, se trata de transmitir imagenes
con las palabras.

Los protagonistas son mas hu-
Manos: personas con un nom-
bre, edad, sexo, ideas

La literatura se utiliza, a través '
de estrategias, para dar vida al
relato.

Mostrar la voz de los persona-
jes: abundan en citas y declara-
ciones.

humanizar al receptor: nos diri-

2imos a una audiencia conoci-
da.

Contextualizar acontecimiento
en el mundo real.

Mostrar la vida del personaje:
contar anécdotas
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USO DEL LENGUAJE
INCLUSIVO

Se optara por términos sin distincion de género
para evitar el uso de los/las.

Uso de genéricos reales o colectivos: nombres que hacen referen-
cia al colectivo de mujeres y hombres. Es el caso de palabras co-
mo: persona, gente, poblacion, infancia, nifiez, profesorado, alum-
nado, ser humano, funcionariado, pareja, criatura, colectivo, gru-
po, etcétera.

Perifrasis: personal sanitario, las personas que ejercen, el personal
docente, las personas mayores, la clase politica, el ser humano, et-
cétera.

Aludir al cargo: profesion o titulacion que se posee y no a la per-
sona que los desempena. Por ejemplo: gerencia, direccion, secre-
taria, presidencia, abogacia, licenciatura, tutoria, etcétera.

Fuentes: Deben ser confiables y verificables. En comunicacion
institucional, las fuentes deben ser mencionadas explicitamente.
Ejemplo: Nota extraida del Portal de la Universidad Nacional de
Chimborazo : www.unach.2du.ec//noticiasunachec blogspot.com/
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ESTILO Punto

Se escriben en minusculas: Se emplea punto y seguido para indicar el final de
« Nombres genéricos de institu- Titulos académicos (licenciado, una oracion y el punto final para indicar el final de
ciones: facultades, intendencias, magister, doctora, etcétera.). un parrafo. El punto va detras del paréntesis, de la
direcciones. «  Profesiones (las polit raya o de las comillas de cierre, también cuando
« Dias de la semana, meses, esta- socidlogo, etcétera) cualquiera de estos signos se haya abierto inme-

ciones del aiio (salvo las fechas diatamente después de un punto.
que dan nombre a una calle o
similar: avenida 18 de Julio;
plaza 19 de abril, etcétera).

Coma

Se separan con una coma dos o mas partes de una
oracion, cuando se escriben seguidas y son de la
misma clase; por ejemplo: «Juan, Pedro y Luis».

Comillas
Cursivas
Se escribe con cursivas Titulos de articulos de revistas y poemas, citas
Titulos de libros, diarios, canciones, nombres de re- textuales, capitulos y partes de una obra en ge
vistas, los titulos de las peliculas, obras de teatroy ~ neral, palabras que se emplean en sentido
otras obras artisticas como las pinturas y lasescultu-  irénico con los nombres de conferencias y
ras. Los titulos de los programas de radio o televi- seminarios se escribe entre comillas.

sion, las palabras extranjeras que no tienen traduc-
cion al espafiol o intencionalmente mal escritas.

g
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Punto y coma

El signo de punto y coma (;) sefiala pausa y descenso en la ento-
nacion; no como el punto, que cierra una oracion completa. Se
trata del signo més subjetivo, que depende en gran medida de la

voluntad del autor. No obstante, debe emplearse punto y coma
en los siguientes casos.

Oraciones adversativas

Entre oraciones coordinadas adversativas; por ejemplo: «El
camino no ofrecia grandes peligros; sin embargo, no me atrevi».
Si se trata de oraciones cortas basta una simple coma; por ejem-
plo: “Lo hizo, aunque de mala gana’.

Enumeraciones

- Para separar los elementos de una enumeracion cuando se
trata de expresiones complejas que incluyen comas.
- La primera palabra que sigue al punto y coma debe escribirse
siempre con minuscula.

- Cuando después de varios incisos separados por comas la
frase final se refiera a ellos o los abarque y comprenda todos
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Dos puntos

El signo de dos puntos (:) sefiala pausa precedida de un descenso
en el tono; pero, a diferencia del punto, denota que no termina la
enumeracion del pensamiento completo. Después de dos puntos
se escribe en mintscula, salvo que lo que siga sea una cita (entre
comillada o no) o una enumeracion en varios parrafos.

Rayas

En las entrevistas la raya se utiliza tanto para indicar cambio de
hablante como para insertar aclaraciones del narrador. En el caso
de los incisos, las rayas abren y cierran, salvo que el inciso se
encuentre al final de la oracion, ya que en esta situacion la Gltima
raya se elimina.

Abreviaturas

La palabra horas no se abreviard. Tampoco se abreviaran las pala
bras, primera, segunda, etcétera.

Se preferira el uso del simbolo de porcentaje y no la expresion por-
ciento: “4%" y no “4 por ciento”,
Numero: escribiremos n.2 eplugar de N° 0 n®,




Siglas

Lag siglas deben ir desarrolladas la primera vez
que aparecen y seguidas de la sigla entre parénte-
sis. Luego se empleara sin excepcion la sigla ya
presentada. Para el desarrollo de algunas siglas se
utiliza la minuscula completa producto bruto in-
terno.

Acronimos

Los acrénimos que se originan a partir de siglas
adoptan normalmente el género de la palabra
nucleo de la denominacion completa: el sida (por-
que sindrome es palabra masculina). Es, por un
lado, el término formado por la unién de elemen-
tos de dos o mas palabras: docudrama, de docu-
mental dramatico, se pronuncia como una palabra:
OTAN, ovni, sida.

Prefijos
Segun senala la ortografia, por tratarse de un pre-
fijo, el elemento compositivo semi- es inseparable

de la palabra a la que se une, y debe escribirse sin
guion: semirrecta, semicirculo, semidesnudo.
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Numeros que se escriben en letras

Los numeros del uno al diez se escriben con letra
al igual que las cifras que no son exactas (ejemplo:
decenas o miles de personas). También los niume
ros que inauguran un parrafo o van inmediata
mente punto y seguido.

Fechas

Se escribiran combinando fechas y numero de la
siguiente manera: «El 14 de julio de 2017» y no el
14/7/17.

Horas

Se optara por separar los digitos con un punto.
Ejemplo: de 9:30 a 17:30 horas.
Datos precisos

En lugar de: «muchos», «pocos», «alto porcenta
je», «cerca» o «varios», escribir exactamente la
cantidad: «100 personas», «10 personas», «90%»,
«a 100 metros», «cinco cuadras», etcétera




Décadas

Las décadas se presentaran en letras:» la
década delos ochenta». En cuanto al anglicismo
que consiste en colocar un apoéstrofe al lado del
numero: «En los ‘80». En idioma espanol ese
apostrofe no cumple ninguna funcién, de modo
que se escribira: «En los ochenta».

Nuameros que se escriben en cifras

[ran en cifra las cantidades exactas de mas de un
digito (40 funcionarios), las cifras de poblacion
(450 000 habitantes), los numeros acompanados
de simbolos (40m).

Numeros de teléfono

Teléfonos Fijos: se agruparan de a cuatro 2410 -
6720. Si es necesario agregar las caracteristicas
agregar el codigo del pais de origen que se escri-
bira de la siguiente manera +59824106720.

Teléfonos celulares: se agruparan de a tres: 099
526 481. Si es necesario agregar la caracteristica
del pais de origen se escribira de la siguiente ma-
nera: +59899526481.
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Idioma

El texto debe escribirse en castellano, a excepcion
de las palabras que no tienen traduccion. Se debera
evitar el uso de extranjerismos, especialmente
cuando existe una palabra en espanol que se
adecua. Si no existe traduccion para el término, la
palabra debera ir en su idioma original en letra cur
siva. Ejemplos: para la palabra e-mail adoptaremos
el término en castellano correo electronico, el tér
mino online podra sustituirse por conectado, digi
tal, electronico, en internet.

Latinismos

Los latinismos castellanizados se escriben en re
donda y con tilde cuando corresponda. Es el caso

de: per capita, ibidem, a posteriori, a priori
Objetividad

Es importante evitar el uso de adjetivo del len-
guaje barroco y de la primera persona.



Verbos:

Es recomendable emplear verbos en voz activa, en
tiempo presente y evitar el alargamiento innecesa-
rio de las oraciones. Por ejemplo, es preferible es-
cribir “decidir” que «tomar una decisiony.

Texto completo:

Una noticia debe contener los datos necesarios de
forma que quien la lea comprenda de lo que se esta
hablando sin tener que recordar antecedentes del
tema o datos mencionados en otras noticias.

Rigor:

Ser rigurosos en la escritura y aportar datos preci-
sos; por ejemplo: en vez de «muchos», «pocos»,
«alto porcentaje», «cerca» 0 «varios», escribir
exactamente la cantidad: «100 personas», «10 per-
sonas», «90%», «a 100 metros», «cinco cuadras.

) S
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CARACTERISTICAS DEL
ESTILO

PERIODISTICO

CLARIDAD: significa escribir con sencillez. Hay

que procurar que el

texto se entienda sin unos

grandes esfuerzos. Para eso es necesario que
quien redacta comprenda el acontecimiento y
escribir las cosas con claridad, algo que tiene
mucho que ver con el uso del lenguaje:

Léxico accesible o sencillo.

no utilizar blasfemias.

no utilizar tecnicismos.

usar parrafos cortos de cuatro

o cinco lineas

no utilizar extranjerismos.

Frases cortas, entre 15 y 20 pa-
labras.

no utilizar vulgarismos.

Mantener el orden légico de la|
frase.




CORRECCION: escribir correctamente implica
seguir las reglas y el diccionario de la Real
Academia Esparnola de la Lengua.

CONCISION: el mensaje deber ser lo mas breve y
preciso posible, utilizando los términos exactos sin
anadir mas. Existen una serie de reglas para ser
conciso:

Evitar las locuciones prescindi- | Escribir con verbos que indiquen

bles o las perifrasis usuales en |movimiento.

| no utilizar ciertas muletillas

Rechazar 1a ambigiiedad
Rechazar los  barbarismos |utiliza palabras plenas con senti-
(palabras impropias).

Evitar los adjetivos calificativos. | Evatar los verbos ser y esta.

NOTICIERO RADIAL

Son las noticias de Gltimo momento, que escuchas
por la radio, puede en AM, amplitud modulada,

mucho alcance, pero sonido mas rustico, y en FM,

frecuencia modulada, Mayor calidad de sonido, en
una radio tradicional.

LENGUAJE EN LA RADIO

El lenguaje radiofonico es el lenguaje que se utiliza
en la radio. Debido a las limitaciones del medio, se
basa exclusivamente en el sonido (musica, palabras,
efectos de sonido, silencio.), en una sola direccion
(del emisor al oyente).

CARACTERISTICAS DEL LENGUAJE

El periodista radiofonico debe ser consciente de la
fugacidad del mensaje; el oyente no puede volver a
escuchar lo que se esta contando, no puede compro

bar si ha entendido bien la informacion.

i



EJEMPLO DE GUION DE NOTICIERO:

GUION NOTICIERO MATUTINO
Radio Comunitaria 99.4 FM

Fade in - Cortinilla (1 min.)

RODRIGO GARCIA: Hola que tal muy buen dia. Este es el noticiario matutino de Radio Comunitaria 99.4 transmitiendo
desde la ciudad de México. Los saluda Rodrigo Garcia.

CARMEN SANCHEZ: Buenos dias. Hoy es miércoles 17 de abril del 2013. Bienvenidos a las noticias los saluda Carmen
Sanchez. Comenzamos.
Cortinilla (30 seg.)

CARMEN SANCHEZ: Comenzamos con la noticia que ha acaparado la atencién estos tltimos dias. El gobierno de los
Estados Unidos ha informado que tiene identificado a un presunto sospechoso de los ataques terroristas perpetrados
el pasado lunes durante la maraton de Boston. El presidente de aquella nacién, Barack Obama, anuncié que el FBI con
tinuara con las investigaciones y que en los proximos dias podria ser detenida la persona que probablemente tuvo
alguna participacion en estos actos.

RODRIGO GARCIA: En mas noticias internacionales, el presidente electo de Venezuela Nicolds Maduro anuncié que no
cedera ante las protestas opositoras, las cuales causaron la muerte de siete personas. Actualmente el pais sudameri-
cano atraviesa una grave crisis politica resultado de las apretadas elecciones que dieron como ganador, con un estre-
cho margen de diferencia, a Maduro.

Musica de corte / Voz en off (30 seg.)
Corte Comercial.

CARMEN SANCHEZ: Vamos a un corte comercial. Lo que escuchan ahora es el nuevo disco de la banda britanica Depe

che Mode titulado Delta Machine. Contintie con nosotros. En un momento regresamos.
Corte «

& *
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EL MANUAL DE ESTILO PERIODISTICO PARA INFORMATIVOS EN RADIO
CONSTITUYE UNA HERRAMIENTA DE APOYO PARA LA REALIZACION DE
GUIONES DE RADIO. TOMANDO EN CUENTA QUE SE DEBE EVITAR AL MO-
MENTO DE REALIZAR EL GUION RADIOFONICO EN LOS NOTICIEROS INFOR-
MATIVOS DE RADIO MUNDIAL.

LA CONSTRUCCION DEL MANUAL DE ESTILO PERIODISTICO PARA INFORMA-
TIVOS EN RADIO SE BASA EN UN PROCESO DE TEMAS ESTABLECIDOS ME-
DIANTE GUIAS METODOLOGIAS DEL USO DEL LENGUAJE, TAMBIEN SE DETA-
LLA COMO SE ESTRUCTURA UNA NOTICIA PARA RADIO Y TODO LO NECE-
SARIO PARA REALIZAR UN CONTENIDO EN EL NOTICIERO.

Elaborado por: Natalia Chafla Nonez




