
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Algunos miembros de la comunidad han decidido tomar un papel más activo en el 
mejoramiento de la calidad de vida en los municipios y las veredas que habitan, esto los 
ha convertido en actores estratégicos para la formulación y ejecución de estrategias que 
se adelantan desde la comunidades, administraciones y algunas entidades públicas y 
privadas que, por uno u otro motivo, pretenden solucionar algunas problemáticas que 
afectan la vida, en todas sus formas, en el territorio del centro de Antioquia.   
Corantioquia ha venido promoviendo, en los 80 municipios de su jurisdicción, una 
estrategia que ha permitido articular a diversos habitantes de nuestras ciudades, 
municipios y veredas a un proceso de gestión ambiental participativa por medio de 
espacios de participación, diálogo, encuentro, concertación, educación y reflexión, 
conocidos como Mesas Ambientales. 
Quienes forman parte de estas, lo hacen porque quieren mejorar nuestro entorno, 
proteger el ambiente y asegurarse de que tanto nosotros como nuestros hijos y nietos 
puedan disfrutar y establecer una relación armónica con la naturaleza. En este espacio, 
los diferentes actores han aportado ideas, escuchado a los demás, conocido las 
problemáticas y fortalezas ambientales de nuestros territorios y propuesto soluciones para 
recuperar y preservar el patrimonio ambiental con el que convivimos en el centro de 
Antioquia. 
Pero de nada sirve reunirse y discutir si no se llega a conclusiones y soluciones, y estas 
últimas son inocuas si no son llevadas al terreno de la acción. Las iniciativas que partan 
de las mesas sólo adquieren valor social si son conocidas por todas las personas que se 
benefician de ellas. Si no comunicamos lo que hacemos, si no compartimos nuestras 
propuestas con las personas a las que éstas podrían beneficiar, brindándoles la 
oportunidad de tomar una posición frente a las mismas, no estamos generando un 
verdadero escenario de participación. 



 

 

Para ello, y teniendo en cuenta que, según la directora de la Comisión Nacional de 
Televisión (Cntv), María Carolina Hoyos Turbay, de las personas que habitan en las zonas 
rurales de Colombia “cinco de cada 10 escuchan radio“,1 y que este medio tiene una 
penetración del 75% en el territorio nacional,2 se ha pensado en difundir el trabajo 
realizado por las mesas ambientales a través de éste, aprovechando además el respaldo 
que están recibiendo las emisoras comunitarias por parte del gobierno nacional.3 
Se busca pues, con la difusión de las actividades que se realizan en las mesas 
ambientales y la transmisión de información que permita a las comunidades participar 
realmente de un proceso de gestión ambiental, formar a las personas, brindándoles 
conceptos que les permitan apropiarse de sus territorios y puedan, de esta manera, 
valorarlos y protegerlos. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
1 Comisión Nacional de Televisión. La televisión le gana a la radio en el campo. (En línea). Bogotá:  

noviembre 19 de 2008. “www.cntv.org.co/cntv_bop/noticias/2008/noviembre/19_11_08.html” (citado en enero 
de 2009).    

2 Según el Estudio General de Medios 1-2008 realizado por la Asociación Colombiana para la Investigación de Medios, 
Acim 
3 La ministra de Comunicaciones, María del Rosario Guerra, informó en su informe de gestión, el 18 de diciembre del 
2008,  que el año pasado se expidieron 98 licencias para nuevas emisoras comunitarias y se prorrogaron otras 122 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

A partir de un diagnóstico que buscaba establecer el estado actual de la Red Pgate, se 
detectó que debido a la desarticulación que existe actualmente al interior de la misma, 
una situación en la que cada Mesa Ambiental trabaja como puede y con la información a 
la que logra tener acceso, existe la necesidad de un elemento que permita que la 
información fluya entre las mesas con el fin de facilitar el trabajo y la gestión desde las 
mismas. 
Se estableció que el elemento que permitirá generar cohesión entre los actores, las 
mesas y la información misma, que también se encuentra fragmentada, es la 
comunicación. La comunicación para lograr la participación. Y para alcanzar una 
comunicación efectiva se ha diseñado, desde la Subdirección de Cultura Ambiental de 
Corantioquia, una estrategia de comunicaciones que se fundamenta en cinco pilares 
estratégicos. 
Con el fin de fortalecer el segundo pilar de la Estrategia de Comunicaciones para la Red 
Pgate, que pretende socializar la información que le permita a las comunidades de los 
municipios tener un contexto que facilite la toma de decisiones y la formulación de 
proyectos ambientales, se ha pensado, como una de las tácticas o acciones a realizar, en 
hacer llegar a los municipios una estructura básica que permita la realización de un 
magazín radial, con la ayuda de las emisoras comunitarias de los diferentes municipios. 
La presente estructura de magazín radial, y la respectiva guía para facilitar su realización, 
son también una respuesta para los diferentes actores que trabajan o poseen emisoras 
comunitarias, y que se han acercado a las mesas para facilitar espacios y solicitar 
material, con la disposición para ayudar a difundir la información que se genera desde 
este ámbito de participación comunitaria para la gestión ambiental.     
Esta herramienta busca que para las mesas ambientales sea más sencillo difundir su 
información, por medio de espacios fáciles de realizar, para alcanzar públicos más 



 

 

amplios y promover la participación en la gestión ambiental, aportando a la generación de 
una cultura ambiental ética y responsable  
El reto para  los actores vinculados a las mesas es hacer un buen uso de esta 
herramienta y transmitir eficazmente la información y el conocimiento que se genere 
desde las mesas ambientales. Mucha suerte a las mesas con su trabajo y esperamos que 
esta guía les ayude a alcanzar sus objetivos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Formatos:  
Dependiendo del espacio con el que se cuente para hacer el programa, este puede tener 
los siguientes formatos:  
 

• Cápsula: Es el más corto, con una duración de 1 a 29 segundos. Se utiliza mucho 
con fines publicitarios. 
 

• Microprograma: Dura de 3 ó 5 minutos hasta 29 minutos. Se recomienda para los 
magazines de la Red Pgate, pues tiene más flexibilidad para adecuarse a los espacios 
que ofrezcan los medios comunitarios y a los contenidos que se generarán desde las 
mesas. 
 

• Programa: Tiene una duración de 30 minutos o más.  
 

• Serie: Agrupa dos o más de estos formatos y se planea desde un principio con un 
número de entregas periódicas y finitas, es decir, puede pensarse en presentar una 
serie de cinco programas cada ocho días, los martes a las 10:00 a.m. 

 

• Boletín: Bloque de noticias con una duración de entre 3 y 5 minutos que presenta 
las noticias más recientes. 

 

• Magazín informativo: Es un programa de actualidad que le da mucho espacio a 
los contenidos y tiene un alto porcentaje de palabra hablada. Se compone de varias 
secciones y permite el uso de todos los géneros informativos, es decir, una mezcla de 
crónicas, reportajes, noticias, boletines y entrevistas. Encontrar la mezcla perfecta, 
pasando de la moderación a la música o a las distintas colaboraciones y secciones, es 
fundamental para realizar un buen magazín. Según su duración puede ser clasificado 
como programa o microprograma. 



 

 

 

Géneros:  
Teniendo en cuenta la manera en la que se quiere transmitir la información, existen 
diferentes maneras de darle forma a una nota radial:  

 

• Noticia: 
Es el género informativo en el que se presentan los acontecimientos de la manera 
más concisa y objetiva posible. En la redacción de la misma se tienen en cuenta: 
 

Hechos:  
Se muestra lo ocurrido sin presentar opiniones. Es la parte esencial de la noticia. 
Antecedentes:  
Son datos sobre situaciones previas que se relacionan con los hechos y que de 
alguna manera han contribuido a la generación y desarrollo del acontecimiento 
sobre el que se está informando. 
Contexto:  
Son las situaciones, personajes y elementos sociales, físicos, culturales, etc., que 
rodean y le confieren sentido al acontecimiento. 
Consecuencias:  
Situaciones que resultan del desenlace de los hechos. 
Previsiones:  
Son las medidas correctivas o preventivas que pueden tomarse para evitar la 
ocurrencia o el avance de los hechos negativos, o asegurar la evolución de los 
positivos. 

 
La estructura de la noticia es la siguiente: 

Lead o entrada:  
Es el primer párrafo de una noticia. Se debe empezar con lo más fuerte, lo más 
importante, y responder por lo menos a tres de las siguientes preguntas: Qué, 
quién, cómo, cuándo, dónde, por qué. 
Cuerpo:  
Son los párrafos en los que se amplia la noticia, se le da contexto y se responde a 
las preguntas que quedaron sin responder en el lead. La información más 
importante se ofrece primero, dejando la de menos impacto para el final.  
Cierre:  
Puede servir como síntesis o como elemento para redundar sobre la información 
más importante y ofrecer perspectivas a futuro del hecho.  

 
La noticia puede tener dos o tres de los siguientes elementos: 
 

o Actualidad. 
o Proximidad. 
o Prominencia. 
o Curiosidad. 
o Conflicto. 
o Suspenso. 
o Emoción. 
o Consecuencias. 

 
Para radio se recomienda hacer el lead y tres párrafos de tres líneas cada uno, 
poniendo un track con la declaración de la fuente después de cada párrafo, 
exceptuando el de cierre. Antes de cada declaración anunciar el nombre completo, 
con los dos apellidos, y el cargo de la fuente. Ejemplo: …según afirmó el Secretario de 
Hacienda, Carlos Antonio Romero Londoño. 



 

 

 

• Reportaje: 
Permite el tratamiento a profundidad de un hecho. Busca presentar la mayor cantidad 
de enfoques sobre un mismo acontecimiento noticioso, incluyendo antecedentes, 
elementos de contexto y las voces de varios personajes. Un reportaje suele durar 
entre 3 y 5 minutos.  
 

• Entrevista: 
Género que aborda a uno o más personajes involucrados en un asunto o un hecho 
noticioso, mediante preguntas que buscan dar forma a la noticia a partir de las 
respuestas. La persona que realizará la entrevista debe documentarse acerca del 
tema o el personaje, con el fin de que el diálogo fluya.  
 

• Crónica 
Es un género que, teniendo como centro el hecho noticioso, puede recurrir a ciertas 
licencias para embellecer el texto hablado, permitiendo manejar un lenguaje directo, 
libre y sencillo, es decir, que se mueva entre la forma informativa y la narrativa. La voz 
del locutor debe adecuarse a si el texto es alegre, triste, serio, etc., para sonar como si 
él hubiera tomado parte de los sucesos. Puede durar entre uno y diez minutos, 
siempre y cuando logre mantener la atención del público durante todo el tiempo, y 
narrarse en primera o tercera persona. Las declaraciones grabadas de los personajes 
sirven para aumentar el ritmo de la crónica, cuyo dinamismo se logra a partir de frases 
y párrafos breves y de textos con muchas imágenes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para que una sola emisión de cualquier programa salga al aire, debe pasar por un 
proceso de producción en el que se trabaja de la misma manera que lo haría un grupo de 
arquitectos, ingenieros y albañiles al construir un edificio, es decir, realizando los planos 
del programa, haciendo luego la estructura interna y construyéndolo para, finalmente, 
encargarse de los toques finales como pintura, baldosas, etc. 
En la producción de un programa encontramos, por ende, tres grandes etapas: 
preproducción, realización y postproducción. Analicemos cada una de ellas 

 
I. Redacción 

Debemos recordar que estamos escribiendo para ser escuchados, no leídos, por lo que 
debemos ser claros y simples en nuestros mensajes. 
Para ser claros debemos utilizar una idea por oración, construyendo cada una con sujeto, 
verbo y predicado. Utilizar los verbos en presente y en voz activa, y evitar las formas 
negativas,  por ejemplo, decir “callaba”, en vez de “no hablaba”. 
También debemos evitar usar adjetivos y respetar los tiempos y los géneros para la 
conjugación de los verbos, así como utilizar frases de enlace entre párrafos. 
La simplicidad se logra con frases de 30 palabras aproximadamente y párrafos de entre 3 
y 4 líneas, que no incluyan demasiadas cifras o datos. Las cifras deben redondearse, por 
lo que en vez de decir “7.896 millones de pesos”, decir “cerca de 8.000 millones de 
pesos”.   
 
El guión: Como ya lo mencionamos, el guión es la herramienta que permite llevar un 
control sobre el orden y el contenido del programa, incluido el material sonoro, musical, 
publicitario, etc., para que los técnicos de sonido que realizan el control se entiendan con 
los locutores. 



 

 

Los guiones pueden ser literarios, que incluyen solamente el texto que dirán los 
locutores, técnicos, que priorizan la información para los controladores de sonido y 
montaje, y técnico-literarios, en los que aparece toda la información para locutores y 
controladores.  
En el caso del magazín, el más adecuado es el guión técnico, debido a que la información 
que ofrecen los locutores se da de manera muy natural y debe ser flexible para adecuar la 
información a lo que dice, por ejemplo, la persona a la que estemos entrevistando. El 
texto de los locutores se señala con títulos que indiquen el asunto sobre el que van a 
hablar. Por ejemplo: locutor 1: entrada noticia,  locutor 2: cuerpo noticia, locutor 1: 
despedida, etc.). 
En cuanto a la manera de distribuir la información, se utiliza el guión americano, en el 
que se presenta en una sola columna, separando las indicaciones del técnico, las cuales 
se subrayan, y las de los locutores, cuyos nombres aparecen en mayúsculas, o el guión 
europeo, que utiliza dos columnas, la de la izquierda para las indicaciones técnicas y la 
de la derecha para las de los locutores con una frase que indique el contenido a abordar, 
por ejemplo: saludo a la audiencia o noticia invierno Caldas, etc. 
Para la redacción del guión es fundamental tener en cuenta el orden en el que 
aparecerán las intervenciones del locutor, así como las canciones, entrevistas, notas, etc., 
indicando la duración para algunos elementos, como por ejemplo la música. También 
debe aclararse el soporte en el que se encuentran los archivos de audio, es decir, si se 
pondrán desde un CD, un casete, el disco duro del computador, etc. Es necesario, 
además, definir la manera en la que cada sonido aparecerá (fade in, fade out, etc.), y en 
que plano se mantendrá.  
En radio se manejan los siguientes planos:  
 

• Primer Plano (PP): Es aquel que recrea la comunicación cara a cara, es decir, 
emplea un volumen que indica que el locutor está cerca de nosotros. 

 

• Segundo Plano (2P) y Tercer Plano (3P): Sonidos con un volumen más bajo que 
se utilizan para dar la idea de espacio. El tercer plano es el que más lejano se 
escucha. 

 
Descripción de los soportes: En el guión debemos enumerar los soportes, es decir, la 
forma en la que se presenta la información, ya sea cd, archivo mp3, etc., pues en un solo 
programa podemos utilizar varios cd’s y varias canciones, por lo que necesitaremos de un 
método eficaz para distinguirlos. En el guión debemos poner la información de la siguiente 
manera: 
 

• Soporte: Primero indicamos el soporte a utilizar con su respectivo número de 
identificación y el plano en el que saldrá al aire el sonido. Si el sonido procede de 
un micrófono, debemos indicarlo. 

 

• Corte: En segundo lugar el corte o canción a utilizar. 
 

• Título: Finalmente ponemos el título del corte o la descripción breve de lo que 
hablará el locutor. 

 

Ejemplo: 
PP Cd 1 
Canción 3 
"Vamos a andar” 
 



 

 

Locución: A la hora de la locución es necesario tener una muy buena vocalización, 
pronunciando muy bien las palabras y cuidando de no tragarse ninguna letra, ni en el 
medio ni al final de las mismas, guardando una distancia constante de entre 15 y 18 
centímetros del micrófono.  
En los magazines se puede hablar con naturalidad, variando constantemente la 
entonación para no aburrir a la audiencia, y manteniendo siempre un ritmo dinámico, ni 
muy rápido ni muy despacio. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A continuación se sugieren algunos elementos para el magazín radial que pueden ser 
establecidos por cada una de las mesas. 
Nota: Para el significado de algunos de estos términos, que pueden resultar 
desconocidos, pro favor remitirse al glosario.  
 
Nombre del programa:  
Este será definido por cada mesa, teniendo en cuanta que sea novedoso y que se eviten 
los nombres obvios y comunes. 
Un nombre debe ser corto, estético, simple, claro, y directo. Se debe encontrar un 
equilibrio que permita que el nombre sea fácil de recordar y que se encuentre con 
facilidad en el lenguaje común, sin sacrificar la originalidad. 
Los nombres generan imágenes en la mente en el instante mismo en el que son 
escuchados, por lo que es importante no recurrir nunca a los dobles sentidos ni las 
vulgaridades, tratando de generar recordación, pues eso genera rechazo por parte de las 
personas. 
Para seleccionar un nombre se puede recurrir a figuras retóricas literarias y a analogías, 
es decir, buscar palabras que evoquen imágenes similares a la idea que se quiere 
transmitir. Otra manera es realizar una lluvia de ideas en la que se proponga un número 
determinado de nombres y se le califique a cada uno las características que aquí 
mencionamos, en valores de 1 a 5. Luego de realizar la sumatoria, el que obtenga la 
mejor nota será el elegido. 
 

Duración:  
Depende del espacio asignado en la emisora. En lo posible se busca que dure de 15 a 30 
minutos. 
 

Cabezote de bienvenida:  
(Titulo del programa), una cita de X minutos dedicados a conocer lo que está pasando con 
el medio ambiente y con la mesa ambiental de tu municipio. Escúchanos todos los (decir 



 

 

día, según lo pactado con las emisoras), a las (decir hora) por la emisora X. Participa, 
comunica, gestiona. (Título del programa), ¡enredémonos en el ambiente! 
Cabezote de despedida: 
(Titulo del programa) seguirá informándote todo lo que pasa en tu Mesa ambiental. 
Escúchanos todos los (día) a las (hora) por la emisora X. Participa, comunica, gestiona. 
(Título del programa), ¡enredémonos en el ambiente! 
 

Promo:  
(Titulo del programa), un espacio radial que te conecta con los hechos ambientales más 
importantes de tu municipio. Participa, comunica, gestiona. Escúchanos todos los (día) a 
las (hora), por la emisora X. ¡Enredémonos en el ambiente! 
 

Separadores:  
•  (Titulo del programa), ¡enredémonos en el ambiente! 
 

• (Titulo del programa),  con tu voz el medio ambiente es otro cuento. 
 

• Participa, comunica, gestiona, (Titulo del programa),  te conecta con el ambiente. 
 

 

Temas generales para la elaboración de notas: 
• Planes de Ordenamiento Territorial y Planes de Desarrollo. (Detectar qué lugar se 

le da al medio ambiente desde las políticas públicas).  
• Las alternativas económicas que ofrecen las administraciones y las autoridades 

ambientales para reemplazar aquellas actividades que afectan de manera negativa 
el medio ambiente. Por ejemplo los solares ecológicos, la exención tributaria a las 
empresas por responsabilidad social y la exoneración de impuestos por no tocar 
las hectáreas de bosque que se tienen en los predios. 

• Las problemáticas ambientales prioritarias en cada territorial y sus consecuencias 
para la región.  

• Difundir información sobre cómo prevenir y reducir el impacto negativo sobre el 
medio ambiente, en el municipio. 

• Informar a la comunidad cómo puede hacer parte de la Mesa Ambiental. 
• ¿Qué es y para qué sirve la Mesa Ambiental?  
• Informar las fortalezas ambientales del municipio y como preservarlas. 
• Las herramientas y los pasos a seguir para la formulación y ejecución de 

proyectos desde la comunidad. 
• La legislación en materia ambiental. Socializar la ley 99 de 1993 y las regulaciones 

que existan en los municipios con respecto a la problemática prioritaria definida.  
• Socializar la ley 115 de 1994 para concientizar a maestros, estudiantes y padres 

de familia de la obligatoriedad de la enseñanza en materia ambiental, teniendo en 
cuenta que más que sancionar es formar y orientar. 

• Dar a conocer los lineamientos de los Proyectos Ambientales Educativos 
(PRAES). 

• Difundir información acerca de qué son los PROCEDA (Proyectos Ciudadanos de 
Educación Ambiental)  

• Hablar sobre los PGIRS (Plan de Gestión Integral de Residuos Sólidos). 
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Guión: 
Se buscará información referente al tema del día y se procederá a redactar el guión. Si se 
tienen que poner frases exactas se recurrirá al entrecomillado y, en caso de que se vaya a 
tener un invitado, se redactarán las preguntas y se analizará la necesidad de incluirlas en 
el guión. 
Se hará entrega del guión al operador de audio y una copia para el presentador del 
programa. El guión debe contener el orden en el que irán los cabezotes, promos, textos, 
etc. 
Dependiendo con la duración acordada con la emisora, pactar con el operador de audio si 
es necesario poner los tiempos exactos en el guión, cuidando siempre de que el texto y 
los promos sumen el tiempo total disponible. 
 

Pregrabación: 
Se tendrá previamente editado el material, en caso de que se trate de entrevistas o 
noticias en las que intervenga una fuente, y se concertará previamente con el invitado el 
día y la hora en que se grabará el programa.  
 

Disposición técnica: 
Con base en el software con el que cuente la emisora, se procederá a programar los 
audios requeridos (cabezotes, promos, separadores, cortinas, entrevistas, noticias, 
canciones, etc).  
Posteriormente, se hará prueba de sonido a los micrófonos que se van a utilizar.  
 

Grabación: 
Es importante que cada municipio conserve los archivos de los programas emitidos. Para 
ello se pueden grabar en Audacity (programa de edición de sonido gratuito que puede ser 
descargado por Internet), o en el programa que maneje la emisora. El control de audio 
depende de los programas, equipos y metodología con los que cada emisora cuente.  



 

 

De otro lado, el operador de audio y el locutor deben estar pendientes de las señales, 
tanto para que el operador dé la entrada al presentador como para que el locutor indique 
que continúa un audio pregrabado.  
Se tendrá en cuenta el buen manejo del micrófono (distancia, volumen y entonación, 
manejo de la respiración, etc.), para que la voz quede de muy buena calidad.  
 

Posgrabación: 
Si el programa no va a ser en vivo, este se puede editar después de la grabación. Luego 
debe exportarse a MP3, a 128 Mb (para emitir), aunque es mejor acordar con el operador 
de audio los requerimientos técnicos que se tienen en la emisora.  
 

Luego de finalizado el programa se llena el formato de registro (Anexo 1), el cual debe 
contener: programa, fecha de emisión, operación de audio, realizadores, tema tratado, 
invitados y sinopsis. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Cabezote de bienvenida. 
 
Cortina 
 
Locutor: (Saludo y presentación del locutor y del invitado, en caso de que se tenga, y del 
tema del que hablará este).  
 
Cortina 
 
Locutor: (Sumario de los temas a tratar durante el programa).  
 
Cortina: (Puede sostenerse en segundo plano durante todo este tiempo, y aumentar el 
volumen cuando el locutor no esté hablando). 
 
Locutor: (Se le da la entrada al invitado y se comienza con la entrevista sobre el tema a 
tratar. Se le debe indicar que debe ser muy conciso en las respuestas debido a la poca 
disponibilidad de tiempo). 
 
Separador  
 
Locutor: (Anuncia de nuevo el primer tema y corre el track de la crónica, nota o entrevista 
realizada previamente para su ampliación al aire. En caso de que no haya nota 
pregrabada, él mismo puede ampliar la información, cuidándose siempre de mencionar 
las fuentes de la información). 
 
Se puede seguir este procedimiento con todos los temas a tratar, separándolos con 
promos, cortinas o separadores, o intercalándolos con preguntas al invitado. 



 

 

 
Separador o promo 
 
Cortina  
 
Si es posible, se dará un espacio para que los oyentes participen, bien sea con aportes o 
inquietudes. 
 
Locutor: Despedida. 
 
Cabezote de despedida.  
 
Nota: 
Cabe aclarar que se trata de una estructura general, por lo que cada Mesa deberá ajustar 
el guión de acuerdo a la información a emitir, de modo que se enuncien todos los temas, 
los nombres de invitados y reporteros, etc. Esto depende de cómo le sea más fácil al 
presentador, pues de acuerdo a su facilidad de expresión y de improvisación se decidirá si 
es necesario anotar todo en el guión o si basta con poner sólo los datos más importantes.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guión:  
Es una guía que organiza y define el orden del programa, una estructura que plantea los 
pasos a seguir. No es una camisa de fuerza pero permite al presentador abordar los 
temas coherentemente, teniendo en cuenta el tiempo del que dispone, y al operador de 
audio saber en qué momento debe dar la entrada al locutor, poner los promos, etc.  
 

Cabezote:  
Es un audio que le da identidad al programa. Este puede llevar música y contar de 
manera sintética y amena en qué consiste el espacio radial. Se puede usar al inicio y al 
final de cada emisión. Debe durar entre 15 a 20 segundos, aproximadamente. 
 

Promo:  
Audio que permite promocionar el programa durante su emisión o en otros espacios de la 
emisora. Además del nombre del programa, debe llevar la fecha y hora de emisión, así 
como una invitación para que las personas se motiven a escucharlo. Su duración es de 15 
a 20 segundos, aproximadamente. 
 

Separadores:  
Son grabaciones que se usan para hacer pausas breves durante el programa o para 
indicar un cambio de sección. Estos deben ser más breves que el cabezote y los promos 
y pueden ser el eslogan del programa o una frase que resuma la esencia del mismo. 
 

Cortina:  
Es la música que se pone durante el programa cada vez que se le va  a dar entrada al 
presentador. Puede dejar de sonar para darle paso al presentador o continuar sonando 
detrás del mismo con un volumen bajo. Generalmente se usa la misma cortina al principio 
de cada emisión, con el fin de darle identidad al programa. 
 

Audio en vivo:  
Es el espacio en el que se presenta el programa. Se refiere a la señal directa, en tiempo 
real, aunque el contenido puede ser pregrabado y transmitirse siempre en la misma fecha 
y hora, con el fin de no desorientar a los oyentes y de que cada vez haya más público. 
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ANEXO 1 
Formato de registro 

 
 

 
                                         Magazín XXX                                   N0__  

 
 

Territorial: ______________________________________________ 
Mesa Ambiental: ___ (Poner el municipio) ____________________ 
Emisora: ______________________________________________ 
Fecha de emisión: _______________________________________ 
Operación de audio: _____________________________________ 
Realizadores: ___________________________________________ 
Tema tratado: __________________________________________ 
Invitados: ______________________________________________ 
Sinopsis: ______________________________________________ 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
__________________ 
 


