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PRESENTACIÓN
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La radio, un medio para explorar la creatividad surge 

en la Facultad de Ciencias Empresariales y Económi-

cas de la Universidad de Pamplona por la necesidad 

de formar a los estudiantes de la Facultad en lo que 

compete a la radio como un medio de comunicación 

masivo y de brindarle unas bases para el buen desa-

rrollo de los programas radiales como Ámbito Eco-

nómico, Empresate y Panorama Contable.
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INTRODUCCIÓN
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La radio al ser un medio de comunicación masivo ha lo-

grado tener gran influencia comunicativa en todo el 

mundo, por eso, si los estudiantes realizan prácticas en 

programas radiales ya sea creándolos o participando en 

ellos, permite que desarrollen habilidades extracurricu-

lares en pro de su desarrollo como profesionales.

En esta cartilla se darán instrucciones de cómo elabo-

rar una propuesta radial lo que conlleva, todo lo refe-

rente al guion, sus tipos y hasta su estructura,con la fi-

nalidad de que los estudiantes elaboren este tipo de 

actividades para que tengan un buen desarrollo de los 

programas radiales pertenecientes a la Facultad de 

Ciencias Económicas y Empresariales como Ámbito 

Económico, Empresate y Panorama Contable.



1.1 ¿Cómo elaborar una propuesta radial?

MÓDULO 1
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Al querer elaborar una propuesta radial es necesario 

presentar una petición al medio de comunicación o 

entidad en la que se desea realizar tal programa y expli-

car en ella sobre lo que se quiere hacer,  también 

deben cumplir con las condiciones que proponga el 

medio y seguir unos pasos para lograrlo.

Para desarrollar una propuesta bien estructurada, de-

be contener:

•Objetivos: Establecer qué es lo que se busca conseguir 

con el programa radialque se desea realizar..

•Temas del programa: Presentar los temas que se 

desean abordar y organizarlos de manera adecuada, 

primero los temas principales y después los subtemas. 

•Público objetivo: Es importante definir el público obje-

tivo, para poder elaborar un perfil básico de ellos y de-

terminar si los temas a tratar son de su interés. 

•Características formales: En estas características se 

debe definir el horario, la duración, la frecuencia, el 

nombre y género del programa radial.
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1.2 Actividad

•Estructura del programa radial: En la estructura se 

debe elegir el formato a usar y las secciones a tratar. 

•Estilo del programa: En este paso se elige la línea mu-

sical que se desea usar en el programa y los conducto-

res del mismo.

¡Pon en práctica todos los conocimientos adquiridos!

Anota ideas de programas radiales que quisieras desa-

rrollar como estudiante de la Facultad de Ciencias Em-

presariales y Económicas, teniendo en cuenta lo apren-

didoy los temas educativos que adquieren en clases.

PASO 1

Elabora una propuesta radial, siguiendo los pasos y as-

pectos que se presentaron en el módulo 1.

PASO 2

NOTA: Explora tu imaginación y aplica los conceptos bá- 

sicos del módulo 1. 
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MÓDULO 2
2.1 ¿Qué es el guion?

2.2 Tipos de guiones

El guion es la herramienta fundamental para planificar 

un programa radial, porque permite tener un registro 

de todo el material sonoro que es necesario para reali-

zar el programa. En este se especifican todos los pasos 

que conforman al programa, los cuales se deberán 

seguir tal cual aparecen en el guion. 

Los tipos de guiones se determinan por medio de tres 

variables que son la información que contienen, las po-

sibilidades de realizarle o no modificaciones a los guio-

nes y la forma en que se presentan.

En la variable de la información que contienen los gui- 

ones se encuentran los siguientes:

•Guion literario: En este guion se le da mucha importan-

cia al texto que debe leer el locutor y señalan los mo-

mentos en los que debe aparecer la música o efectos.

•Guion técnico: En este guion predominan las indicacio-

nes técnicas y lo que deben decir los locutores se pre-

senta de manera breve, solo como pautas
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•Guion técnico-literario: Este guion cuenta con mucha in-

formación, donde se presentan los textos que debe leer el 

locutor y todas las indicaciones técnicas necesarias para el 

buen desarrollo del programa radialque saldrá al aire.

Los tipos de guiones que se encuentran en la variable se- 

gún la forma en que se presenten son: 

•Guion americano: En este tipo de guion se presentan las 

indicaciones en una sola columna; las técnicas se subrayan 

y los nombres de los locutores se escriben en mayúsculas.

•Guion europeo: En el guion europeo las indicaciones se 

presentan en dos o más columnas, en la izquierda se 

anotan las técnicas y en la derecha se deja para el texto de 

los locutores, que irá presentado en ítems.

La variable con posibilidades de realizarle o no modifica-

ciones cuenta con dos tipos de guiones que son: 

•Guion abierto: Este guion es flexible y se le pueden modi-

ficar durante el transcurso del programa radial.

•Guion cerrado: El guion cerrado a diferencia del abierto 

no tiene la flexibilidad de realizarle modificaciones.
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2.4 Estructura del guion

2.3 Planos radiofónicos
Los planos radiofónicos son efectos 

acústicos, con la finalidad de generar 

en el receptor una sensación de la 

existencia de distancia entre los soni-

dos que está escuchando y él.
Los tipos de planos existentes son:
•Planos espaciales de narración: Se 

presentan situaciones de espacio, 

como el lugar donde se realiza la acci- 

ón y los cambios que le afetan. 
•Planos de presencia: Es la relación de 

cercanía o lejanía que se tiene con el 

•Planos temporales de narración: Se 

sitúan el tiempo en que se produce 

la acción.
•Planos de intención: Se encargan de 

marcar la incursión en un sueño/fan-

tasía.

Un guion radiofónico debe contener 

entradillas, cuñas, efectos, en los que 

se presentan los contenidos.

plano principal.
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•Sintonía: Es el sonido de apertura y 

cierre de un programa radial que se 

forma por notas musicales o sonidos.
•Careta: Es una sintonía que identifica 

las secciones del programa y en este 

se incluye información del mismo.

•Indicativo: Es un recordatorio infor-

mativo breve sobre el programa.

•Entradilla: La entradilla es un texto 

corto con el que el locutor le da una 

introducción al oyente sobre el conte-

nido que escucharan a continuación.
•Sección: Son todos los bloques de 

contenido que conforman al progra-

ma radial y le dan continuidad.
•Cuñas: Son montajes sonoros que se 

componen de voz, música o efectos 

sonoros, con finalidad promocional.

•Golpes musicales: Son sonidos que 

acentúan algún tipo de información.

•Cortinilla: Su función es dar un cierre 

entre una información y otra.

•Sketch: Pieza dramatizada que 

aborda información del programa.
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2.5 Esquema del guion
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2.6 Actividad
Crea tú propio guion

Escoge un tema de interés personal y realiza tú guion.
PASO 1

Elabora un guion con las instrucciones dadas en los an-

teriores módulos y del ejemplo dado en el esquema.

PASO 2

NOTA: Deja volar tu imaginación y ten en cuenta todos 

los módulos para el buen desarrollo de tu guion. Si este 

es pacio no es suficiente, puedes realizarlo en otra hoja.

TiempoNombre ContenidoLínea
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MÓDULO 3
3.1 Trasmisiones en vivo
Las trasmisiones en vivo pueden poner en apuros a 

cualquier persona que pretenda realizar un programa 

radial en vivo, ya sea por nervios o alguna falla técnica, 

por eso se presentarán algunas recomendaciones téc-

nicas para poder solucionar cualquier inconveniente. 

•Llegar temprano a las instalaciones de la emisora.

•Asegurarse de que todo lo referente al sonido esté en 

orden y tener contacto directo con la persona encarga-

da del mismo.

•Tener una libreta y esfero a la mano.

•Tener distancia de una mano con el micrófono. 

•Realizar un guion de la transmisión.

•Revisar todos los equipos que se usarán en el en vivo.

•Coordinar el uso de los pre-grabados.

•Definir las funciones de los participantes de la trasmi-

sión.

•Conocer el tema a la perfección en caso de tener que 

improvisar.

•Ser puntual con el inicio de la trasmisión.
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3.2 Pasos a seguir para una buena lectura radial

Para realizar una buena lectura radial es importante tener en 

cuenta ciertos pasos para que los oyentes puedan entender fá-

cilmente lo leído y el programa sea ameno. Estos pasos son:

•Leer con anticipación y en repetidas ocasiones 

el guion.

•Leer como si estuviera conversando.

•Creer en lo que se lee.

•Transmitir entusiasmo.

•Enfatizar ideas o palabras importantes.

•Pronunciar de manera correcta las palabras.

•Leer pausadamente.

•Realizar pausas necesarias.

•Ser directos.

•Usar sinónimos.

•Realizar una buena respiración.

•Vocalizar bien.

•No emitir sonidos innecesarios o fuera de con-

texto.

•Dirigirse a los oyentes como amigos.

•Cambiar el tono de voz en momentos que con-

sidere necesario.
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3.3 Actividad
¿Estamos leyendo bien?

Buscarás el guion que realizaste en la actividad an-

terior o buscarás otro de tu agrado.

PASO 1

Leerás el guion que hayas elegido en repetidas oca-

siones, poniendo en práctica lo aprendido en el mó-

dulo 3.

PASO 2

NOTA: Sigue los pasos que se presentan en el punto 

3.2 pasos a seguir para una buena lectura radial, ya 

que es importante para el desarrollo de esta activi-

dad y te servirán al momento de participar de un 

programa radial, ya sea pregrabado o en una trasmi-
sión en vivo.
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