Manual de Edicion y Estilo:
Informes para Repaso Noticioso

REPASO
NOTICIOSO

Enrique Vargas

Este manual presenta una guia basica, recomendaciones y buenas practicas
para preparar informes para Repaso Noticioso. Los puntos claves en este
manual son los siguientes:

e Estudia la estructura recomendada
e Observa la fecha y hora del cierre de edicion
e Mantén comunicacion con Repaso Noticioso

Ultima revision: 19 de abril de 2022



Introduccion

Este manual es una guia introductoria que te ayudara en la preparacion de un informe para
Repaso Noticioso. No pretende ser un tratado sobre estilo periodistico. La motivacion principal
es servir de referencia para asuntos basicos como la preparacién y grabacion de audio.
Ademas, te ofrece una estructura para facilitarte la produccién de contenido con la calidad y el
estilo esperado para Repaso Noticioso.

Aunque colaborar en este proyecto es voluntario, exige compromiso y diligencia de tu parte.
Esto se debe a que el proceso de redactar y presentar noticias para informar a los demas es
fundamental para construir sociedades que fomentan con sabiduria la libertad de expresion y el
pensamiento critico. Estos son fines naturales e ineludibles del periodismo y aqui los
promovemos.

Acerca de Repaso Noticioso

Repaso Noticioso es un programa en audio que presenta informes y noticias sobre Puerto
Rico. Estos episodios regulares tienen una duracion variable, usualmente de menos de 30
minutos y por lo general se publican los jueves en formato podcast. En ocasiones publicamos
episodios especiales como entrevistas, reportajes, crénicas de actualidad y estilos
experimentales, pero esta guia no trata ese tipo de contenido.

Los episodios regulares de Repaso Noticioso se dividen en dos secciones. La primera seccion
es de noticias y la segunda de informes. Este manual de estilo se enfoca en los informes.

Repaso Noticioso pone énfasis en las necesidades basicas del ser humano de primer orden:
aire, agua, alimentacion, vivienda y desperdicios. También damos preferencia a noticias de
ciencia y Puerto Rico. Noticias de otros temas son bienvenidas.

Repaso Noticioso es uno de los proyectos de JYE Studio, que busca contribuir al
fortalecimiento de la ciencia en la cultura puertorriquefia. En Repaso Noticioso valoramos los
datos y la informacién de fuentes primarias y confiables como un bien social que debe ser
transmitido. Creemos que la gente tiene el derecho de recibir la informacion para comprender el
mundo que le rodea y tomar decisiones ejerciendo su pensamiento critico.



Sobre el formato podcast

El “podcast” como medio de comunicacion presenta ciertas caracteristicas que aprovechamos
para crear nuestro propio estilo para ofrecer informacion. Estas son:

e FEl podcast es intemporal. No sabemos el momento exacto cuando alguien va a
escuchar el programa. Por esto, evita usar expresiones de tiempo relativas (Ejemplos:
“iBuenos dias!”, “La semana que viene...”, “Dentro de un ratito...”, etc.)

e El podcast es intimo. Las personas que escuchan podcast lo hacen con audifonos o en
un ambiente privado como cuando viajan en auto. Esto permite que puedas dirigirte a
una persona en particular en vez de a un publico. En vez de decir “Les voy a hablar
de...” puedes decir “Voy a hablarte de...”.

e [El podcast es internacional. Repaso Noticioso esta disponible para todas las personas
con acceso a Internet. Conviene ver a Repaso Noticioso como representante y cronista
de Puerto Rico ante el mundo.



Reglas Generales

Actia desde el respeto: Tratar a los demas con respeto es clave para colaborar
efectivamente.

Comunicate. Ten la libertad de expresar tus ideas, preocupaciones, sugerencias, etc. La
comunicacion es clave para colaborar efectivamente.

En tus noticias, no promuevas algun punto de vista en particular: Repaso Noticioso es
informativo, es decir, sélo presenta datos o hechos. En el caso de noticias controversiales o en
las que no existe un consenso claro, se deben presentar desde un punto de vista neutral,
representando todos los puntos de vista justa y proporcionalmente, y de una manera seria y
respetuosa, sin insinuaciones, sarcasmo, etcétera.

Declara tus fuentes: Debes mencionar las fuentes de informacién para que el publico de
Repaso Noticioso puedan verificarla o buscar mas. La excepcion es el reportaje original.
Siempre esfuérzate por usar o corroborar con la fuente primaria.

Respeta el copyright: Utilizar material de manera que infrinja el copyright puede llevar al
proyecto a problemas legales.



Manual de Estilo

El guiéon contiene lo que se va a decir y también es un documento interno que guarda
informacion adicional sobre la noticia o el informe en cuestion. Este manual supone que la
persona que escribe el guidon no es necesariamente la misma que lo va a leer.

En Repaso Noticioso valoramos la creatividad. Comunicate si tienes ideas para presentar
alguna informacién de una manera diferente a las recomendaciones.

Sobre los Informes

El informe es la manera primaria para ofrecer informaciéon en Repaso Noticioso. Cada informe
es de un tema especifico y presenta un compendio para un periodo de tiempo. Se espera que
la duracion promedio del informe sea de 3 minutos. Se debe evitar que sobrepase los 5
minutos.

Estructura recomendada

La estructura recomendada de un informe para Repaso Noticioso es la siguiente:
e La Presentacion
e El Informe
e Informacion Educativa (opcional)
e La Despedida

La Presentacion

Durante la presentacién se debe decir la siguiente informacion:
e Presentacién del locutor
e Nombre o descripcién del informe
e Periodo de tiempo que cubre

El Informe

Cada informe tiene una estructura que responde a sus necesidades. En general se espera que
la estructura sea consistente a lo largo del tiempo.

Informacién Educativa
Si el tiempo lo permite, te exhortamos a que también incluyas informacion para educar.

La Despedida

En la despedida es donde se incluye informacion adicional de la persona o la entidad que
colaboré en la creacién del informe.



Consejos y Recomendaciones al Escribir el Guion

En el guién, utiliza corchetes ([]) para incluir informacién que no sera leida. Ejemplos son:
enlaces a noticias, instrucciones de pronunciacion, etc.

Escribe tal y como se va a leer. Por ejemplo, la siguiente oracion:
> El reportaje se publicé el 1 de junio en la pagina web eldiario.com
quizas conviene que la escribas asi:
> El reportaje se publicé el primero de junio en la pagina ueb el diario punto com

Usa fechas absolutas. Por ejemplo:
e EI 3 de mayo de 2017 ...
e Eljueves, 8 de enero, ...
e |atercera semana de octubre ...

No uses fechas relativas. Por ejemplo:
e Ayer ...
e Manfana ...
e Hace dos dias ...
e Apartir de hoy ...

En otras palabras, ten en cuenta que no sabes cuando la persona escuchara el podcast. Sin
embargo, como al principio del programa se dice la fecha de publicacién, eso te permite omitir

partes de la fecha como el afio o el mes.

Cuando incluyas el ano dilo propiamente. No lo abrevies. Por ejemplo, cuando te refieras al afio
2020, di “dos mil veinte” y no “veinte veinte”.

En las noticias que ocurren en un lugar en particular, incluye detalles que ayuden a la persona
a situarse. Ten en cuenta que no sabes si la persona que escucha el podcast conoce ese lugar.

En el guién puedes anadir comas u otros signos ortograficos que ayuden a leer la noticia
correctamente. Recuerda que el guién es un documento de uso interno y no sera publicado.

Es preferible que escribas los nombres y las palabras de otros idiomas tal y como se
pronuncian en espafol. Incluye la palabra original entre corchetes. Por ejemplo:

> El primer ministro de Japén se llama Sinso Abe [Shinzo Abe].



Evita los regionalismos. Aunque la audiencia principal es de Puerto Rico, Repaso Noticioso
tiene una audiencia internacional. Si la noticia exige el uso de algun regionalismo, considera si
debes explicarlo y, de ser asi, explicalo.

Practica la noticia leyéndola en voz alta. Identifica:
e Palabras dificiles de pronunciar
e Palabras que no usarias en tu lenguaje coloquial. Simplifica las oraciones cuando sea
posible
Frases que puedan causar que se malinterprete la noticia
Palabras que necesitan ser definidas

Utiliza frases cortas. Evita las oraciones largas. Ten preferencia por las oraciones atémicas (que
expresan una sola idea). Siempre ten presente que la noticia sera leida y escuchada.

Grabacion

Has uso de buenas practicas al grabar, tales como:

e Graba en un lugar silencioso y sin eco.
e Usa audifonos para monitorear la grabacion.
e Posiciona el micréfono para obtener la mejor calidad posible y evitar el eco
e Usa filtros para mitigar los sonidos explosivos.
Locucion

En Repaso Noticioso buscamos un estilo personal y amistoso. Una técnica que te ayudara a
lograr ese estilo es sonreir mientras lees noticias con contenido neutral o positivo, y asumir una
actitud de seriedad cuando leas noticias con contenido urgente o negativo.

e |Lee de forma calmada y segura.

e Lee a una velocidad de 150 a 180 palabras por minuto.

e Cuida la diccién y la pronunciacion.

Requisitos técnicos

Verifica que el nivel del audio durante la grabacion no sea menor de -12 decibelios (dB) ni que
sea tan alto que se distorsione (clipping).

No afiadas efectos a la grabacién (reverberacion, compresion, etc.).

Graba preferiblemente en monofénico (“monaural”’, monoaural o “mono”, es decir, un solo
canal).



El archivo debera ser mp3 con una compresion de 190 kbps o que no distorsione la calidad de
la voz, o en algun otro formato con una calidad equivalente o superior, pero que no sea muy
grande en tamafo.

El nombre del archivo de audio debe comenzar con un codigo que indique el tipo de informe.
Luego la fecha cuando se espera que sea publicado en Repaso Noticioso, indicando el ano, el
mes y el dia, como sigue:

e agua_ 2018 07_12.mp3
e sismicidad 2018 04 05.mp3

Por ejemplo, segun el nombre del archivo “sismicidad 2018 04 _05.mp3”, se sabe que es el
Informe de Sismicidad y que es para publicarse en la edicion de Repaso Noticioso del 5 de abril
de 2018.

Cierre de Edicion

El cierre de edicién de Repaso Noticioso es a las 5 pm del dia antes de la publicacion. Como
Repaso Noticioso se publica usualmente los jueves, el cierre de edicidén habitual es el miércoles
a las 5 pm. Comunicate si necesitas mas tiempo.

Envia tu informe al email: podcastrepasonoticioso@gmail.com. Comunicate primero si prefieres
otro método de envio.



mailto:podcastrepasonoticioso@gmail.com

Apéndice

Ejemplo de un Informe

Mi nombre es Enrique Vargas y te voy a presentar el informe de actividad legislativa.

Del 2 al 8 de septiembre la Oficina de Servicios Legislativos registré un total de 23 medidas
en la Camara de Representantes y 6 en el Senado, para un total de 29 medidas.

No hay leyes nuevas y el Departamento de Estado tampoco registré érdenes ejecutivas
nuevas.

Entre las medidas presentadas en la Cadmara de Representantes esta la Resolucion Conjunta
numero 384, que es una orden para llevar a cabo un censo especial que identifique a la
poblacion mas vulnerable de Puerto Rico. La definicidon que se usara para identificar a esa
poblacion sera la misma que us6 la Universidad de George Washington en su informe de
muertos debido al huracan Maria.

Por otra parte, en el Senado, la resolucion 855 es una orden para que se investigue el
cumplimiento con la Ley para el Control y la Prevencion de la Contaminacién Luminica.

Finalmente, la resolucién 856 ordena una investigacion para evaluar los niveles de
sedimentacion de los embalses de Puerto Rico y la condicion estructural de las represas.

Para Repaso Noticioso, te informo Enrique Vargas.
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