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Oficina Asesora de Comunicaciones

Presentacion

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid es una Institucién universitaria de
caracter publico, adscrita al Gobierno Departamental de Antioquia y fundada en
marzo de 1964.

Ofrece educacion superior en los niveles técnico, tecnolégico y profesional
mediante una oferta de programas académicos de pregrado y posgrado en
distintas areas de la ingenieria, la administracion, las ciencias agrarias, la
comunicacién audiovisual, el deporte y la recreacién. Su oferta académica incluye

cursos de educacion continua y educacion no formal.

El Politécnico Colombiano ofrece también servicios para el sector empresarial y
para la comunidad a través de programas y grupos especiales de asesoria e

investigacion.

A lo largo de su historia, el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid se ha
destacado por ser el mas importante centro de educacion tecnolégica del pais,
siendo un referente en el contexto de las instituciones de educacion superior en el
pais y esta responsabilidad hace que desde la Oficina Asesora de
Comunicaciones se piense en la manera de producir contenidos profesionales

para la comunidad politécnica.

Es asi como surge la necesidad de implementar un Manual de Estilo, que sirva de
guia de respuestas a las inquietudes y dudas mas comunes gue se presentan en
el redactor o la redactora a la hora de escribir y editar textos para ser publicados

en los diferentes medios. De igual forma se hace necesario dar una identidad a la
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forma de escribir y un estilo al manejo integral de la informacion tanto a lo textual

como a lo grafico, elementos estos que interactian a la hora de comunicar.

Este Manual es una propuesta enfocada en el periodismo de caracter comunitario,
con la pretension de ser una guia para todos los colaboradores del medio, unificar
estilos, criterios y enfoques, para desarrollar un adecuado trabajo periodistico,
siguiendo los principios y la filosofia del Politécnico Colombiano Jaime lIsaza
Cadavid. De su buen uso depende el éxito de la comunicacién institucional, y de
su constante actualizacion que éste siga teniendo vigencia para que sea una guia

de consulta permanente.
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Normas generales del Manual

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Todos los textos que se escriban para los medios del Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid deben caracterizarse por su fluidez,
claridad, comprension y coherencia, pues de ello depende su buena
reputacion como Institucion de educacion superior de alta calidad. Los
textos deberan ser redactados de una forma cercana y comprensible
para comunidad politécnica.

Tanto comunicadores como colaboradores deben cefirse a las Politicas
de Comunicacién en las que se dan lineamientos para las publicaciones
en medios. EI Comité de Contenidos tomara la decision sobre las
publicaciones que se incluirdn en los productos desarrollados por la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

Los medios institucionales trataran todo tipo de temas que sean de
interés y que impacten de manera positiva 0 negativa al Politécnico
Colombiano Jaime lIsaza Cadavid y a la comunidad politécnica en
general. No esté vetado ningun tema, sea de caracter sexual, religioso,
politico, de violencia y otros, siempre y cuando estos sean tratados con
ética periodistica, respeto y veracidad y conduzca a informar, explicar,
denunciar y poner en la agenda publica este tipo de temas.

Sin excepcion todos los textos que se elaboren tanto de comunicadores,
funcionarios o0 colaboradores, para ser publicados en medios
institucionales, deben pasar por edicion. Para ello hay un profesional
responsable, quien se encarga de corregir los textos que lleguen a la
Oficina Asesora de Comunicaciones. Seran el Profesional de la Oficina
o el Jefe de Oficina, las personas encargadas de dar el visto bueno para
la publicacion en medios Institucionales.

En la Oficina Asesora de Comunicaciones, seran el Jefe de la Oficina
Asesora de Comunicaciones, el Profesional de la dependencia o el
Administrador Web quienes definiran la ubicacién de los mismos en
cada medio institucional. De igual manera se reservaran el derecho a
excluir alguna publicacién cuando lo considerasen necesario.
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2. Nombre de la Institucion y las dependencias

Siempre que se haga mencion en un contenido comunicacional de la Institucion,
sus dependencias y unidades de gestibn que pertenezcan al Politécnico
Colombiano Jaime lIsaza Cadavid, éstas deberan escribirse con su nombre
completo y con mayusculas iniciales de la siguiente manera:

2.1. Nombre de la Institucién
El nombre de la institucion es: Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid

No es correcto obviar ninguna de las palabras del nombre, siendo incorrectas las
siguientes expresiones:

Incorrecto
Politécnico Jaime Isaza Cadavid
Politécnico Jaime Isaza

Cuando se trate de nombrar la Institucion de forma abreviada, se usara la
expresion “POLI", palabra que debera ir siempre entre comillas y en mayuscula
sostenidas

Correcto
El “POLI” se proclamd campedn de los Juegos Interuniversitarios

Incorrecto
El “Poli” se proclam6 campedn de los Juegos Interuniversitarios
El POLI se proclamé campedn de los Juegos Interuniversitarios

2.2. Nombres de las dependencias
Los nombres de las dependencias obedeceran a los asignados en la normatividad
vigente interna, segun se haya definido en los acuerdos directivos y resoluciones
rectorales.

Facultad de Ciencias Basicas, Sociales y Humanas
Direccion de Gestion Humana
Direccion de Bienestar Institucional e Interaccion Social
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En los casos que una comunicacion o texto es emanado por una dependencia o
unidad de gestion, esta debera escribirse acompafiada siempre de su superior
jerarquico separada por guion asi:

Vicerrectoria de Extension — Direccion de Fomento Cultural

Vicerrectoria Administrativa — Direccion de Gestion Humana

Facultad de Educacion Fisica, Recreacion y Deportes — Semillero SINDIS
Facultad de Ciencias Basicas Sociales y Humana — Aula Taller de Ciencias

3. Nombres de las sedes y centros regionales

Las sedes del Politécnico Colombiano Jaime lIsaza Cadavid se identificaran
teniendo en cuenta el municipio en el que se encuentran ubicadas y se
categorizaran como Centros Regionales aquellas que correspondan a la cobertura
académica que brinda la institucibn en otras regiones del departamento de
Antioquia; por lo tanto, los nombres correctos de las sedes en las que funciona la
Institucion son los siguientes:

Sede Medellin
Ubicada en el barrio el Poblado en la direccién Carrera 48 # 7 — 151.

Correcto
Sede Medellin

Incorrecto

Sede Poblado

Sede Principal Medellin
Sede Principal El Poblado

Centro Regional Oriente — Rionegro
Ubicada en el Municipio de Rionegro en la Calle 41 #50A-324

Correcto:
Centro Regional Oriente — Rionegro

Incorrecto

Sede Rionegro

Centro Regional Rionegro
Sede Regional Rionegro
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Centro Regional Uraba — Apartadé
Ubicado en el Municipio de Apartado en el Corregimiento El Reposo

Correcto:
Centro Regional Urab4 — Apartad6

Incorrecto

Sede Apartado

Centro Regional Apartado
Sede Regional Apartado

4, Sobre los textos informativos

Todos los textos que sean publicados en los medios del Politécnico Colombiano
Jaime Isaza Cadavid deben diferenciarse por su veracidad, claridad, fluidez y
coherencia en los argumentos. Deben ser escritos pensando que sus lectores son
un publico no especializado; por tanto, deben utilizarse palabras generales que
cualquier persona, con una formacién promedio, pueda entender facilmente por
los lectores de la comunidad politécnica.

Los textos deben ser precisos, esto es, evitar el exceso de palabras, ser concretos
en las ideas y seguir las recomendaciones de la Direccion y la Coordinacién de
Edicion en el numero promedio de palabras que se deben escribir.

Las caracteristicas del tamafo de los textos se dan a continuacion:

e Si el articulo es para una nota web, se deben escribir en promedio entre 250
y 400 palabras, lo que equivale a una hoja de carta 4x4 con fuente Arial 12.

e El editorial no debe superar las 500 palabras o 2.500 caracteres, que
equivalen a una hoja y cuarto de carta 4x4 con fuente Arial 12.

e Los textos de opinion no deben superar las 300 palabras o 1.800 caracteres,
gue equivalen a una hoja de carta 4x4 con fuente Arial 12.

e Los recuadros, que son utilizados para ampliar la nota principal de una
pagina, tienen en promedio 120 palabras.
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Los textos o articulos de caracter informativo deben llevar, como minimo, dos
fuentes consultadas sobre el tema que sean confiables al brindar la informacion.
Cuando se trate de un articulo especializado, los personajes consultados deben
ser expertos o conocedores del tema. En el caso de reportajes deberan ser
protagonistas de los hechos, testigos presenciales o afectados directos, si se trata
de una denuncia o una croénica.

Si el tema genera polémica es responsabilidad del comunicador o del colaborador
entrevistar las distintas partes para recoger, minimo, las dos versiones opuestas.
De no tener respuesta por parte de alguna de las fuentes es importante dejar claro
en la publicacién, que se intentd contactar al entrevistado, pero éste nunca
respondio.

En articulos en que se hace evidente que hay posiciones encontradas se debera
consultar como minimo dos fuentes, y se debera publicar el mismo numero de
testimonios de cada una de las partes para velar por la equidad. En algunos
casos el Consejo de Redaccion determinara si es pertinente que se publiquen mas
testimonios de alguna de las partes.

El redactor del articulo debera entregar en formato anexo los datos de contacto de
las personas que aparezcan citadas en los articulos con el fin de poder corroborar
o consultar alguna informacion a publicar. En los casos que aplique se deberan
entregar los archivos o documentos que respalden la veracidad y exactitud de los
testimonios publicados.

En los textos informativos, se debe abstener de emitir juicios de valor u opiniones
personales sobre los hechos o las fuentes consultadas. Los detalles deben cefiirse
a los hechos de la forma mas veraz posible para que los lectores se hagan una
idea propia de lo que se quiere transmitir.

Todos los articulos académicos deben ir firmados con el nombre del autor y su
correo electrénico para qué le brinde al lector la posibilidad de comentar sobre el
texto. Si el texto es extractado de otro medio o de alguna publicacion
especializada se debe pedir por escrito su autorizacién y dar todos los créditos a
su autor y al medio. En este caso el nombre del autor ira en la parte superior y sus
créditos sefialados con un asterisco al final del texto. Se recomienda utilizar en lo
posible textos propios.
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Cuando los textos son enviados por terceros, se debe pedir al autor su
autorizacion para que sea publicado. Esto puede librar de responsabilidad a la
Institucién de cualquier infraccion de ley, en cuanto al plagio de autoria se refiere,
si por algin motivo se llega a publicar un texto que sea ajeno a la persona que
afirma haberlo escrito.

Para escribir un nimero o una cifra en general, debe hacerse con letras los
numeros del cero al nueve (uno, dos, tres, cuatro...), de ahi en adelante se
recomienda utilizar los numeros. Cuando se habla de grandes cifras, por ejemplo
cinco millones de pesos, se recomienda escribirlo en letras, excepto si la cifra no
es exacta. Ejemplo 5.445.850 pesos.

Las fechas deben escribirse en numero. Ejemplo: 5 de noviembre, 16 de
diciembre... Los numeros quebrados o fraccionarios (cinco cuartos) se escriben
con letra.

Todas las cifras se escribiran en numero si se trata de cuadros o tablas
estadisticas que complementen un texto. Los porcentajes, cuando se menciona al
interior del texto, deben ser escritos en palabras y separado. Asi: cinco por ciento.
Cuando se les menciona en graficos o tablas deben ir en nimero. Asi: 5 % (con
espacio)

Las siglas son palabras formadas por la letra inicial de cada palabra dando lugar a
una nueva denominacion. Estas deben escribirse en mayuscula si la palabra no
suma mas de tres letras, por ejemplo: OEA (Organizacion de Estados
Americanos), u OIT (Organizacion internacional del Trabajo). Las siglas con mas
de cuatro letras deben escribirse con mayuscula inicial solamente. Ejemplo: Acnur,
Icbf y Unicef. Cuando se menciona por primera vez en un texto la sigla de la
entidad debe escribirse entre paréntesis el nombre completo. Ejemplo: Icbf
(Instituto Colombiano de Bienestar Familiar), posteriormente solo sera necesario
mencionar la sigla.

5. Estructura de los textos

Para una mayor claridad de los textos, éstos deben explicar en sus primeros
parrafos, y de manera breve, los elementos mas importantes de la noticia o el
hecho que se menciona. En periodismo este estilo se llama “Piramide Invertida” y
lo que busca es dar respuesta a seis preguntas basicas del periodismo: ¢Qué?,

8
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¢,Como?, ¢Cuando?, ¢(Donde? ¢Quien? y ¢Por qué? Los parrafos posteriores
serviran para desarrollar la explicacion de los hechos.

Los parrafos deben ser breves y estar compuestos por frases cortas y claras.
Cada tres o cuatro parrafos, y para una mejor lectura, deberia haber un intertitulo
que le de aire al texto y lo divida por subtemas. Esto es opcional y depende del
tamafio y la densidad del texto. Textos periodisticos como la crénica tienen la
libertad de salirse de este formato, pero también la responsabilidad de cumplir con
las seis preguntas basicas del periodismo.

6. El titulo

El titulo estd conformado por tres elementos complementarios y concordantes
entre si. Se trata del antetitulo, titulo y entradilla o sumario. Todos los textos
principales de cada péagina deben llevar estos tres elementos, los cuales deben
ser propuestos por comunicadores y colaboradores, pero pueden ser corregidos
por el editor. Por politica de Comunicaciones Institucional el antetitulo podra
utilizarse a discrecionalidad del autor.

Antetitulo: Se entiende como un complemento del titulo que sirve como elemento
explicativo y de analisis; debe complementar lo dicho en el titulo, pero
manteniendo su independencia pues debe entenderse por si solo. No debe tener
relacion gramatical con el titulo. Sera de uso opcional.

Ejemplo: Antetitulo: Por un gobierno mas transparente Titulo: Internet como un
medio para combatir la corrupcion

Titulo: Se considera uno de los elementos mas importantes de cada texto, pues
de un llamativo titulo depende el interés de los lectores por acercarse al texto o
pasar a la siguiente pagina. Se convierte en el primer gancho para seguir una
lectura. De ahi que ademas de atractivo deba ser claro, tener sentido por si
mismo, estar lejos de cualquier tipo de sensacionalismo y concentrar la idea
central del texto. Un buen titular no debe dar lugar a dobles interpretaciones y
debe tener cuidado en hacer generalizaciones. Cuando sea una cita textual de
alguna de las fuentes mencionadas en el texto, debe ir sefialado con comillas.

Se sugiere que los textos sean creativos y provocadores llevando al lector al
consumo del contenido realizado
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Entradilla o sumario: Concentra en un parrafo breve algunas de las ideas mas
importantes del texto que no hayan sido mencionadas en el antetitulo y en el titulo.
Debe ser fluida, atractiva, coherente en la idea y, finalmente, ser un gancho para
gue atraiga a los lectores. Debe invitar a leer el texto y no alejar a los lectores.

Ejemplo: Un hecho anecdotico pero significativo ocurrid en nuestro pais hace 200
afos, y fue el inicio de un largo proceso de independencia que ahora celebramos.

7. Pie de fotos

Se trata del texto que acomparia las fotografias que aparecen en el Institucion. Se
caracterizan por su brevedad y porque explica detalles que no necesariamente
aparecen en la fotografia o en el texto central.

Lo que se busca con el pie de foto es ampliar la informacién visual y agregarle
otros detalles. Debe identificar personajes, lugares y hechos, pero no debe
redundar en la informacién que la imagen muestra. Se deben identificar las
personas que alli aparecen, si es el caso, mencionando sus hombres de izquierda
a derecha.

Todas las imagenes sin excepcion deben ir acompafiadas de un pie de foto.

8. Frases destacadas

Se utilizan, como su nombre lo indica, para destacar algan comentario o frase de
alguna de las fuentes que aparecen en un texto. Se busca resaltar una frase que
dé valor a la nota y sea relevante dentro del contexto. La frase debe ir
entrecomillada y con el nombre y el cargo de la persona que la dice. El disefio de
la frase y el nombre de la persona lo define el disefiador.

La frase destacada es opcional segun el criterio de la Oficina Asesora de
Comunicaciones. Ejemplo: “La Acreditacion sera el camino a la excelencia
Institucional”. Libardo Alvarez Lopera, Rector del Politécnico Colombiano Jaime
Isaza Cadavid.

10
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9, Las fotos

Las fotografias se convierten en uno de los componentes mas importantes del
Institucién, pues de su calidad y pertinencia depende no solo la empatia que
genere en los lectores y la estética del Institucion, sino también el impacto de los
contenidos. Por eso nunca deben ahorrarse energias en lograr las mejores
fotografias, tanto para las publicaciones web como para uso en otros medios como
iImpresos o producciones audiovisuales.

De ahi que tanto comunicadores como colaboradores deben tener muy presente a
la hora de escribir sus textos, el estilo de la imagen que acompafara el contenido
y sugerirle al fotografo o a la persona encargada de las imagenes, el tipo de foto
gue necesita. O en caso tal, conseguir la imagen donde sea necesario, si ésta no
se encuentra disponible para su toma.

Cuando se habla de calidad fotografica se hace referencia a la composicion de la
fotografia, angulo y buen gusto de la imagen. Sera politica de la Institucion
publicar imagenes de primera calidad.

En cuanto a calidad el tamafio de las fotografias no debe ser inferior a 1
megabyte. Para la portada se sugiere sea como minimo de 3 megabytes. Con un
tamafo inferior se corre el riesgo de que la imagen salga pixelada en la impresién.
Se recomienda también que las fotos sean tomadas con una camara profesional, o
en su defecto con una semi profesional o celular de mediana o alta gama.

Se debera dar los créditos, tanto para el fotografo, bien sea del Institucion, o
pertenezca a un colectivo de fotografia. Igualmente se hard cuando las imagenes
son cedidas como cortesia. Se colocaran los créditos respectivos de la persona o
la institucion que las facilita.

Cuando en las fotos aparezcan nifios y el articulo trate sobre temas en los que el
menor puede estar siendo afectado, se deben pixelar sus rostros, de tal manera
que se pueda proteger su identidad. Solo deben aparecer las imagenes en caso
de que se denuncie la desaparicion de un menor y se cuente con el permiso de los
padres. Para ello se debe tener en cuenta la Ley de Infancia y Adolescencia.

En general deben evitarse las fotos con imagenes desagradables.

11
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Si en las imagenes aparecen nombres de marcas reconocidas, se recomienda
editarlas, suprimirlas, recortarlas o desenfocarlas segun sea el caso para evitar
hacer publicidad gratuita. Esto no significa tergiversar el contenido de las
fotografias.

Todos los textos deben llevar titulo y entradilla, el antetitulo se utilizar4 de manera
discrecional por parte del autor del texto. Esta norma sera aplicable a los textos
gue su extension sea superior a una cuartilla.

Debe escribirse siempre con mayuscula la letra inicial de las palabras que se
enumeran a continuacion:

Nombres propios de personas.

Instituciones oficiales como: Iglesia, Estado, Republica, Gobierno, Ejercito,
Fuerzas Armadas, Senado, Camara, todos los ministerios, Defensoria del
Pueblo y Corte Suprema cuando son el sujeto de la oracion.

Nombre de instituciones comunitarias, culturales, comerciales y empresas,
como Corporacion Area Artistica, Bancolombia, Banco de Bogota.

Dias de la semana, meses y otras épocas del afio.
Los nombres de los dias de la semana, de los meses y de las estaciones

por regla van en minuscula. Solo se escriben con mayusculas cuando
forman parte de expresiones que se refieran a festividades, instituciones,
fechas histéricas, espacios urbanos, etc.

Ejemplos: plaza Diez de Octubre, hospital Catorce de Mayo, Primavera de
Praga, Viernes Santo.

Festividades.

Los sustantivos y adjetivos que forman parte de festividades ya sean de
caracter religioso, civil o militar, se escriben con mayuscula inicial.

Ejemplos: Navidad, Dia del Padre, Afio Nuevo, Dia Internacional de la
Salud, Dia de la Madre, Dia del Maestro.

Asimismo, se escriben con mayuscula inicial los periodos liturgicos tales

como: el Adviento, la Semana Santa, el Ramadan. En este Ultimo ejemplo,
la palabra ramadan se escribe en minuscula cuando designa el noveno mes

12
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del calendario musulman. Se escribe con mayuscula inicial en el caso que
se hable concretamente de ese periodo religioso.

Cuando el nombre de la festividad se encuentra usada en plural y se utiliza
solo para designar al periodo en que tienen lugar los festejos relacionados,
los mismos pueden escribirse en minuscula.

Ejemplo: Antonio pasara las navidades en casa de su hermano.

Los nombres de las festividades de la antigiedad se escriben
preferentemente con mindscula inicial, por ejemplo, las fiestas de
lupercales, panateneas, etc.

e Premios, condecoraciones y reconocimientos como Cruz de Boyaca,
Premio Nobel, Premio Nacional de Periodismo.

o Referencia a personajes con atributos de divinidad como Dios, la Virgen,
Jehova.

e Cuando se trata del primer mandatario de un pais, excepto si el cargo
precede al nombre propio del personaje en mencion.
Ejemplo: El presidente Juan Manuel Santos asisti6 al encuentro
empresarial. Es un honor acompafarlos en esta gran celebracion”, dijo el
Presidente.

Observacion: No incluyen mayuscula inicial las anteriores palabras cuando

cumplan un papel genérico. Ejemplo: “Era un ejército poco combativo”, o “Su dios
era el sol”.

10. Géneros periodisticos

Por el estilo que manejan las publicaciones de los medios del Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid se han definido varios géneros periodisticos
gue, tanto comunicadores como colaboradores, deben tener claro para trabajar los
textos. No se trata de poner una camisa de fuerza, puesto que no existen géneros
puros sino una mezcla de varios que dan lugar a una noticia, un reportaje, una
cronica o un perfil. Como el Manual del Institucion EI Tiempo lo explica, “No existe
una frontera infranqueable entre varios de estos géneros y hay informaciones cuya

13
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presentacion puede requerir elementos de dos o0 mas géneros afines”. La idea es
explicar conceptualmente cuales son las principales cualidades de cada género
para que el Jefe el Profesional de la Oficina Asesora de Comunicaciones, definan
cual es mas adecuado para cada tema.

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid no es ajeno a las tendencias que
promueven la perspectiva de género, no obstante, el escribir utilizando la misma
es decir nombrando ambos pronombres (ej: los y las, ellos y ellas), o nombrar las
palabras en funcion del género de las personas, sera optativa y propia del estilo de
cada uno de los escritores.

11. La noticia

La noticia es una narracién minuciosa y veridica de un hecho de interés general de
la Comuna o de la ciudad que de una u otra manera tenga relacion con el sector.
Deben contarse los principales detalles del hecho, respondiendo a las seis
preguntas basicas del periodismo: ¢Qué?, ¢Coémo?, ¢Cuando?, ¢Ddnde?,
¢Quién? y ¢Por qué? Debe ser clara, coherente en cada uno de los pérrafos,
consistente y estar libre de cualquier opinién personal del comunicador o
colaborador. Eso si, debe incluir el o los testimonios de minimo dos fuentes que de
una u otra manera estén o hayan estado relacionados con el hecho que se quiere
contar, para que los lectores se hagan una idea mas clara de lo que sucede. Asi
habr& dos versiones en torno al mismo acontecimiento, lo que permitira contrastar
la informacién y contextualizar los hechos.

El comunicador o colaborador debe asumir una distancia prudente frente a los
hechos para contarlos con la mayor objetividad posible, lo que de entrada excluye
la utilizacion de la primera persona en singular o plural. No es adecuado decir:
“Como pude ver...”, “Como pudimos comprobar...” Lo correcto seria: “Como los
asistentes pudieron apreciar...”, “Como los testigos pudieron comprobar...”, a lo
gue inmediatamente debe seguir el testimonio de alguna de las fuentes.

Es bueno recordar que cuando se cubre algun evento y éste queda atras en el
tiempo al momento de publicar una edicion del Institucion, por ejemplo, si ocurre el
5 de noviembre y en la Institucion comienza a circular el 10 de diciembre, datos
como la fecha exacta pierden relevancia. En este caso seria mejor destacar que el
evento se realizO durante los primeros dias de noviembre. Tampoco es
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recomendable iniciar un texto con frases como: “El pasado 5 de noviembre se
realizd en el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid el Il Encuentro de
Economia Creativa...” Se debe procurar ser un poco mas creativo y destacar lo
mas importante del evento.

Ejemplo: “Qué ocurriria si desaparecieran las industrias creativas”, fue la pregunta
que hicieron los asistentes a varios de los ponentes del || Encuentro de Economia
Creativa que se realizo en la Sede Medellin del Politécnico Colombiano Jaime
Isaza Cadavid durante los primeros dias del mes de noviembre.

Los elementos méas importantes para definir una noticia, seran los siguientes:

¢ Novedad: Un acontecimiento inédito es por lo general mas importante que
uno ya conocido.

e Improbabilidad: El hecho mas improbable tiene mayor importancia que un
acontecimiento esperado. No es noticia que un perro muerda a un humano,
pero cuando un humano muerde a un perro, el interés aumenta, por poner
un ejemplo.

e Interés: Mientras mas personas puedan ser afectadas por la noticia, mas
importancia tendra esta. En el caso de la Comuna Once, mientras mas
interés tenga un tema en todos los barrios del sector, mas interés tendran
los lectores por la noticia.

e Proximidad en tiempo y espacio: El acontecimiento de mayor importancia
es el que se produce en el momento y con la mayor cercania posible. En la
medida en que se aleja del lector geografica o temporalmente, va perdiendo
Su importancia.

e Atractivo: Mientras mayor sea la curiosidad que el acontecimiento pueda
despertar, este tendrd mas importancia a los ojos del lector.

e Empatia: En cuanto mayor sea el nimero de lectores que se puedan
identificar con los protagonistas de la noticia 0 con sus situaciones,
aumentara su valor periodistico.

Ni los rumores ni los chismes son considerados como noticias, por lo tanto, se
debe evitar palabras como “habria, tendria, esperaria” y todas sus similares. Sélo
los hechos comprobados se consideran noticia.
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12. Lacroénica

Su sentido cronolégico, es decir, contando los hechos teniendo en cuenta el
tiempo (Cronos, en griego), hace que este género reciba el nombre de cronica.
Pero su complejidad encierra muchos otros aspectos. El Manual de El Tiempo la
define como “Un texto que desarrolla un aspecto secundario, o de color, de un
acontecimiento importante, que generalmente ya ha sido objeto de un tratamiento
noticioso. Se trata de una visiobn mas profunda sobre un detalle que quizds no
parecia muy notorio sino cuando la cronica lo reveld”.

En este género predomina la narracién y las descripciones, asi como el analisis de
la noticia e incluso la mirada propia del comunicador, siempre y cuando el hecho o
los personajes no se alejen de la realidad y no se aburra al lector con palabrerias.

Ese es el gran reto y a la vez el gran riesgo de la crénica. “Lo ideal es que al final
de cada linea quede un suspenso para que lean la siguiente”, sugiere el Manual
de Redaccién de El Tiempo.

Es tal vez uno de los géneros mas literarios del periodismo, con la diferencia de
que éste siempre debe estar soportado en hechos veridicos y reales, pero con un
uso mas estilizado del lenguaje, pues finalmente la crénica busca contar buenas
historias. “Una crénica es un cuento que es verdad”, dice Gabriel Garcia Marquez.

Con respecto a este género y a su importancia, destacamos las palabras del
comunicador argentino Martin Caparrds en torno a la crénica:

“La cronica intenta contar lo que le pasa a la gente mas parecida a aquellos que
leerian esa noticia. Es una forma de pararse ante esa estructura de la informacion
gue habla de unos pocos y decir que vale la pena contar lo que le pasa a todos los
demas. A veces es mas importante, mas noticioso, mas informativo para mucha
gente enterarse de lo que pasa con unas personas en una plaza cualquiera que
leer las declaraciones de un ministro. Puede hablar mas sobre su vida, su pais y
sus circunstancias. Es una lastima que los medios no tomen la idea de que seria
mejor contar vidas cotidianas. El periodismo tendria que dedicarse a la vida de
todos”.
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13. Reportaje o informe especial

El reportaje o informe especial es tal vez uno de los géneros que aprovecha todos
los demas para desarrollar un tema en profundidad y contextualizar los hechos.
Permite desarrollar interpretaciones y descripciones para enfocar un hecho desde
diferentes puntos de vista.

Como los deméas géneros, debe contener todos los elementos de la noticia y
responder a las preguntas basicas del periodismo, aunque su estilo es mas
reposado que la noticia, pues no se busca contar un hecho de ultima hora sino un
tema que genere interés para la comunidad en un tiempo mas amplio. Es
importante en la estructura del texto mantener el interés en la narracion para que
los lectores no se aburran y terminen en las paginas de otro Institucion.

Es necesario consultar mas de dos fuentes para tener la informacion suficiente
para desarrollar un buen reportaje; los datos obtenidos deben ser revisados con
cuidado y verificados para no incurrir en errores o ser Util a otro tipo de intereses.

Finalmente, sefala el Manual de Redaccién de El Tiempo, “Aunque el reportaje
admite cierto grado de interpretacion y la exposicion de antecedentes y
perspectivas, debe procurarse que dicha interpretacién tienda mas bien a un
andlisis de los hechos que a la expresion de opiniones personales del
comunicador”.

14. La entrevista

La entrevista ademas de ser un género periodistico es también una de las técnicas
mas importantes del periodismo para recolectar la informacién. Se trata de una
conversacion, generalmente formal, en la que se habla de un tema de interés y
actualidad para la comunidad. Por ser una técnica béasica del periodismo la
informacion obtenida en dicho didlogo puede ser utilizada para desarrollar una
cronica, un reportaje, una noticia o un perfil, pero en este caso se explica su uso
como un género independiente.

El interés final de una entrevista es dar a conocer las opiniones e ideas del
personaje seleccionado, pero nunca las del comunicador. Las preguntas seran
breves y directas y el entrevistado esta en todo su derecho de extenderse en sus
opiniones. Para este caso el comunicador debera extractar las ideas que crea
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sean de mayor interés para los lectores sin que se pierda el sentido de lo que
queria decir el entrevistado.

Deben corregirse los errores de diccion o las muletillas que el entrevistado
mencione, siempre y cuando no se tergiverse la idea que éste quiere presentar.

En la introduccion de la entrevista deben presentarse de forma concreta algunos
detalles del entrevistado: nombre completo, profesion, experiencia, intereses y una
breve presentacion de los principales temas que los lectores encontraran en los
parrafos siguientes.

La estructura seria la siguiente:
Antetitulo: Formacién, el eje estratégico de la ciudad
Titulo: Un hombre apasionado por la educacion Crédito del comunicador

Entradilla: Alexandra Peldez Botero, Secretaria de Educacion Departamental,
hablé en el “POLI” sobre su pasion por la educacién y los avances del area en la
ciudad.

Introduccién — presentacion
¢Por qué lo apasiona tanto la educaciéon?

Mi madre, que es maestra jubilada, gener6 espacios de aprendizaje en la lectura y
el amor al conocimiento. Ademas soy un amante del sector publico desde el
colegio y la universidad y eso me ha creado una gran inquietud por los temas
sociales. En los afios 90, cuando yo crecia, Medellin tenia grandes problemas de
violencia y narcotrafico y eso me gener6 muchas inquietudes sobre lo que uno
puede lograr en el sector publico, y estudié en una publica y alli fue cultivando esta
pasion. ¢Qué piensa de los espacios educativos en Antioquia? La gente dice que
la educacién es lo mas importante en la vida, y que puede cambiar el modo de
vivir de muchas personas...

15. Perfil o biografia

Este género busca narrar la historia de lo que una persona ha hecho en su vida,
destacando sus experiencias, formacion y el trabajo mas importante que lo
relacione.
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A partir de una entrevista personal, el comunicador intenta acercarse al personaje
para describir algunas de sus experiencias mas importantes y ofrecerles a los
lectores una clara idea del personaje. En este género también se recomienda
consultar una o dos personas mas que conozcan al personaje para recibir un
testimonio sobre éste y complementar el perfil.

16. Editorial - Reflexion Rectoral

La Reflexion Rectoral plantea el pensamiento institucional del Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid, por ello lo que alli aparece refleja la posicion del
medio frente a un tema o hecho particular. De ahi la importancia de su calidad
argumentativa y su capacidad para generar opinion. Esta reflexion que se asimila
al editorial como género periodistico que permite sentar una posicion frente a un
tema en particular.

Esta reflexion debe seguir los principios de la Constitucion Politica, defendiendo
los derechos humanos, la libre expresidn de la personalidad, los derechos
ciudadanos y los principios éticos que establece. Debe defender lo publico de
forma decidida y el orden institucional. Su estilo debe ser argumentativo y aportar
con datos, hechos o cifras para dar peso a las ideas. Si se trata de criticas el tema
debe ser enfocado con respeto y buen trato, siempre tratando de aportar ideas y
soluciones a la situacion.

17. Columna de opinion

Las columnas de opinién responden al estilo y el pensamiento del autor y no
representan la posicion del Institucion. Su apreciacion puede discrepar
completamente del pensamiento institucional pero sus argumentos son
responsabilidad suya.

Como el articulo refleja la vision del columnista, generalmente se suele escribir en
primera persona. Debe partir de un hecho que llame la atencién del columnista, el
cual sera explicado de forma breve en el primer parrafo, a modo de “lead”. Alli se
presentarda de manera clara y breve el tema que se quiere abordar para,
posteriormente, desarrollarlo en los parrafos siguientes.
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Debe utilizar un lenguaje sencillo, debe tener una argumentacion clara y el tema
debe ser relevante y de interés para un amplio publico; puede hacer uso del humor
y la ironia de manera sutil, siempre que se haga con respeto. Su conclusion puede
estar presentada a modo de reflexion o de pregunta, lo que podra motivar a los
lectores a pensar sobre el tema y a enviar sus opiniones a la Institucion. Sus ideas
no deben ser retocadas en edicion, solo si es necesario recortar por falta de
espacio o errores de redaccion y ortografia.

18. Notas breves

Las notas breves ofrecen informacion condensada de un hecho o una actividad
pasada y futura que sea de interés para los lectores y por ende para la Comuna.
Debe concentrar informacion basica como el nombre del evento, su objetivo, la
fecha de realizacién, la hora y el contacto para que la gente averigle mas
informacion. Por su brevedad (no debe superar los dos parrafos), en su redaccion
se deben omitir los detalles. Ejemplo: Medellin es un jardin

Las areas verdes del POLI se han convertido en el escenario para apreciar la
seleccion de los mejores jardines que desde 2012 participan en el concurso
internacional Bilbao Jardines, en Espafa. La exposicion, que lleva por nombre
Urban Garden, estd compuesta por 15 jardines disefiados por artistas de todo el
mundo para ser apreciados en un entorno urbano.

Aproveche y disfrute de las méas de 300 especies que alli se exhiben antes de que
alce vuelo y se tome la Quinta Avenida de Nueva York, su proxima parada.
Mayores informes: 4444143.

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid procurara en sus publicaciones
contribuir a la pedagogia ciudadana, a través de escritos en campos como el
académico, juridico, psicoldgico, deportivo, cultural y politico entre otros.

19. Lugares comunes

Tanto colaboradores como comunicadores deben evitar utilizar las frases que se
mencionan a continuacion, pues estas restan interés a la informacién y a los
textos. No es que sean erréneas, se debe a que su exagerado uso las convierte
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en frases que no tienen mayor sentido y que cualquiera puede escribir sin pensar.
Entre ellas destacamos las siguientes:

“Llama poderosamente la atencion”.

“La fuerte ola invernal que vive el pais”

“Se respira una tensa calma”

“Un incendio de grandes proporciones”
“Demostraron con creces”

“Figuras de la talla de...”

“Fue un voraz incendio”

“Es solo la punta del iceberg”

“Los delincuentes estaban fuertemente armados o armados hasta los dientes”
“Estaba entre la espada y la pared”

“Es un verdadero bano de sangre”

“Total hermetismo”

“Varios asistentes brillaron por su ausencia”
“Es un espectaculo no apto para cardiacos”
“Cabe destacar que”

“El flagelo de la droga o de la violencia”

“El macabro hallazgo”

“El saldo del accidente fue de...”

“Hay que llegar hasta las ultimas consecuencias”
“Se le aplicara todo el peso de la ley”

“Ahora disfruta de unas merecidas vacaciones”

“Para muestra un botén”
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“Le propinaron una brutal golpiza”

“En un masivo acto”

“Todos estan cordialmente invitados”

“Fue un aparatoso accidente”

“Un evento para propios y extrafos”

“El Nobel recibié un merecido reconocimiento”
“Varios de los delincuentes fueron dados de baja”
“Un petardo de regular intensidad”

“Llueve a cantaros”

“Se mostré extranado”

“‘las causas del accidente (o de lo que sea) son motivo de investigacion por parte
de las autoridades”

“Es el secreto mejor guardado”

“Las elecciones son una fiesta de la democracia”
“Hoy por hoy”

“Altas esferas del poder”

“Alo largo y ancho de la geografia nacional’
“Para nadie es un secreto”

“Falleci6 a causa de una penosa enfermedad”

“El hecho prendié las alarmas”
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20. Recomendaciones finales

Finalmente, vale la pena que tanto comunicadores como colaboradores tengan
siempre presente las palabras del maestro Tomas Eloy Martinez (g.e.p.d.) en su
texto “Decalogo para comunicadores”, de su libro “Los titulares del manana”:

1) El tnico patrimonio del comunicador es su buen nombre. Cada vez que se firma
un articulo insuficiente o infiel a la propia conciencia, se pierde parte de ese
patrimonio, o todo.

2) Hay que defender ante los editores el tiempo que cada quien necesita para
escribir un buen texto y el espacio que necesita dentro de la publicacion.

3) Una foto que sirve s6lo como ilustracién y no afiade informacion alguna no
pertenece al periodismo. Las fotos no son un complemento, sino noticias en si
mismas.

4) Hay que trabajar en equipo. Una redaccion es un laboratorio en el que todos
deben compartir sus hallazgos y sus fracasos.

5) No hay que escribir una sola palabra de la que no se esté seguro, ni dar una
sola informacién de la que no se tenga plena certeza.

6) Hay que trabajar con los archivos siempre a mano, verificando cada dato y
estableciendo con claridad el sentido de cada palabra que se escribe.

7) Hay que evitar el riesgo de servir como vehiculo de los intereses de grupos
publicos o privados. Un comunicador que publica todos los boletines de prensa
que le dan, sin verificarlos, deberia cambiar de profesién y dedicarse a ser
mensajero.

8) Hay que usar siempre un lenguaje claro, conciso y transparente. Por lo general,
lo que se dice en diez palabras siempre se puede decir en nueve, 0 en siete.

9) Encontrar el eje y la cabeza de una noticia no es tarea facil. Tampoco lo es
narrar una noticia. Nunca hay que ponerse a narrar si no se esta seguro de que se
puede hacer con claridad, eficacia, y pensando en el interés de lector mas que en
el lucimiento propio.

10) Recordar siempre que el periodismo es, ante todo, un acto de servicio. Es
ponerse en el lugar del otro, comprender lo otro. Y, a veces, ser otro.
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