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La Subgerencia de Radio, sus emisoras Sefial Radio Colombia y Sefal Radionica y
(Seifial Memoria) son unidades misionales de Sefal Colombia Sistema de Medios
Publicos que generan informacién y entretenimiento; son medios publicos sin animo de
lucro y de propiedad de la sociedad en su conjunto, regulados de acuerdo con los
procedimientos de un Estado Social de Derecho.

La Subgerencia de Radio de Sefial Colombia Sistema de Medios Publicos administra
las emisoras del Estado colombiano, que tienen como propdsito prestar un servicio de
comunicacién, entretenimiento, y formacion, en coherencia con las politicas de
comunicacion y cultura, respondiendo a los retos de Inclusién y creacion y al
reconocimiento respetuoso de saberes, mediante el uso de las tecnologias de
informacion. Esta Subgerencia tiene como fines:

Contribuir al reconocimiento y apropiacion del patrimonio cultural y natural de la nacion.
Divulgar las tematicas que definen el acontecer diario de los colombianos en todos los
ordenes.

1. Difundir la cultura y la ciencia.

2. Promover valores como la solidaridad, el respeto, la escucha, la participacion y
la democracia.

3. Servir de canal para la integracion del pueblo colombiano y la generacion de una
sociedad mejor informada y con espacios para el reconocimiento de sus saberes.

4. Contribuir al reconocimiento de las identidades que nos definen como
colombianos, promover el respeto por las instituciones democraticas y la
convivencia respetuosa.

1.1. MISION

1.1.1 El servicio de informaciéon

Como servicio publico, la Sefial Radio Colombia tiene como misiéon contribuir al
ejercicio efectivo del derecho de los ciudadanos a disponer de una informacion veraz,
relevante, fiable y de calidad. Esta informacion no estard sometida a intereses
particulares, sean estos de naturaleza politica, econémica o de cualquier otro tipo.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara vé
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Una informacion veraz es exigible a cualquier medio de comunicacion y, con mas razon,
a una organizacion informativa de titularidad publica como Sefial Radio Colombia. Por lo
tanto la Sefal Radio Colombia carece de linea ideoldgica, no transmite opiniones
propias, siempre se basara en la veracidad de los hechos, en la consulta y presentacion
de diversas perspectivas de la informacién y en la busqueda del equilibrio de todas las
fuentes. Es entonces obligacion de los productores de contenidos al servicio de la
Subgerencia de Radio, ajustar estos fines a sus programas radiales y contenidos web
(Refl: Decreto 2805, Articulo 60).

1.1.2 La misién y la produccion de contenidos

Dado que la produccién de contenidos en una emisora de caracter publico requiere que
estos sean ademas de agiles y actuales, democraticos, plurales y con contexto, la
Subgerencia de Radio aboga por que los colombianos participen y con ello contribuyan
a la construccion y proyeccion de valores ciudadanos, a la incorporacion de nuestra
nacion en las dinamicas globales y al reconocimiento de sus identidades.

1.1.3 La misién y la financiacion

Por tratarse de un servicio publico sin animo de lucro, Sefial Radio Colombia no puede
transmitir pauta comercial aunque se permitan patrocinios, entendidos estos como
apoyo econOmico para la realizacion de programas. En los casos de patrocinios, las
regulaciones permiten “el reconocimiento” de los patrocinadores, sin lema o agregado
alguno, no superior a cinco (5) minutos por hora de programacion del programa
beneficiado (Ref 2: Decreto 2805, Articulo 25).

Seflal Radio Colombia tendra una franja institucional establecida dentro de su
programacion que estara dedicada exclusivamente para programas de las entidades del
Estado. No se destinaran otros espacios. Para esa franja y mediante acuerdo N° 02 del
2005, la Junta Directiva de RTVC fija tarifas de prestacion de servicios de emision,
codificacion, arrendamiento de espacios y alojamiento de equipos a terceros. Dichas
tarifas estan establecidas mediante la Resolucion 309 del 2011.

La financiacion es producto de la ficha de inversion del Mintic “apropiacion de la
programacion”, que va desde el afio 2010 al 2016.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara
en la oficina de planeacion”
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1.1.4 La misiény la libertad responsable

De igual forma la Subgerencia de Radio rechaza toda manipulacion y promueve el
respeto a los principios éticos que rigen el protocolo de obtencién y edicién de
informacion. Para tal fin busca garantizar el derecho a la informacion, proveer los
medios que aseguren la independencia de los periodistas y el desempefo profesional
encomendado como servicio publico.

1.1.5 La misibn y las personas

Las personas que presten sus servicios a Radio y Televisiéon Nacional de Colombia,
RTVC, y particularmente a la Subgerencia de Radio tienen el caracter de trabajadores
oficiales, sometidos al régimen legal propio de estos servidores. Asi mismo, los
funcionarios de manejo y direccién seran empleados publicos sometidos al régimen
laboral propio de estos servidores (Ref. 3: Resolucién 432 de 2008 por el que se
modifica el Manual de funciones, competencias y requisitos de los funcionarios publicos
y trabajadores oficiales de la RTVC).

1.1.6 Defensor del Oyente

El defensor del oyente serd un mediador, que supervisara y observara. Medira y
evaluara los términos de cumplimiento de los principios asumidos en este Manual de
Estilo. Verificara la programacion, su disefio y sus contenidos, velando para que no se
viole ningun principio. En caso que surjan diferencias o distorsiones en Defensor
actuara utilizando el dialogo racional y conciliador. Asi mismo, sera un actor
independiente, quien trabajara en pro de las audiencias no de la empresa y resolvera
las quejas que alleguen por parte de las audiencias.

2. VISION

Crear, producir, realizar, transportar y emitir los mejores contenidos publicos, educativos
y culturales en la radio y medios digitales, entendido como canales de streaming, sitios
web, entre otros. Para ello utiizamos nuestro conocimiento y experiencia en
programacion y produccion, memoria y conocimiento de las TIC.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara
en la oficina de planeacion”
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3. CONCEPTOS
3.1 Sobre el presente manual de produccion y estilo

El Manual de Estilo de la Sefal Radio Colombia es un documento guia de permanente
consulta que permite darle claridad y concrecion al trabajo cotidiano de produccion de
contenidos informativos y de entretenimiento segun los parametros expuestos en la
mision y vision de la entidad y desde los conceptos de calidad informativa y ética
periodistica, conforme a un Estado Social de Derecho.

Este Manual esta dirigido a todas las personas, profesionales y técnicos, que interna o
externamente intervengan en la programacion y produccion de contenidos en cualquiera
de las fases de los procedimientos de produccion radiales y de los sitios web de las
emisoras a cargo de la Subgerencia de Radio.

3.2 Principios Sefial Radio Colombia

Los principios orientan los formatos radiales y el manejo de los contenidos de una radio
publica y estan directamente relacionados con los objetivos de calidad institucionales.
La Resolucidén No. 452 del 21-12-07, expresa que se tendran los siguientes principios:

Identidad cultural
Adaptacion al cambio
Productividad
Transparencia
Formacion y entretenimiento
Construccién de audiencias
Calidad
Comunicacion
Innovacion
Divulgacion y construccién de memoria.

Desde las practicas de produccién se entiende que la Sefal Radio Colombia es por
naturaleza:

3.2.1 Una radio respetuosa e incluyente de todas las expresiones culturales y formas de vida.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara 10
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3.2.2 Una radio que cree en la vida y en todos los derechos inalienables de las personas.

3.2.3 Una radio para el entretenimiento respetuoso.

3.2.4 Una radio que recupera la memoria de la nacion.

3.2.5 Una radio que privilegia la interaccion.

3.2.6 Una radio que aporta elementos para el analisis y para el reconocimiento de los talentos.

Estos principios emplazan a los productores de contenidos a realizar su labor con
estandares de eficiencia y calidad.

3.3 Sefal Radio Colombia

La Sefial Radio Colombia lleva este nombre desde el 2004. Antes de esta hominacion
su nombre era Radiodifusora Nacional de Colombia.

Desde su inauguracion el 1 de febrero de 1940 es una emisora de servicio publico que
se destaca por sus elevados estandares de calidad y por proponer el desarrollo de
contenidos novedosos y de utilidad para la construccién de nacion.

En la actualidad su programacion esta acompafada por espacios informativos y
noticiosos, para lo cual se credé el sistema informativo de Sefial Radio Colombia
respaldando un nuevo modelo de radio hablada en vivo, respetuosa de los derechos de
las personas, incluyente de todas las expresiones culturales y formas de vida y que
trabaja para el entretenimiento y memoria de la nacién con una actitud de permanente
adaptacion y cambio.

3.4 Sefnal Radi6bnica FiM/WEB

Radiénica FM/WEB también lleva este nombre desde el 2004, su antecesora fue la
99.1. En la actualidad es un espacio que reconoce y comparte con sus audiencias la
diversidad de expresiones musicales y culturales urbanas locales e internacionales. De
este modo establece un dialogo directo con las propuestas del mundo, involucrando el
concepto de lo colombiano como parte de lo universal y lo universal como elemento
dinamico de lo colombiano, bajo la vision y la voz de diferentes generaciones.
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En la programacion musical de Radiénica FM/WEB encontramos una variedad de
estilos y tendencias determinadas por las expresiones contemporaneas que transitan el
presente siglo: rock, blues, soul, funk, pop, punk, ska, reggae, metal, industrial, hip hop
y electronica. A esta riqueza musical debemos agregarle la presencia de espacios de
actualidad que, en un lenguaje dindmico, permiten recrear el panorama de la vida
cultural, artistica, medio ambiental, cientifica y tecnolégica de nuestras principales
ciudades y abordar, desde un dialogo calido, tematicas de interés para nuestras
diferentes generaciones de audiencias.

4. DEFINICIONES

4.1. Sobre el equipo de produccién de las franjasi  nformativas y su relacion con
las fuentes:

4.1.1 Todo aquel que en calidad de reportero, productor o asistente de informacion produzca o
coordine la produccion de informacion debera respetar los principios y reglas contenidos en este
Manual.

4.1.2. Ninguno de ellos debera perder de vista en todo momento que labora para una radio
publica en donde prevalece el interés general sobre el interés particular.

4.1.3 Los reporteros podran elaborar la informacion haciendo uso de los géneros en este
adoptados manual y de los recursos que se ajusten a estos géneros, pero en ningdn caso
podréan fijar posicicnes personales sobre el suceso sobre el cual estan informando.

4.1.4 Los productores tendran autonomia para proponer el tema y estructura narrativa de las
franjas a su cargo, pero en ningln caso podran opinar sobre el tema que estan tratando.

4.1.5 Las posiciones editoriales frente a sucesos que involucren temas como la intolerancia, la
exclusion, la violencia, los derechos inalienables y todos aquellos que estan cobijados por la
Constitucion Politica de Colombia, Unicamente podra ser fijjadas por la Subgerencia de Radio.

4.1.6 En todos los casos el reportero y el productor deberan tratar con respeto a su fuente, aun
si esta expresa ideas que puedan estar en contra de sus creencias y convicciones.
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4.1.7 Al editar una informacion el reportero debera tener en cuenta siempre el contexto
informativo del testimonio obtenido y en ningln caso aislard un testimonio de su contexto ni lo
pondré en un contexto distinto al original. En ningln caso se podra utilizar el proceso de edicion
del material informativo para ridiculizar una fuente o evidenciar de manera caricaturesca su
ignorancia sobre el tema que se esta tratando.

4.1.8 Durante el proceso de edicion el reportero valorard de manera responsable si los
testimonios obtenidos pueden ser empatados sin su propia voz y cudndo es necesario dejar su
VOz para que no se pierda el sentido, ni se descontextualice la infcrmacion.

4.1.9 En todos los casos el reportero hard una investigacion documental previa sobre el tema
asignado antes de entrevistar a cualquiera de sus fuentes, con el fin de que cuando llegue a ella
pueda obtener datos y referentes mas profundos que le permitan construir una informacion en
cualquier género.

4.1.10 El reportero de RTVC, Subgerencia de radio en ningun caso podra grabar a su fuente sin
que esta lo autorice.

4.1.11 Cualquier reclamo o protesta que a causa de la informacion que ya ha sido emitida sea
recibida por el reportero o por el productor, debera ser recibida con cortesia e inmediatamente
debera escalarse a las instancias correspondientes.

4.1.12 En todo momento el equipo de produccion respetara y tendrd presente la Constitucion
Politica de Colombia y los principios contenidos en ella.

4.1.13 Siempre que los corresponsales y periodistas concluyan un informe tendran que agregar
a su despedida “su nombre” ademéas de “Sefial Radio Colombia”. De esta forma se identifica
nuestra marca, se genera recordacion, Ejemplo: “Pedro Pérez, Sefial Radio Colombia”

4.2 Sobre términos generales de produccion

4.2.1 Preproduccion

Es la fase del proceso en la cual se realizan todas las acciones encaminadas a obtener
los insumos suficientes para la produccion de los contenidos a programar y publicar.
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4.2.2 Produccion

Es la fase del proceso en la cual se conjugan todos los recursos obtenidos en la
preproduccion, con el fin de moldear los contenidos a programar o publicar.

4.2.3. Postproduccion

Es la fase del proceso en la cual se verifica el cumplimiento de los estandares de
calidad.

4.2.4 Emision

Es la fase del proceso en que los contenidos producidos son puestos al aire por las
emisoras, ya sea de forma automatica, a través del programa de emision, o manual, por
medio de un operador de audio.

4.2.5 Transmision

Es la fase del proceso mediante la cual la sefial de audio, proveniente del estudio de
emision, es modulada y enviada al satélite o directamente al transmisor principal, con el
fin de ser irradiada en su zona de influencia.

5. CONCEPTO GENERAL INFORMATIVO

La programacion informativa de las emisoras de la Subgerencia de Radio de RTVC
tendra un caracter responsable, veraz, y oportuno, que incluya diversos puntos de vista
y matices sobre un mismo suceso, con el fin de invitar al oyente a crear su propio
criterio sobre los temas tratados, con una produccion dindmica y un lenguaje radial agil,
sencillo, cercano y entretenido.

Los programas informativos deberan reconocer, difundir y compartir nuestra riqueza
cultural y el pluralismo que caracteriza a nuestra Nacion, contribuyendo asi a la
construccion de una sociedad abierta, donde convivan las distintas visiones de mundo
para establecer un diadlogo activo con otras realidades.

Sefial Radio Colombia tiene una responsabilidad especial con sus audiencias al
informar sobre la realidad del pais. Las personas acuden a nuestros servicios en busca
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de noticias e informacion precisa y exacta. Debemos asegurarnos de contarles la
verdad. Nuestra audiencia también espera que le proporcionemos el contexto, analisis
imparciales y una amplia variedad de puntos de vista y opiniones para ayudarle a
interpretar los acontecimientos.

De igual modo, Sefial Radio Colombia debe incluir en su agenda temas que sean de
relevancia para entender la complejidad del pais, aunque estos no hagan parte de la
realidad inmediata.

5.1 Linea editorial

Todos los contenidos tratados a través de los distintos programas informativos de las
dos emisoras de Sefial Colombia Sistema de Medios Publicos - Subgerencia de Radio
observaran los siguientes lineamientos:

5.1.1 Tendran coherencia con el compromiso que Sefial Colombia Sistema de Medios
Publicos tiene con la evolucién hacia una radio contemporanea, dinamica, atractiva y
mas cercana a la audiencia, para promover y fortalecer el desarrollo cultural y educativo
de los habitantes del territorio nacional.

5.1.2 Serén respetuosos e incluyentes de los distintos puntos de vista, ideas politicas,
formas de vida, cultos religiosos, principios morales, gustos y creencias.

5.1.3 No haran ningun distingo por raza, sexo, géenero, clase social u orientacion sexual.

5.1.4 Abogaran por el derecho a la vida y demas derechos fundamentales consignados
en nuestra Constitucion.

5.1.5 Se opondran a posturas que atenten contra la Constitucion y la Ley, sin que esto
vaya en detrimento de mostrar las distintas caras y puntos de vista de un suceso.

5.1.6 Abordaran las distintas problematicas con seriedad, profundidad y responsabilidad
social.

5.1.7 Se expresaran a través de un lenguaje agil, calido, amable y entretenido sin
sacrificar por ello su riqueza, profundidad, coherencia y buen uso.
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5.1.8 Reconoceran, difundiran y compartirdn nuestra riqueza cultural y la de otros
paises.

5.2 Tratamiento de la informaciéon

5.2.1 Toda informacion serd debidamente verificada y contrastada, a través de otras
fuentes, antes de ser emitida al aire.

5.2.2 Toda informacion sera presentada desde sus distintos matices o caras, evitando
asi los tratamientos polarizados.

5.2.3 Toda informacién sera debidamente documentada con el fin de proporcionar un
contexto amplio que le permita al oyente entender a profundidad las problematicas
planteadas.

5.2.4 Toda informacion se caracterizard por un alto nivel de investigacion, evitando los
lugares comunes, las referencias personales y los espacios al aire carentes de interés
informativo.

5.2.5 Toda informacién respetara el derecho a la intimidad y a la privacidad.

5.2.6 En todos los casos se citara la fuente.

5.2.7 Debemos ser independientes con respecto a los intereses politicos y partidistas.

5.2.8 Ninguna informacién contendra juicios de valor y opiniones emitidos por el
periodista.

5.2.9 En ningun caso el periodista podra hacer editoriales a no ser que se le pida
expresamente.

5.2.10 Toda informacién seré valorada segun su trascendencia y el interés general.

5.2.11 No habra espacio para informaciones amarillistas, alarmistas o morbosas.
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5.2.12 Nos esforzaremos en ser exactos y precisos, y en dilucidar la verdad de lo que
ha ocurrido. La exactitud y la precision son mas importantes que la rapidez y, a
menudo, van mas all4 de la mera cuestion de obtener los datos correctos.

5.2.13 En ninguln caso se hara publicidad a empresa, institucién o persona alguna. En
caso de que el periodista deba hablar sobre un producto, bien o servicio prestado por
una empresa, institucién o por una persona, y para esto tenga que hablar con quien lo
inventd, lo comercializa o quien presta ese servicio, cuidard de centrarse en lo
novedoso del producto, no en los atributos que lo hacen comercial

5.3 Imparcialidad y equilibrio informativo

La imparcialidad es el alma del compromiso de Sefal Radio Colombia con su audiencia.
Esto exige cubrir las noticias y los acontecimientos de actualidad en Colombia y en el
mundo, de forma completa y equilibrada para, asi, promover un debate legitimo y bien
fundamentado en la ciudadania. Se debe hacer todo lo posible para tratar temas
polémicos con la debida exactitud, precisidon e imparcialidad en nuestros servicios
informativos.

5.3.1 Se proporcionara un servicio debidamente equilibrado, abarcando una amplia
variedad de temas y puntos de vista. Tendremos especial cuidado con el tratamiento de
polémicas politicas o econOmicas y temas relevantes relacionados con el interés
publico.

5.3.2 Se reflejara una amplia variedad de opiniones y se evaluaran aquellas que
resulten conflictivas de manera que ninguna corriente de pensamiento quede de forma
intencionada mal reproducida o representada.

5.3.3 Se evitara reflejar simpatias hacia una de las partes y nos aseguraremos de
ofrecer un punto de vista imparcial y equilibrado en temas polémicos.

5.3.4 En ocasiones nos veremos obligados a informar de o entrevistar a personas cuyas
opiniones pueden molestar a gran parte de nuestra audiencia. Debemos tener la
certeza de que el interés publico pesa mas que un posible prejuicio.

5.3.5 Debemos dar la importancia correcta a las principales corrientes de opinion. El
Gobierno puede ser fuente de noticias; sin embargo, las voces y opiniones de los
partidos de la oposicidon también se deben transmitir de manera habitual.
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5.4 Espacios radiofonicos

5.4.1 Noticiero

Programa informativo que busca interpretar la realidad desde distinios puntos de vista y
matices, para lo cual hace uso de una estructura flexible que mezcla noticias de
actualidad, andlisis, blogues de informacion especializada, musica y comentarios sobre
musica.

5.4.2 Magazin

Programa informativo que combina informacién de actualidad, analisis y
entretenimiento. Se caracteriza por brindar una diversidad de temas, acudiendo a
distintas voces, enfoques, dialogos y tendencias, bajo una estructura flexible, al mismo
tiempo que permite profundizar sobre una tematica determinada.

5.4.3 Programa especializado

Programa informativo que se centra en un tema especifico tratado desde multiples
areas y puntos de vista, con un lenguaje que mantiene la profundidad y la rigurosidad
del tema de manera clara, sencilla y cercana al oyente; tenga o no este ultimo
conocimiento previo del mismo.

5.4.4 Programa de andlisis

Programa informativo que busca, con un lenguaje claro y accesible, ampliar el contexto
de un tema especifico, a través de distintas voces, puntos de vista, analisis y opiniones,
llegando asi a una amplia audiencia interesada en tener mas elementos de juicio.

5.4.5 Franjas

Espacios de mas de dos horas, dedicados al desarrollo de tematicas informativas,
musicales, o de entretenimiento que permiten alternar diferentes formatos.

5.5 Géneros informativos
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Los géneros informativos contemplados en este documento han sido extraidos de
diferentes manuales de estilo elaborados para otros medios de comunicacion, por lo
que su contenido no difiere en esencia del contenido de los géneros informativos
usados para prensa o para television. Difieren si, radicalmente, en el necesario uso de
los recursos propios del lenguaje radial.

5.5.1 Entrevista

Género informativo radial, ya que a la vez que hace parte de todos los otros géneros
informativos, en la medida en que constituye el punto de partida para la investigacion y
obtencion de cualquier informacion, es al mismo tiempo un género en si mismo. Su
duracion promedio como género individual serd de 10 minutos pudiendo extenderse
segun el suceso o el personaje entrevistado.

5.5.2 Nota

Este segmento, que puede durar desde 30 segundos hasta de no mas de 2 minutos,
informa al oyente de forma rapida y sencilla un acontecimiento. Se caracteriza por ser
tematica, es decir, informa noticias de caracter deportivo, regional, nacional,
internacional, cultural, musical, de entretenimiento, econémico, social, politico y a su
vez permite destacar informacion de agencias, de otros medios de comunicacion, de
corresponsales y de oyentes.

5.5.3 Informe especial

Es el resultado de una investigacion a profundidad en la que se documenta un suceso,
se consultan varias fuentes, se verifica la informacion obtenida y se presenta el hecho
con todos sus matices para que sea el oyente quien saque sus propias conclusiones. El
informe especial para radio podra tener una duracion promedio de 5 minutos.

5.5.4 Reportaje

Es un género que combina la informacion con descripciones de estilo literario que, por
estar desligado de la estricta actualidad diaria, en general no ofrece como arranque un
hecho noticioso del momento. Sin embargo el tema del reportaje si puede ser un
suceso que en un momento fue noticia o también puede ser un tema intemporal. Este
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género admite anécdotas siempre que tengan algun valor simbdlico dentro de la historia
pero, en cambio, debe evitar todas aquellas que no sean relevantes.

Si el reportaje es extenso, es necesario concebir una estructura narrativa que permita
llevar el eje de la historia — por ejemplo un personaje- y se puede desarrollar a través de
pequefios capitulos radiales. El reportaje no puede quedar inconcluso. Todo reportaje
debe cerrarse cuidadosamente, de manera que el oyente pueda conectar la idea
principal con las conclusiones finales.

NOTA: Este debera entregarse en pregrabado y su duracion maxima sera de 3 a 6
minutos, incluyendo musicalizacion y recursos sonoros. Dependiendo de la
trascendencia del tema o del suceso, podra hacerse en varias entregas.

5.5.5 Cronica

Es un relato descriptivo, sin especulaciones ni fantasias, que con estilo propio y manejo
original del lenguaje cuenta un hecho que ya ha sido objeto de tratamiento noticioso; lo
humaniza y lo recrea para hacerlo vivencial e involucra al oyente como protagonista.

La cronica toma elementos de la noticia, del reportaje y del analisis. Se diferencia de la
noticia porque incluye un enfoque tematico elegido por el autor y es contado en orden
cronoldgico utilizando generalmente verbos de accion.

Probablemente se trata del género mas dificil de dominar porque incluye elementos
noticiosos pero también de andlisis y, en este Ultimo aspecto, se corre el riesgo de que
el periodista termine incluyendo sus propias opiniones. En la cronica se puede
interpretar pero con fundamento y de una manera muy vinculada a la informacién.

NOTA: La crénica se entregara pregrabada y tendra una duracion promedio de entre 6
y 15 minutos incluyendo locucién, entrevistas, musica y recursos sonoros.

5.5.6 Perfil

Es una biografia parcial que busca, a partir de hechos y/o sucesos mostrar quién es el
entrevistado. Generalmente estad alimentado por varias fuentes: familiares, sociales,
laborales, personales que destacan el actuar, la forma de pensar, la vida y detalles de
aguel personaje. Podra hacer parte de un programa informativo y no superara los 6
minutos.
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5.5.7 Comentario

Consiste en una breve resefia sobre una obra literaria, artistica, musical, teatral,
cinematografica, etc., que busca orientar al oyente, sobre su calidad e interés. Debe
tenerse en cuenta que criticar no es censurar, sino valorar una obra. Este género
permite la expresion fundamentada de quien habla o del especialista y da libertad en
cuanto al estilo. Se podra utilizar en programas en vivo cuyas tematicas se relacionen
con expresiones artisticas.

El tiempo promedio de un comentario hecho en cabina sobre alguna expresion artistica
sera de 2 minutos.

Manuales de Estilo consultados para la definiciébn de Géneros Periodisticos:

 EL TIEMPO. Manual de Redaccion, Ediciones EL TIEMPO, Bogotéa, 1995.
+ EL PAIS. El libro de estilo EL PAIS. Ediciones El PAIS, Madrid 1996.
*  GRIJELMO, Alex. El estilo del periodista. Editorial Taurus, Madrid 1997.

Otros

Sefal Radio Colombia estd abierta a la generacién y uso de nuevos formatos que
contribuyan para un mejor entendimiento y analisis de la informacion.

5.6 Criterios éticos para la informacion en situaci  ones de violencia

Dada nuestra naturaleza de radio publica, nos corresponde adquirir y poner en practica
un compromiso etico frente a situaciones de conflicto, emergencia o violencia. Por lo
tanto debemos velar por los intereses comunes de las audiencias. El uso responsable y
acertado de la informacidn sera autorregulado sin que sea necesaria la intervencion del
Gobierno y teniendo en cuenta nuestra normatividad y los valores de nuestras
emisoras. Se promovera la busqueda de la verdad en todas las piezas que resulten de
nuestra labor periodistica y, en ellas, se debera hacer un relato comprensivo y real de
los acontecimientos, con contexto y sentido. Se garantizara el acceso a toda la
informacion relevante.

Nuestras emisoras proporcionaran una adecuada cobertura de las catastrofes y crisis
humanitarias. Se respetara la intimidad en especial en casos de afliccion y dolor, no
habrd intromision innecesaria. Al informar sobre las victimas de cualquier hecho
(violencia politica, social, callejera, doméstica o como resultado de catastrofes
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naturales), se actuara con responsabilidad cuidando de no irrespetar el dolor de los
familiares. El tono sera el propio de la radio publica, siempre considerado y neutral. No
se incitara a la violencia.

5.7 Especificaciones web - Disefio de interfaces

Los sitios web de la subgerencia de Radio deben brindar una “experiencia de usuario”
gue permita que estos encuentren de la mejor manera posible ios contenidos que se
ofrecen; para esto se debe garantizar que una serie de factores tales como, la
arquitectura de la informacion, el disefio de interacciones, la usabilidad, la presencia de
marca, la interfaz grafica y los contenidos, estén en funcién de la comodidad del usuario
y la claridad de la comunicacién

Por esta razén, la interfaz de cada entrada a los sitios web de la Subgerencia de Radio
de RTVC debe incluir visualmente lo que el usuario necesita para orientarse y
complementar la informaciéon que requiere. Esto se hard mediante fotografias, videos,
montajes y graficas acordes al tema que se deba tratar.

5.7.1. Estructura General Sitios Web

Cada uno de los sitios web de la subgerencia de radio, deben conservar una estructura
similar que permita que estos se sientan parte de una misma familia, esta estructura es
la siguiente:

» Barra de integracion con Seiial Colombia Sistema de Medios Publicos

» Barra de identificacion de marca — Link sefial al aire

e Mendu principal

» Informacion destacada de las emisoras — Informacion destacada de contenido
* Banner publicitario

* Informacién Noticiosa general

» Destacados

e Suscripcion a RSS

* Informacién corporativa y de contactenos

5.7.2 Administracion
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La administracion de los sitios web se hara desde un administrador de contenido (en
inglés Content Management System, abreviado CMS) que permites gestionar textos,
galerias fotograficas, podcast, videos, aplicaciones web, banners y todos los
contenidos que seran publicados.

EL CMS seleccionado para esto es Drupal el cual permite la generacion de diferentes
roles de usuario, de acuerdo a las actividades a realizar, los roles creados actualmente
son los siguientes:

Rol Descripcion

Administrador Técnico administrador del sitio

Periodista web Quién produce informaciéon para el
sitio

Realizador Quién produce informacion para la
radio que va para el sitio (Periodista
radio)

Usuario Usuario no registrado

Usuario registrado Usuario que se ha unido al sitio y

participa  activamente en este
(usuario registrado)

Prosumidor Un usuario quién se ha unido al sitio
y produce contenido para ser
evaluado por el editor (usuario
registrado)

Editor Quién se encarga de aprobar los
contenidos que el periodista ha
producido y quien publica contenidos
directamente.

Analista contenido Quién se encarga de consultar
informacion como estadisticas en el
sitio para toma de decisiones

Editor audio Quién se encarga de editar los
contenidos de audio para que
puedan ser publicados en el sitio

Clientes Usuarios con alianza comerciales
Administrador Proyectos Quién se encarga de administrar el
portafolio de productos.
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Administrador Quién se encarga de administrar la
telecomunicaciones informacion de soporte, expansion y

recuperacion de la red de
transmision de rtvc.

5.7.3 Disefo Grafico

El disefio grafico esta implementado sobre Drupal. Usando como tema base ZEN,
sobre este se crean los temas especificos para cada una de las unidades misionales
(Sefal Radio Colombia, Sefial Memoria, Sefial Radiénica), la estructura basica de
disefio gréafico es la siguiente:
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HEADER BAR

AT SUB HEADER
SEARCH
MENU
SLIDE CUBE_A CUBE_B
CUBE_C CUBE_D
SILDE_BOTOM A  SILDE BOTOM B
ADS
SIDEBAR
WIDTH 20%
BODY_CONTENT
WIDTH 80%
BOTOM_A BOTOM_B BOTOM_C BOTOM_D
WIDTH 20%
SUBFOOTER
FOOTER
FOOTER CEDITS
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5.7.4 Tipografia

La visualizacion tipogréafica de los diferentes sitios y secciones, debe ser unificada y si
en algun momento se requiere modificar, debe ser posible hacer de manera general, es
por esto que los estilos, tamafios y fuentes seran asignados desde los temas generados
para tal fin, los editores podran modificar atributos, tales como negrilla, italica, colores y
tamafos en ocasiones que lo ameriten, pero el esquema general de tipografias y
tamafios para titulos, resumen y cuerpo, sera asignado desde el template y manejado
mediante los archivos de estilo en cascada.

5.7.5 Las hojas de estilo en cascada

Las hojas de estilo proporcionan control sobre el estilo visual exacto de las cabeceras,
parrafos, listas y otros elementos de la pagina.

5.7.6 Alineacion

Para facilitar la lectura del usuario, los textos estaran alineados a la izquierda. En
ningun caso los textos deberan estar justificados.

5.8 La organizacion de la prosa

Para que los textos puedan ser leidos en linea deben estar organizados de manera
concisa y estructurada, intentando capturar desde el primer parrafo, la atencién del
lector.

A lo anterior se suma un criterio a tener en cuenta: quien lee texto en linea tiende a
elegir palabras en vez de leer palabra por palabra.

Por lo anterior, deben utilizarse encabezados, listas, y tipografias con énfasis en las
palabras o las secciones que se desea destacar, que seran los elementos que van a
captar la atencion del usuario durante una rapida exploracion. El modelo de "piramide
invertida", estilo utilizado en el periodismo que igualmente funciona en las paginas Web,
ofrece la mejor forma para comunicar en medios digitales. Los textos inician con la
conclusion; luego vienen los hechos importantes, ubicados cerca de la parte superior

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara 26
en la oficina de planeacion”




Cadigo:

RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC UM-PR-R-MA-01
Version: V.1
Senal MANUAL DE PRODUCCIONY | Fecha: 15/11/2013

Colombia PRODUCCION DE RADIO ESTILO RADIO

Sistemna de Medios Pablicos

del primer parrafo donde los usuarios encontraran rapidamente la informacion que
necesitan.

5.8.1 Estilo en linea

El estilo de los textos para la pagina de Sefal Radio Colombia se caracteriza por ser
conciso: simplemente se enlistan los hechos mas importantes. Esto permite que el
lector busque y encuentre la informacion rapidamente.

5.8.2 Titulos y subtitulos

Estos se resaltan en negrita y, ocasionalmente, con negrita y cursivas.

5.8.3 Enlaces

Se utilizan enlaces para ampliar o reforzar el mensaje que se quiere ofrecer al usuario.
Debe evitarse que el uso distraiga a los lectores o los envie fuera del sitio. La mayoria
de los vinculos del sitio Web apuntan a otros recursos dentro del sitio: las paginas que
comparten el mismo disefio grafico, controles de navegacion, y contenido global tema.
Si se requiere enviar a los lectores fuera del sitio, es necesario asegurarse que el
material tenga relacion con lo que se viene mirando; en ese caso debe facilitarse que al
dejar el sitio para enlazarse con otras direcciones, el vinculo con nuestra direccién no
se vaya a perder. Esto ultimo se puede lograr permitiendo que los vinculos externos se
abran en nuevas ventanas.

5.8.4 Formatos del archivo gréafico

Para las imagenes del sitio se utilizan archivos en formato jpg, gif, o png. Estas
imagenes deben disefarse en una resolucion media que permite una carga en menor
tiempo, dado que implica un peso adecuado; no obstante, este tamafio no garantiza una
calidad totalmente adecuada. Los graficos o fotografias a color deben tener las
siguientes caracteristicas:

* Color verdadero (24 bits) o de alta (16 bits). Esto permite que se muestren suficientes
colores para reproducir las fotografias desde monitores de pantalla. Asi mismo esta
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calidad permite una gama de colores mas dindmica al igual que la intensidad de la luz
reflejada en paginas impresas.

5.9 Multimedia

La multimedia ofrece la posibilidad y capacidad de combinar el texto, los graficos, el
sonido y las imagenes (infografias, videos y foto fija) en movimiento. En Sefial Radio
Colombia se ponen a disposicion del usuario, archivos en mp3, canciones, programas,
podcats y fragmentos de discursos, que fortaleceran la pagina. Por otro lado
utilizaremos videos insertados de youtube, para evitar el represamiento de archivos en
el servidor y garantizando que la reproduccién sea con la velocidad requerida para

Internet.

5.10 Manual de redaccién web y de estilo al aire

5.10.1 Alusiones a RTVC Sefial Radio Colombia y Radiénica

En todos los casos, a pesar de que la tipografia oficial haga uso exclusivo de bajas
(mindsculas), a los escritos que aluden a nuestras marcas no se les da un tratamiento
especial.

« “Jack White estuvo visitando los estudios de Sefal Radi6nica”.

* ‘“en el marco de la celebracion de los 70 afios de la Sefal Radio Colombia, el
presidente afirmo...”.

5.10.2 Nombres de programas, franjas y espacios propios

En todos los casos los nombres de nuestros propios espacios haran uso de mayudscula
inicial y bajas, y seran dispuestos en cursivas, asi:

« “Esta mafana, nuestro espacio Noticias Sefial Radio Colombia tuvo como
invitado al ilustre mago y comediante Juan Tamariz”.

e “Mucho Indio serd el artista del mes en el mes de la raza en Sonidos
Colombianos”.
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En caso de que el titulo del programa tenga inserto un nombre propio, se respetara su
condicion, asi...

* “En nuestro programa El SENA presenta, contaremos con la presencia del doctor
Alfonso Castellanos”.

5.10.3 Terminos Estado, Gobierno y Policia

La palabra Estado, entendida como el conjunto de los érganos de gobierno de un pais
soberano, siempre lleva mayuscula inicial.

« "el| Estado colombiano”

e "un Estado incompetente”
e "un secreto de Estado"

+ '"el| Estado de Florida"

El término Gobierno lleva mayuscula inicial si va acompafado del articulo determinado
"el" (el Gobierno), o del gentilicio correspondiente a tal gobierno. No lleva mayuscula
inicial si hace alusion al gobierno de un lider en particular o si esta adjetivado.

* "el Gobierno colombiano”

* "el préximo Gobierno"

* "el Gobierno iraqui”

e "durante el gobierno de Augusto Pinochet"

* "fue un pésimo gobierno"

* "en los tiempos de mi gobierno las cosas no iban tan mal”
* "no creo que en su gobierno las cosas cambien mucho"

El término Policia lleva mayuscula siempre que se refiera a la entidad en cuestion o a
alguna de sus dependencias especializadas, pero no a una mujer policia.

» "es responsabilidad de la Policia"
» '"la Policia de Cartagena pudo capturar a los sospechosos"
» "la Policia Antinarcoéticos"

» "la Unidad Antiexplosivos de la Policia"
* ‘“una policia fue la responsable de la captura”
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5.10.4 Entidades publicas y privadas

La alusion a toda entidad publica y privada utiliza mayusculas iniciales. La misma norma
se aplica a:

e "Ministerio de Salud"

e "Ministerio de Minas y Energia"
» "Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion”
e "Armada Nacional de Colombia"
» "Alcaldia Mayor de Bogota"

« "Batallbn Colombia"

e "Brigada XX"

e “Partido Liberal”

« “Partido Conservador”

* ‘“lglesia Catolica”

* "los Testigos de Jehova"

Se excluyen de tal norma las denominaciones de origen del tipo:

* “conservatismo”

¢ “liberalismo”

e ‘“catolicismo”

e “islam”

e "un testigo de Jehova afirmé..."

5.10.5 Empresas

Cualquier razon social juridica recibe el tratamiento de nombre propio, asi:

+ ‘“e|l Morrison Hotel”
+ ‘“e| Hotel Hilton”
» “el Aeropuerto Eldorado”

5.10.6 Siglas
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Las siglas usan mayusculas sostenidas siempre y cuando el nimero de letras no sea
mayor gue cuatro, caso en el que se emplea tan solo mayuscula inicial, asi.

« DANE

* |Icfes

e |contec
* Fenalco
« DAMA

« SENA

En algunas siglas y acronimos se combinaran altas y bajas, como en el caso de
aguellos cuya tipografia esté compuesta por altas y bajas, como en los casos:

« SABMiller
* TransMilenio
« TvCable

* Revista SoHO

Sin importar el nUmero de letras que compongan la sigla, las organizaciones al margen
de la ley solo llevan mayuscula inicial.

e Farc
* Eln
e Auc

Se conservaran las mindsculas cuando se trate de dependencias de tales
organizaciones:

* "bloque central de las Auc"
» "cartel de Medellin"
« "frente Manuel Cepeda Vargas"

Si se hace alusion a una sigla en plural se mantendran, no obstante, las letras
correspondientes sin alteracion alguna que lo indique.

No se escribe Se escribe
ONG's Las ONG
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EPS's Las EPS
TIC s Las TIC

En tanto sea posible, se procurara utilizar la expresion completa en plural y en bajas,
asi:

* "las organizaciones no gubernamentales"
« "las entidades promotoras de salud”

Se recomienda en primera instancia definir el significado de la sigla junto con su
abreviatura, para luego remitirse a dicha abreviatura:

» ‘“las organizaciones no gubernamentales (ONG)”

5.10.7Asignaturas y profesiones

Todas las ramas alusivas a profesiones 0 asignaturas académicas emplearan
mayuscula inicial en la siguiente forma.

» "el Derecho Penal contempla la posibilidad de apelar”
* "se especializo en Biologia"

« "en los ultimos tiempos, la Biologia Marina"

e 'Literatura Latinoamericana"

» "clase de Religién"

» "profesional en Filosofia"

» ‘“estudi6 Musica en la Universidad Nacional”

Se eximen, de la misma forma los casos en que no se aluda a las ramas del
conocimiento humano, asi:

* "la biologia humana es un fenbmeno complejo”

* "uno de los grandes representantes de la literatura latinoamericana”
* "lareligion suele ser motivo de divisiones"

* “la musica es una de sus aficiones”

5.10.8 Cargos
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Los cargos se rigen por las siguientes normas.

De tratarse de ministerios o entidades determinadas, solo llevara altas la dependencia o
cartera a la que el cargo aluda.

* "El ministro de Educacion declaro..."

* "Maria Elena Bermudez, gerente de Mercadeo de Shell"
» "el ex presidente Belisario Betancur"

* "un funcionario de Inteligencia”

» ‘“el presidente de la Republica, Juan Manuel Santos”

* ‘“el embajador de Cuba”

« “el embajador estadounidense”

+ ‘“el alcalde de Bogota, Gustavo Petro”

Los cargos del tipo curatorial o notarial se enunciaran asi:

» "el curador 4 se quejo de la falta de atencion a este problema”
* el notario 5 de Bogota dice no tener conocimiento del tema"

e "no es responsabilidad del Curador"

» "el Notario obr6é de mala fe"

Se emplean mayusculas segun el caso cuando los nombres no aparezcan junto al
cargo, asi.

* "segun la disposicion el Presidente no estaria facultado”

* “esun futuro incierto’, afirmo el Presidente.”

» "el Presidente de la Republica se ha negado a opinar al respecto”

» ‘“el presidente Obama afirm¢”

» ‘“el Alcalde no tendra en cuenta tales afirmaciones”

e “Juan Manuel Santos, presidente de Colombia”

« “El presidente de la Republica, Juan Manuel Santos”

Independientemente de que el ‘presidente’ sea el de la Republica o el de una entidad
cualquiera, su cargo ira en altas, siempre que no vaya acompaifado por el nombre.

5.10.9 Decretos y leyes
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Se entienden los titulos de decretos, leyes y disposiciones legislativas como nombres
propios, asi:

* Proceso 8.000.
* Ley 30 de 1986.
e Leyde Justiciay Paz.

Consulta Liberal

5.10.10 El uso de mayusculas en torno a algo a lo que ya se ha aludido:

Se utilizan mayusculas iniciales para aludir a una entidad, decreto o estamento
mencionado con antelacion, excepto cuando los términos "dicho", "tal", o "este", aclaran
que se hace referencia al mismo.

(En alusion al TLC)

» "creo que aun falta tiempo para que se concrete el Tratado"

» "lafirma del Tratado esté atravesando uno de sus mas dificiles momentos"
* "no creo que ese tratado beneficie a Colombia"

» "tal vez seria mejor que dicho tratado fuera objeto de polémica”

(En alusion a Universidades)

* "la Universidad cuenta con multiples servicios"

» "creo que ia Universidad esta mejorando”

e "esa es una gran universidad"

* "cuando estudiaba en otra universidad"

» “dicha universidad cuenta con los mejores profesores”
» ‘“tal vez seria mejor matricularse en otra universidad”

5.10.11 Convenciones para direcciones y teléfonos

Los nombres de calles y avenidas utilizan altas, excepto cuando estas vayan en plural,
de la siguiente forma:
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* "el evento tuvo lugar en la calle 23, a la altura de las carreras 5a y 9a".
» "direccion: carrera 46 No. 56-32"
» ‘“ibamos caminando a la altura de la avenida Séptima”.

Los numeros de teléfonos se escriben de la siguiente forma:

e 571346 7272, extension 169.
e 310 225 6485.

5.10.12 Convenciones para numeros y monedas

Las cifras superiores a 999.999, aunque sean redondas, combinan letras y nameros,
asi.

e 499.000
» 523 dolares
e 478.000 millones de pesos

Los porcentajes se especifican mediante comas y el signo correspondiente (%), asi:

* ‘el 24% de los colombianos piensa que...”
* “el 5,3% de la inversion extranjera corresponde a...”

5.10.13 Obras

Los nombres de medios de comunicacion, fonogramas, obras escritas, plasticas,
fotografias y demas trabajos de esa naturaleza, ademas de agrupaciones musicales,
colectivos y otros, se escriben en cursivas:

e Canal Caracol

* RCN
 ElTiempo

» El Pais de Madrid
* Vanguardia Liberal
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* Olimpica Stereo

e "en su disco Sgt. Pepper's Lonely Hearts Club Band, los Beatles..."

* "en la columna de Andrés Oppenheimer titulada Desunida en internet"

* "la pelicula Brokeback Mountain ha desatado una polémica considerable”

Los nombres propios de obras en inglés siempre utilizan mayuscula sostenida, regla
gue no se aplica a los términos en castellano, asi:

* "en Cien afios de soledad, Garcia Marquez"
* "en su obra The Catcher in the Rye, Jerome David Sallinger explora...

5.10.14 Alias y apodos

Todos los alias utilizan comillas sencillas y mayudsculas sostenidas, excepto los
nombres artisticos, asi:

* "EI Pibe’ jugd su mejor partido”

» "el director técnico Pacho Maturana"

* el antioqueiio Juanes arraso en los Grammy"
* ‘“la cantante colombiana llona”

» “Gonzalo Rodriguez Gacha, ‘El Mexicano’”

5.10.15 Expresiones en idiomas distintos al castellano

Las palabras o expresiones extranjeras llevan comillas sencillas, salvo cuando aludan a
deportes o variedades gastrondémicas conocidas. Por ejemplo:

» "la politica del ‘laissez-faire’ tuvo éxito en su momento"
« "el‘copy’ del comercial estuvo a cargo de..."

En cuanto a expresiones extranjeras se conservaran los plurales segun el caso. Asi:

* "la polémica por los matrimonios ‘gays’ continda"
* "la onda de los ‘realities’ no se detiene"
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5.10.16 Alusiones a seminarios, encuentros y eventos de dic ha naturaleza

Todos los eventos, festivales, encuentros o ferias iran con mayuscula inicial y con
comillas sencillas. Lo mismo ocurre con los nombres de premios, galardones y
categorias alusivas.

e Seminario ‘Como Mejorar en las Ventas’

» ‘Festival Iberoamericano de Teatro’

* ‘Feria del Libro’

« ‘XIX Encuentro Nacional de Medicina’

e ‘Campeonato Mundial de Fatbol’

» "Gustavo Santaolalla obtuvo el Oscar en la categoria mejor banda sonora”

» "al parecer €l sera quien reciba el préximo Premio Nobel de paz’, dice el publico"

5.10.17 Alusiones a enfermedades o condiciones con nombre p ropio

Las alusiones a enfermedades con nombres propios determinados llevaran mayusculas
y minusculas, asi:

¢ ‘“los enfermos de Parkinson”

¢ ‘“los enfermos de mal de Parkinson”
* ‘“los enfermos de Alzheimer”

¢ ‘“los enfermos de mal de Alzheimer”
« ‘“complejo de Edipo”

5.10.18 Ortografia de nombres propios y apellidos

Debe respetarse la ortografia de los nombres propios, segun estos figuren en
documentos oficiales.

Si la cédula de ciudadania de alguien a quien se aluda, se refiere a él como Jhon, tal
ortografia se mantendra, aunque rifia con la norma.

5.10.19 Nombres de regiones y lugares
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Se entiende como nombre de regién o lugar la denominacién de cualquier zona
geografica, jurisdiccion o espacio. Se emplean mayudsculas en casos como los
siguientes:

* ElIRio Magdalena

* El Mar Caspio

* La Cordillera de Los Andes
* El Lago Michigan

5.10.20 Articulo determinado y paises

No se utilizara el articulo determinado al referirse al nombre de un pais, estado o region,
a no ser que su nombre oficial asi lo indique

No diga Diga
Los Estados Unidos Estados Unidos
La China China
La India India
El Peru Peru
El Quindio Quindio
Pampa La Pampa
Guajira La Guajira
Lleg6 al Peru Lleg6 a Peru

Otras normas basicas:

No diga Diga
"el Presidente le pide a los colombianos”|"el Presidente les pide a los
colombianos"
"un 50% de los colombianos opinan " "un 50% de los colombianos opina "
"se dio cuenta que" "se dio cuenta de que"
“estoy seguro que” “estoy seguro de que”
“del 2005” “de 2005”
“de acuerdo a” “de acuerdo con”
“con relacién a” “en relacién con”
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5.11 PARA TENER EN CUENTA

Guion corto ; para formar adjetivos compuestos: Colombo-venezolano

Guion mediano (Alt+0150).

Para incisos, a manera de paréntesis. El agua —pienso yo— es muy importante.

Para iniciar las frases en dialogos y para encerrar expresiones que no forman parte de
lo dicho por cada interlocutor.

Comillas para: Citas textuales. Dar a una palabra un sentido diferente al que
usualmente tiene.

Referirse a una palabra atribuida a otra persona, cuya connotacién no se comparte, o
con sentido irénico o peyorativo. Citas de un articulo de periodico o de revista, o de un
capitulo de un libro, o de una conferencia.

Comillas sencillas : para entrecomillar una palabra o una expresion dentro de una frase
que esta entre comillas.

Cursiva. Titulos de libros, revistas, periddicos, poemas, cuentos, peliculas y programas;
obras pictéricas, escultoricas y musicales.

* Vocablos extranjeros.

« Palabras que se quiera resaltar dentro de un texto.

* Nombres cientificos de animales y plantas.

* Nombres propios de barcos, trenes, aviones y naves espaciales.

e Alias y apodos.

« Palabras o términos de jergas y dialectos, o intencionalmente mal escritos.

Escritura de los numeros

Con letras: los de un solo digito (cero a nueve).

Con cifras arabigas: los afios, los decretos y las leyes, las paginas (sin punto); las horas
(separadas de los minutos por dos puntos (;) y las fechas; las cifras mayores de nueve:

con punto, si corresponden a numeros enteros, y con coma Si corresponden a
fracciones.
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Con cifras romanas: los siglos; volimenes, tomos y capitulos; los nombres de papas,
reyes y emperadores; los congresos, concilios, olimpiadas, festivales y ferias.

Las cifras muy grandes, si son redondas, se trabajan en forma mixta o con letras.
Coma (,).-

Enumerativa : para separar los elementos de una misma serie (pueden ser sustantivos,
verbos, adjetivos, entre otros).

Eliptica : sustituye un verbo que se ha omitido por haber sido mencionado antes o por
sobreentenderse; la coma reemplaza el verbo. Juan vino en carro, y Maria, en bus.

Vocativa : indica a quién le estamos hablando. Pedro, venga.

Explicativa : hace las veces de corte en la oracion, para dar una informacién adicional,
hacer una aclaracion o establecer relaciones entre las partes de la oracion; son incisos
gue se pueden reconocer porque su ausencia no modifica la oracion basica. Isabel, mi
hermana, no vino.

Circunstancial : separa los complementos circunstanciales de la oracion determinativa,
y de ellos entre si.

Adversativa : va antes de las expresiones que indican negacion (pero, mas, aunque, sin
embargo, no obstante, por el contrario, de otra parte, por otro lado).

De enlace : antes de los adverbios salvo, excepto, menos.
Antes de las expresiones consecutivas conque, de manera que, por lo tanto, o sea, es
decir, por ende, entonces, en consecuencia, luego.

NO se usa coma.

» Entre el sujeto y el verbo (salvo que vaya un inciso entre ellos).
* Entre el verbo y su objeto directo.

» Después de pero, cuando sigue una pregunta.

* Antes de paréntesis (pero si después).

e Puntoy coma ().
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* Cuando existe una vinculacion semantica (de sentido) entre las dos partes que
se separan.

* Enumeraciones complejas: cuando al interior de ellas hay comas, o cuando son
frases extensas que tienen la misma estructura.

Punto (.).
Final . Indica que se terminé el texto.

Aparte . Indica que se termind el parrafo.

Seguido. Indica que se seguira hablando del mismo tema, pero que se tocaran
aspectos diferentes.

* Después de las abreviaturas.
* Después del paréntesis, de las comillas y del guion (sin embargo, si las comillas
abarcan toda la frase, y esta incluye punto, este queda incluido en las comillas.).

No se usa punto.

* Entre las siglas o los acronimos ni al final de ellos.
* Después de puntos suspensivos (que son solo tres (...)), de admiracion o de
interrogacion.

Dos puntos (©).

e Para abrir o cerrar una enumeracion.

» Antes de una conclusion o de un resumen.

* Antes de una cita textual.

» Después de expresiones de saludo en la correspondencia.

» Después de expresiones como ahora bien, a saber, ejemplo, verbigracia, en
otras palabras.

Puntos suspensivos (...). Indican duda, vacilacién, temor, nerviosismo. Cortes en las
citas textuales (dentro de paréntesis en el lugar de la cita donde iria el texto omitido). Si
la omision es al principio de la cita, no van entre paréntesis.

Paréntesis. Se escriben sin separacion de la primera y de la ultima palabra.
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« Para insertar en un enunciado una informacién complementaria o aclaratoria
(inciso).

» Para intercalar algin dato o precisiéon como fechas, lugares, siglas, un autor o
una obra citados.

» Para introducir opciones en un texto (de género o de numero).

LLEVAN TILDE NO LLEVAN TILDE
Mas (adverbio de cantidad) Mas (conjuncion adversativa, “pero”)
Aun (adverbio, sinénimo de “todavia”) Aun (preposicion, “incluso”)
Por qué (interrogacion) Solo (en nincdn caso, ni como adverbio,
Porqué (sustantivo) ni como adjetivo)
Si (afirmativo o pronombre reflexivo)
TU (pronombre personal) Porque (Respuesta)
Mi (forma de pronombre) Si (condicional o nota musical)
Té (bebida) Tu (posesivo)
El (pronombre personal) Mi (posesivo o nota musical)
Sé (del verbo saber o imperativo del|Te (forma de pronombre)
verbo ser) El (articulo)
Dé (del verbo dar) Se (impersonal o reflexivo)

De (preposicion)

6. CONCEPTO GENERAL MUSICAL

La programacion musical de las emisoras de la Subgerencia de Radio de RTVC se
caracteriza por incluir en un alto porcentaje las musicas actuales de Colombia y el
mundo, con una produccion dinamica y un lenguaje radial agil, ameno y entretenido. Es
importante destacar que las programaciones musicales deberan reconocer, difundir y
compartir la riqueza de nuestra variedad de expresiones musicales y culturales, con el
fin de establecer un diadlogo directo y activo con las propuestas del mundo, involucrando
el concepto de lo colombiano como parte de lo universal y lo universal como elemento
dinamico de lo colombiano.

6.1 CRITERIOS DE PROGRAMACION MUSICAL
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6.1.1 Musica y artistas

Las emisoras de la Subgerencia de Radio de RTVC privilegiaran:

Artistas que generen o exploren nuevas y variadas tendencias sonoras, urbanas o
folcloricas, que generalmente no tienen espacio en la oferta radiofénica comercial,
nacional y local.

Artistas que se mantengan activos y vigentes en el mercado sonoro, sean
independientes o de grandes sellos discogréficos.

Musicas y artistas qgue en su momento hayan aportado elemenios sonoros y estéticos a
la cultura contemporanea, cuya propuesta sonora continde vigente.

Musicas que hayan logrado ejercer influencia en otras expresiones artisticas como el
cine, la literatura, la poesia, las artes plasticas y el teatro.

Musicas que sean representativas de un género sonoro, época, etnia y region
geografica especifica.

Musicas olvidadas o invisibilizadas cuya calidad y valia merezca su redescubrimiento,
reconocimiento y divulgacion.

6.1.2 Canciones y su permanencia en programacion

Las canciones seran clasificadas dentro de las siguientes categorias y tendran su
respectiva permanencia en la programacion de las emisoras de la Subgerencia de
Radio de RTVC.

Categoria “Exitos”:  canciones de las agrupaciones mas representativas de nuestras
emisoras, los éxitos mas importantes del mercado nacional e internacional y los que
pueden consolidarse como tales en nuestras emisoras. La rotacién es de 8 a 12
semanas.

Categoria “Nuevas o Lanzamientos ”: canciones consideradas como proyecciones o
géneros que pueden posicionarse en el mercado colombiano. Algunas de ellas se
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convierten en éxitos segun el criterio de los programadores. La rotacién es de 2 a 4
semanas.

Categoria “Recurrentes ”: canciones consideradas como unicas y representativas del
repertorio de las emisoras, ya sea por su repercusion durante su etapa de éxito o por
representar el espiritu de la programacion de las emisoras. Estas canciones son un
claro diferenciador entre lo que sucede entre la radio publica y la comercial. Tiempo
indefinido, segun el criterio de los programadores.

Categoria “Clasicos™  clasicos y tradicionales de la programacion musical de las
emisoras, cuyo catalogo pertenece a los archivos sonoros y cuyo contenido valida el
caracter estético de los géneros musicales programados por las emisoras. Tiempo
indefinido, segun el criterio de los programadores.

6.2 ESPACIOS RADIOFONICOS MUSICALES

La programacion musical de las emisoras de la Subgerencia de Radio de Sedal
Colomb ia, Sistema de Medios Publicos tendréa los siguientes espacios:

6.2.1 Franjas musicales

Rotacion de las canciones mas representativas de cada emisora. Se caracterizan por la
presentacion de los éxitos o temas mas reconocidos de los géneros sonoros que
identifican a la Sefial Radio Colombia y Sefial Radionica . El contenido de las franjas
se concentra en las canciones vigentes del repertorio sonoro (Exitos, Nuevas o
Lanzamientos) y el restante en temas recurrentes y clasicos.

La presentacion de las franjas sera agil, creativa y acompafiada de pisadores y empates
que identifiquen tanto a la emisora como a la franja musical en particular. El presentador
debera estar actualizado, no solo sobre los géneros musicales, sino también sobre las
tendencias artisticas actuales.

6.2.2 Informativos musicales
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Presentan las novedades sonoras de cada una de las emisoras, noticias, tendencias
estéticas, artistas representativos, actualidad, diversidad de géneros y geografias
musicales y sonoras. Todos los informativos musicales deberan incluir las siguientes
secciones:

Lanzamientos : presentacion de las nuevas producciones discograficas, las canciones
mas importantes del trabajo musical resefiado, la biografia sonora y la proyeccion en el
mercado internacional y nacional.

Entrevistas : un invitado por programa. Pueden ser artistas, compositores, intérpretes,
gestores artisticos y directores de festivales.

Agenda de conciertos : informacion sobre los principales festivales, conciertos y
convocatorias musicales de Colombia y el mundo.

Interactividad : chat abierto en  www.senalradiocolombia.gov.co 0 en
www.senalradionica.gov.co, saludos de los oyentes y comentarios sobre las canciones,
artistas y festivales.

Noticias : informacion sobre la actualidad de las agrupaciones colombianas e
internacionales, independientemente de su género. Presencia en festivales, nuevas
grabaciones, lanzamientos y cambios en la formacién de las agrupaciones.

Los informativos musicales deberan ser agiles, a menos y calidos; deberan propiciar el
dialogo, el gusto y la reflexiébn sobre el arte sonoro y musical. Tendrdn un lenguaje
cercano al oyente, pasional, que guia y es compaifia en un inolvidable recorrido
sonoro. Los informativos musicales podran durar entre una y tres horas. Cada
informativo musical debera presentar, de manera recurrente, el correo electronico
asignado por la Subgerencia de Radio de RTVC.

6.2.3 Ciclos musicales especializados

Estan dedicados a explorar y presentar un género sonoro en particular: su historia,
principales compositores e intérpretes, contexto geografico cultural e influencia en el
arte sonoro contemporaneo. Los ciclos musicales deberan incluir una investigacion
profunda sobre el género musical presentado; la locucion debera ser célida, cercana al
oyente y, por supuesto, debera generar credibilidad en nuestras audiencias.
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Para garantizar la agilidad radiofénica de los ciclos, debera incluir, cada dos canciones
como maximo, un pisador o un empate que identifique el programa y la emisora por la
cual se emite. Es un producto atemporal y, por tal razén, NO DEBERA incluir fecha,
hora, ni continuidad tematica. Cada programa debera presentar el correo electrénico
asignado por la Subgerencia de Radio

6.2.4 Seccio nes semanales de los informativos musicales y franj as

Las franjas e informativos musicales tendran secciones semanales transversales, con el
objetivo de consolidar el concepto de la programacion musical de las emisoras de la
Subgerencia de Radio de RTVC. Estas contextualizaran las musicas, insertandolas en
las diferentes épocas, geografias y tendencias sonoras y artisticas. Dichas secciones,
son las siguientes:

Disco de la semana : novedad discogréafica correspondiente a un artista (clasico o
nuevo).

Artista de la semana : reconocimiento a la trayectoria de un artista cuya propuesta
sonora haya permanecido a través del paso del tiempo.

Tanto los seleccionadores de las franjas, como los de los informativos musicales,
deberan utilizar las secciones musicales para enriquecer sus productos radiofénicos.

6.3 GENEROS MUSICALES

6.3.1 Géneros m usicales colombianos

Musicas del Caribe : repertorio dedicado a la cumbia, el vallenato, porro, bullerengue,
chalupa, chandé, entre otros géneros, pertenecientes a nuestra costa Caribe.

Musicas del litoral Pacifico : exploracion del contenido sonoro de una de las regiones
con mayor riqueza armonica del mundo. La chirimia y la muasica de marimba
alimentaran nuestro repertorio musical, garantizando diversidad y multiculturalidad.
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Musica andina : las nuevas producciones, artistas, compositores e intérpretes de la
musica andina colombiana, que buscan renovar el repertorio de la regién Andina, con el
objetivo de proyectarlo en los escenarios de Colombia y el mundo.

Musica llanera : sonidos que provienen del arpa, el cuatro, las maracas y el canto. Las
historias de una region a través de sus canciones, ritmos, armonias y melodias de un
paisaje sonoro lleno de fuerza y coraje, sus artistas representativos y sus nuevas
producciones.

Pop colombiano : es uno de los lenguajes musicales mas importantes de los Ultimos 10
afos en nuestro pais. Nuestros artistas, con propuestas actuales, han logrado proyectar
nuestro sonido en el mundo, creando un lenguaje sonoro que acerca generaciones.

Nuevas m Usicas colombianas : a mediados de la década de los afios 90 diferentes
artistas propiciaron un dialogo sonoro entre lo rural y lo urbano. Como resultado de esta
busqueda nacio el concepto de musicas colombianas; un dialogo generacional que cred
nuevas texturas sonoras y una vision de lo colombiano como parte de un escenario
hibrido, diverso y competitivo.

Jazz colombiano : a partir de la década de los afios 90, una generacion de publicos y
musicos ha encontrado en el lenguaje del jazz una expresion que los identifica con el
arte sonoro, convirtiendolo en uno de los repertorios mas interesantes de las musicas
colombianas, gracias, entre otras cosas, al circuito de festivales entre los que se
encuentran Jazz al Parque en Bogota, Ajazzgo en Cali, Barranquijazz y el Festival de
Jazz de Medellin.

Musica del sur colombiano: es responsabilidad de la radio publica darle cabida a
géneros normalmente faltos de visibilidad como las manifestaciones indigenistas del
Putumayo, los bambucos surefios y las guanefas narifienses, desde sus facetas mas
tradicionales hasta sus desarrollos contemporaneos y de fusion.

Musica Raizal: la difusion de la musica de San Andrés y Providencia es un deber y una
manifestacion de lo que esos territorios significan para la Colombia continental. Sonidos
en creole, inglés y espafol hacen parte de la programacién musical de la Subgerencia
de Radio, en géneros como la socca, el reggae, el calypso y el mento.

Rock Colombiano: entendemos como rock colombiano a toda la familia sonora que se
desprende de la raiz musical del blues y el rock and roll que se desarrolla en nuestro
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pais. De la mencionada herencia sonora se destacan géneros como el metal, hip hop,
electronica, punk, industrial, emo, indie, ska, reggae creado en nuestro pais.

6.3.2 Géneros musicales universales

Musicas del mundo: lenguaje sonoro desarrollado en las ultimas décadas del siglo XX
y en la primera de siglo XXI, caracterizado por la incorporacion de elementos
contemporaneos en los contenidos musicales tradicionales. Es un encuentro entre las
sonoridades africanas, asiaticas, ocedanicas, las tradicionales europeas y las
latinoamericanas. Se incluyen en esta categoria trabajos musicales que conservan sus
texturas musicales tradicionales, siendo, por su produccion y calidad sonora,
competitivos en el mercado mundial.

Jazz: las propuestas tradicionales junto con las nuevas tendencias del jazz. La banda
sonora del siglo XX, en caminos sonoros que involucran lenguajes urbanos
contemporaneos como: el rock, el hip hop, la electrénica y por supuesto el inevitable
encuentro con las musicas tradicionales del mundo. Nuevos intérpretes, compositores,
canciones y novedades discograficas del género.

Repertorio clasico: El “abc” de la musica clasica, piezas pertenecientes a las obras
mas importantes de los periodos barroco, romantico, nacionalista europeo,
contemporaneo y de vanguardia. Novedades discograficas del género y nuevos
intérpretes.

Repertorio clasico colombiano: piezas pertenecientes a los compositores
colombianos mas representativos de la musica clasica. Incluye en su repertorio las
composiciones de los siglos XXy XXI.

Rock: género musical desarrollado desde la década de los afios 50 en el mundo. De la
raiz del blues nacio una cultura sonora que se ha proyectado a través de diferentes
estéticas como el ska, reggae, punk, hip hop, electrénica, emo, industrial, indie, entre
otras.

6.4 Comités de p rogramacion .

Periodicamente el equipo de programadores de cada una de las emisoras de la
Subgerencia de Radio se reunira para evaluar cada una de las propuestas musicales
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enviadas, segun su repertorio, a las mismas. En el Comité se determina si una cancién
pertenece o no a la propuesta de las emisoras y de ser aprobado su contenido sonoro,
ubicarla en las categorias de programacion citadas en el presente manual (Exitos,
Nuevas Recurrentes, Clasicos).

6.4.1 Criterios de s eleccion :

Actualidad: el material sonoro debe corresponder a las estéticas de la época, esto
significa que el mismo debe estar actualizado con las tendencias artisticas del
momento. Se buscan propuestas que tengan una lectura de la década, que exprese en
su contenido, investigacion y proyecciéon, no solo en un escenario local, también en el
internacional.

Originalidad: si bien en la musica actual los formatos ya estan inventados, siempre
existe en todo proceso de creacion un aspecto que diferencia un producto del otro. En
muchos casos esta concentrado en la interpretacion, pero en otros, quiza cercanos a la
genialidad, en el concepto. Es importante que el material tenga esa vision estética.

Interpretacion : mas allA de convertirse en un examen de interpretacion, los
instrumentos, ademas de tener un sonido actualizado, deben estar bien interpretados,
este es un requisito minimo para cualquier material sonoro profesional.

Afinacién: si bien la afinacion no es una regla determinante en algunos proyectos
sonoros experimentales, es claro que una voz desafinada, no por concepto, sino por
falta de capacidad artistica, convierte un proyecto serio en un contenido no profesional y
competitivo local y universalmente.

Diccion y pronunciacion:  un elemento importante en la interpretacion tiene como base
la diccién y en el caso de las canciones en otro idioma, la pronunciacion. Existe mucho
material colombiano cantado en otros idiomas con muy mala pronunciacién y en
algunos casos en la construccion idiomatica.

Produccion: cada material debe tener las normas béasicas de un producto sonoro
profesional, esto esta basado en la calidad de la grabacion, de la mezcla y la
masterizacion.
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Oferta local: al ser Sefial Radio Colombia y Sefial Radi6nica alternativas de
contenidos sonoros en el dial, estd claro que aquellos géneros que ya tienen una
sobreexposicion local en otros medios, no tendran prioridad en nuestra seleccién como
si la tendran los géneros independientes y alternativos locales.

7. CAPITULO TECNICO
7.1 FORMATO

Los UNICOS formatos que la Subgerencia de Radio de RTVC admite para los procesos
de preproduccion, produccion, digitalizacién, remasterizacion y emisiébn son los
siguientes:

7.1.1 Windows PCM .WAV

Dicho formato, no comprimido, debera tener las siguientes caracteristicas:

* Frecuencia de Muestreo: 44.1 KHz.
« Tamarfo de Muestra: 16 bits.
e Numero de Canales: 2 (estéreo).

7.1.2 Mp3

Solo cuando la Subgerencia de Radio de RTVC lo solicite expresamente, los archivos
podran ser entregados en formato mp3, segun las siguientes indicaciones:

» Tasa de Transferencia: 192 Kbps.
* Frecuencia de Muestreo: 44.1 KHz.
* Tamafo de Muestra: 16 bits.

* Numero de Canales: 2 (estéreo).

7.2 NIVELES

La Subgerencia de Radio de RTVC tendra en cuenta el siguiente nivel de intensidad
maxima o nivel pico a lo largo de los procesos de preproduccion, produccion,
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digitalizacion y remasterizacion de las producciones, que seran emitidas por sus
emisoras o publicadas en sus paginas Web, segun se explica a continuacion:

Musica: Toda la musica para emitir en las emisoras de la Subgerencia de Radio de
RTVC o publicar en sus paginas Web, debera estar normalizada a -3 decibeles (-3dB).
No obstante, cuando se indigue expresamente, sélo la musica clasica podra ser
normalizada a -1 decibel (-1dB).

Voces: Todas las voces en frio, es decir, antes de ser mezcladas con musica, efectos o
cualquier otro audio, deberan ser normalizadas a -1 decibel (-1dB).

NOTA: Sin embargo, siempre que sea posible hacerlo, adicionalmente, debera
procurarse que el nivel promedio o nivel RMS de la produccion final sea -12 decibeles (-
12dB) en escala digital.

7.3 ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL HARDWARE

Las caracteristicas técnicas del computador deben ser las recomendadas por el
fabricante de la interfase o tarjeta de sonido, y NO las minimas de operatividad de los
equipos.

En tal sentido, la Subgerencia de Radio de RTVC NO se refiere en este numeral a las
especificaciones propias del computador como: procesador, ram, disco duro, etc., sino a
las de la interfase o tarjeta de sonido, que hara la conversion analdgica — digital, con el
fin de garantizar la calidad de los documentos sonoros, segun lo expuesto en este
documento. Las siguientes son las especificaciones técnicas minimas del hardware
para realizar los procesos de digitalizacion, remasterizacion, preproduccién y
produccion:

Conversion Analégica — Digital (AD/DA): 24 bits.
Frecuencia de Muestreo: 96 KHz.

Conexiones: Balanceadas Tipo XLR (canon o plug de ¥4').
Respuesta de Frecuencia: De 20Hz a 22KHz.

Nivel Residual de Ruido: -90dB.
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Por ninglin motivo se aceptaran especificaciones técnicas por debajo de las aqui
descritas ni con otro tipo de conectores, tales como: RCA o miniplug (3.5mm).

7.4 ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SOFTWARE DE PRODUCCIO N

Tal como se indicé en el numeral anterior, la Subgerencia de Radio de RTVC da por
hecho que el computador cuenta con el sistema operativo y demas programas
compatibles, recomendados por el fabricante del software de produccién, con el fin de
cumplir con las especificaciones técnicas solicitadas en esie documento para los
archivos digitalizados, remasterizados, preproducidos y producidos.

A continuacion se presentan las especificaciones técnicas minimas del software de
produccion para realizar los procesos de preproduccion, produccion, digitalizacion,
remasterizacion y emision:

7.4.1 Compatibilidad

Total compatibilidad con la interfase o tarjeta de sonido instalada, y capaz de responder
a sus caracteristicas técnicas:

Conversion Analogica — Digital (AD/DA): 24 bits.
Frecuencia de Muestreo: 96 KHz.

Respuesta de Frecuencia: De 20Hz a 22KHz.
Nivel Residual de Ruido: -90dB.

7.4.2 Captura, procesamiento y masterizacion audios (digi talizacion,
remasterizacion, preproduccion y produccion).

Debe garantizar la grabacion, manipulacién y quemado de los archivos segun las
condiciones exigidas en el tercer numeral de este documento:

Formato del Archivo: Windows PCM .WAV.
Frecuencia de Muestreo: 44.1 KHz.
Tamafio de Muestra: 16 bits.

Numero de Canales: 2 (estéreo).

7.5 QUEMADO DE LOS SOPORTES
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7.5.1 Velocidad de quemado

Con el fin de garantizar la 6ptima transferencia de los datos al master, la velocidad de
guemado NUNCA debera ser mayor que OCHO (8X) para ninguno de los soportes aqui
expuestos (DVD 6 CD).

7.5.2 Opciones adicionales de los programas de quemado

Algunos programas de quemado ofrecen opciones como: normalizar, suprimir espacios
entre los cortes, etc. NINGUNA de estas opciones debe ser activada en el momento de
realizar el proceso de quemado ya que, por ejemplo, estd comprobado que la opcion de
Normalizar de Nero distorsiona los archivos de audio que esta quemando.

7.6 ENTREGA DE LOS PRODUCTOS DIGITALIZADOS, REMASTERIZADOS,
PREPRODUCIDOS Y PRODUCIDOS

En el caso de los productos digitalizados o remasterizados, los archivos deberan ser
entregados en formato Windows PCM WAV, UNO en CADA soporte, tal y como
aparece en el registro sonoro original. Estos productos podran ser entregados,
adicionalmente, en formato mp3 SOLO cuando la Subgerencia de Radio de RTVC lo
solicite.

En el caso de los productos preproducidos y producidos, los archivos deberan ser
entregados en formato Windows PCM .WAV 6 mp3, segun lo indique la Subgerencia de
Radio de RTVC, siempre y cuando cumplan con las caracteristicas técnicas
mencionadas en los numerales 1l y IV del presente documento.

En cualquiera de los casos citados, los documentos sonoros SOLO se podran presentar
en los soportes citados a continuacion:

7.6.1 DVD o CD de datos

Los archivos deberan ser quemados en DVD o CD, segun las caracteristicas técnicas
explicadas en el tercer numeral de este documento, a una velocidad no mayor que
OCHO (8X). EI DVD o CD sera nombrado en su raiz con el nombre completo del
documento sonoro, en MAYUSCULAS, y se crearan y nombraran en su interior las
siguientes carpetas:
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* Carpeta 1: “GRABACIONES”

En esta carpeta se incluiran los archivos de audio, nombrados de la siguiente forma:
“TITULO” o “NOMBRE DEL PROGRAMA”, “NUMERO DE PRODUCCION” con cuatro
digitos y la “FECHA”. En caso de no tener toda la informacion, como minimo, se debera
incluir el “NOMBRE” o “TITULO”. Por ejemplo: DISCURSO ALBERTO LLERAS
CAMARGO 0003 23 AGO 1957, siendo 23 el dia, AGO las primeras tres letras del mes
en mayuscula y 1957 el afo.

+ Carpeta 2: “FICHAS TECNICAS”

En esta carpeta seran incluidas las fichas técnicas diligenciadas, UNA por documento
sonoro, segln el instructivol. Nombradas asi: “FICHA TECNICA TiTULO” o “FICHA
TECNICA NOMBRE DEL PROGRAMA”, el “NUMERO DE PRODUCCION” con cuatro
digitos y la “FECHA”. Por ejemplo: FICHA TECNICA DISCURSO ALBERTO LLERAS
CAMARGO 0003 23 AGO 1957, siendo 23 el dia, AGO las primeras tres letras del mes
en mayuscula y 1957 el afo.

* Carpeta 3: “DOCUMENTOS ANEXOS”

Cuando la Subgerencia de Radio de RTVC lo solicite, se debera incluir en el DVD o CD
una carpeta nombrada “DOCUMENTOS ANEXOS” para los archivos adjuntos, tales
como: libretos, transcripciones, script, programas de los conciertos, fotografias de las
caratulas, etc.

7.6.2 Disco compacto de audio

Cuando la Subgerencia de Radio de RTVC lo solicite expresamente, recibira
documentos sonoros quemados en formato CDA (disco compacto de audio), pero
SOLO seran recibidos si fueron quemados con base en archivos sin comprimir, tales
como: Windows PCM .WAYV, con el fin de poderlos escuchar en cualquier reproductor
de CD sin ningun tipo de pérdida.

El CDA deberéa responder a los cortes del registro sonoro original, con el fin de poderlos
ubicar facilmente en un reproductor convencional de CD.

7.7 CARACTERISTICAS DEL EMPAQUE
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7.7.1 Sobre el estuche

La Subgerencia de Radio de RTVC UNICAMENTE recibirda UN documento sonoro,
digitalizado o remasterizado, por cada estuche.

El estuche debera tener las siguientes caracteristicas:

* De material plastico flexible.

» Color negro.

e Paraun solo DVD o CD.

» Con pestafia de sujetado para trabajo pesado.

» Con pelicula transparente para la inclusion de los datos de marcacion.
* De 14.5 cm. (ancho) X 12.5 cm. (alto) X 0.7 cm. (fondo).

Solo cuando la Subgerencia de Radio de RTVC lo solicite expresamente, podra recibir
otro tipo de soporte.

7.7.2 Sobre la marcacion del estuche

El estuche debera contener, en MAYUSCULAS, la siguiente informacion:

 EnelLomo: el “TITULO” o “NOMBRE DE LA PRODUCCION”, “NUMERO DE LA
PRODUCCION” con cuatro digitos y la “FECHA”.

* EnlaCaratula: el “TITULO” 0 “NOMBRE DE LA PRODUCCION”, “NUMERO DE
LA PRODUCCION” con cuatro digitos, la “FECHA” y el “REALIZADOR”.

+ En la Contracaratula:

En el caso de los DVD o CD de DATOS, debera tener el “TITULO” o0 “NOMBRE DE LA
PRODUCCION?”, el “NOMBRE” cada una de las carpetas: “GRABACIONES”, “FICHAS
TECNICAS” y “DOCUMENTOS ANEXOS”, con su respectivo contenido: “TITULO” o
“NOMRE DEL ARCHIVO”, el “NUMERO” y la “FECHA” de cada una de las
producciones.
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Para los discos compactos de audio (CDA) debera tener el “NUMERO” de cada uno de
los cortes, el “TITULO” o “NOMBRE DE LA PRODUCCION”, el “NUMERO", la “FECHA"
y la “DURACION” del corte de cada una de las producciones.

7.7.3 Sobre la marcacion del DVD o CD

Se debera rotular el DVD o CD con marcador permanente, de punta fina, color negro.

Se marcara en MAYUSCULA y letra imprenta legible, con el “TITULO” 0 “NOMBRE DEL
PROGRAMA”, “NUMERO DE LA PRODUCCION” con cuatro digitos y “FECHA DE
PRODUCCION”. En caso de que no esté toda la informacion, como minimo se debera
anotar el “TITULO” o “NOMBRE DEL PROGRAMA”. Por ejemplo: DISCURSO
ALBERTO LLERAS CAMARGO 0003 23 AGO 1957, siendo 23 el dia, AGO las
primeras tres letras del mes en mayuscula y 1957 el afio. En caso de no tener certeza
de la fecha, no escribira este dato. Escribir: “S.F.” (Que significa sin fecha).

7.8 ROTULACION DEL ESTUCHE Y SOPORTE ORIGINAL

En caso de digitalizacion o remasterizacion, y cuando la Subgerencia de Radio de
RTVC lo solicite, el lomo de la caja y el soporte original deberan ser marcados en
MAYUSCULA, y en computador, con letra Arial, negrita de 12 puntos. Dicha marcacion
debera tener la siguiente informacién: “TITULO” o “NOMBRE DE LA PRODUCCION?,
“NUMEROQ?” con cuatro digitos, “FECHA” de la grabacion original y “REALIZADOR” de la
produccion.

7.9 MARCACION DEL ARCHIVO EN EL SISTEMA

7.9.1 Estructura

» Categoria (tipo de producto en mayusculas): PGM, CLIP, ESP, PMO, PTA, EMP,
PISA, PAST, IDEN, ENLA, PRES, DESP, LOOP y PCIA.

» Espacio en blanco: para separar los campos de informacion.

* Numero (consecutivo de la serie de productos): siempre con tres digitos. 001,
002, 003... 010, 011, 012... 100, 200, 300... etc.
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» Espacio en blanco: para separar los campos de informacion.

» Referencia (nombre del producto en mayusculas): el nombre completo del
programa en mayusculas: DIAS DE RADIO, EL ATARDECER, etc., o tema de la
produccion en mayusculas: FERIA DEL LIBRO, EUROCINE, etc. o, en el caso
convenios, razon social de la instituciéon: DANSOCIAL, ICBF, etc.

» Espacio en blanco: para separar los campos de informacion.

* Fecha (de produccion o emision): es el dia (en dos digitos), el mes (con las tres
primeras letras) y el afilo completo (en cuatro digitos) de la produccion sonora.

7.9.2 Ejemplos

+ Programas: PGM 030 DIAS DE RADIO 11ENE 2007

* Clips: CLIP 230 MEMORIA Y PRESENCIA 21 MAY 1971

» Especiales: ESP 105 CANCIONERO DE NAVIDAD 16 DIC 2007

* Promocion: PMO 015 VIVIR CANTANDO 05 AL 10 ENE 2007

* Pauta: PTA 025 ROCK AL PARQUE 18 AL 24 SEP 2006

* Empates: EMP 308 MUSICAS COLOMBIANAS 24 JUL 2005

+ Pisadores: PISA 004 RADIONICA WILLY SOLO 12 NOV 2006

» Pastas: PST 003 DIVERSIDAD SONIDOS 13 AGO 2006

+ ldentificaciones: IDEN 021 SENAL RADIO COLOMBIA GECO 24 FEB 2005
+ Enlaces: ENLA 052 SENAL RADIONICA FRECUENCIAS 23 MAR 2007
* Presentaciones: PRES 016 VUELO NOCTURNO 17 ABR 2007

» Despedidas: DESP 017 CAFE Y NOTICIAS 017 19 JUN 2007

* Loops: LOOP 039 PRESIDENCIA LARGO 01 OCT 2006

* Presidencia: PCIA 001 CSJO SANTA MARTA 30 MAR 2005

7.9.3 Temas musicales

Los temas musicales serdn marcados de la siguiente manera: numero de seis digitos
(asignado por Sefal Memoria), titulo de la cancidn, intérprete y compositor.

Por ejemplo: 000003 LA GOTA FRIA CARLOS VIVES EMILIANO ZULETA.

Nota: No se deberan marcar los audios con tildes ni usar la letra “N”, siendo necesario
reemplazarla por “N”.
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Documentos sugeridos para la comprension del mandat 0 publico de la Senfal
Radio Colombia:

* EL TIEMPO. Manual de Redaccion, Ediciones EL TIEMPO, Bogoté, 1995.
« EL PAIS. El libro de estilo EL PAIS. Ediciones El PAIS, Madrid 1996.

*  GRIJELMO Alex. El estilo del periodista. Editorial Taurus, Madrid 1997.

* Resolucion No. 452 del 21-12-07 Objetivos de calidad.

CONTROL DE CAMBIOS

No DEL FECHA E|M|C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO

Ajustar el Manual de acuerdo a nuevos
lineamientos de la Subgerencia de Radio

1 15/11/2013 X Modlflgar ¢ encabeze!do de acuerdo a Subgerencia de Radio
lineamientos de la guia de control de
documentos, ajustar el formato de

elaboracidn, revision y aprobacion del

documento.
Elaboré: Revis6: Aprobé:
Nombre:  Catalina  Ceballos | Nombre: Natalia Alvarez Diaz Nombre: Maria Angélica Escarraga
Carriazo Cargo: Profesional de SIG Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Cargo: Subgerente de Radio Fecha: 12/11/2013 Fecha: 15/11/2013
Fecha: 15/10/2013
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