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1. Unidad 3: Disen o y este tica en la 
comunicacio n radiofo nica 

Tema 2: El guion radiofónico 

Objetivo: 

Distinguir los conceptos básicos de la comunicación radiofónica a partir del 

conocimiento y dominio de las técnicas de lenguaje radial, tanto sonoro como escrito. 

Asimismo darle la oralidad y ponerle la entonación expresiva para que pase de lo 

escrito a lo hablado. Todo esto que forme parte del guion y de los tipos que hay. 

También aprender lo que es la preproducción, producción y postproducción. 

 

Introducción: 

En toda programación radial existe un guion, que se convierte en una de las 

herramientas para la praxis del ejercicio profesional. El documento es una guía para los 

locutores y demás personal técnico que están inmersos en la producción de radio que 

ayudará a que haya una mejor organización dentro del espacio que será emitido para 

un público. 

 

Cada persona asignada a un determinado rol tendrá la responsabilidad de revisar 

el guion y desarrollar su labor con antelación, según lo especificado en el texto. Esto 

con la finalidad de prevenir imprevistos de última hora y que pueda afectar la imagen 

que la audiencia se pueda llevar de la emisora. Recuerde que todo espacio radial es 

imagen e identidad de la radio a la que representa.  

 

Además del guion, se encuentra la realización del libreto. Ambas son similares, 

pero tienen una función distinta que se complementan. Sin embargo, en la práctica se 

suele emplear un solo formato, el guion. 
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2. Informacio n de los subtemas 

2.1 Subtema 1: Guion radial, importancia y usos   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Definición 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hay que recalcar que en una emisora varias son las personas que laboran y cada 

una de ellas cumple una labor específica. Por ello, “las emisiones de radio no se 

 

Figura 1: Capture Internet 
Fuente: Internet  

 

“El guion es un documento en el cual se precisa y enumera el contenido del 

desarrollo del programa radial”, Kaplún, (1999). Además, señala que es  la “estructura 

auditiva codificada por escrito”. Al guion también se lo conoce como libreto. Este “sirve 

como guía para los profesionales que dirigen la emisión de un espacio”, tanto como para 

el locutor, productor y asistentes que trabajen y sigan a cabalidad las indicaciones del 

guion. 

 



El guion radiofónico 

5 
 

©
  U

n
iv

er
si

d
ad

 E
st

at
al

 d
e 

M
ila

gr
o

 –
 U

N
EM

I 
 

FORMATO CONTROLADO: FR0018/ v1.0 / 18-11-2019 

improvisan, sino que se emiten sobre la base de un texto previamente escrito”, 

(Kaplún, 1999). 

 

Así como el maestro investiga para preparar su clase, asimismo en radio se debe 

estructurar un esquema previo para documentarse con fichas, datos, noticias, entre 

otros, que sirva para los diversos temas que se puedan desarrollar en el espacio del 

programa. También se le puede añadir la valoración propia de la experiencia al 

investigar los temas directamente en los lugares donde yacen los hechos de 

actualidad. A eso se le llama guion radiofónico o guion radial.  

  

La importancia del guion es que sirve como para los profesionales que dirigen 

la emisión de un espacio, tanto como para el locutor, productor, sonidista y operador 

técnico. El uso del libreto se convierte en una herramienta de trabajo que indica la 

labor de todos los que conformar el programa, así como regular el tiempo de cada 

una de las intervenciones o secciones que son consideradas en el espacio. Por ello su 

importancia para que los profesionales cumplan a cabalidad las indicaciones por 

escrito. Además, permite conocer con antelación lo que se va a hacer, cómo y para qué 

se lo hará.  

 

Una vez seleccionado todos los puntos que usted necesita para redactar el guion 

deberá seleccionar adecuadamente el contenido que tratará, dándole un orden que 

tenga claridad, secuencia, coherencia y concordancia, considerando los tiempos que 

se tratará en el programa.  

 

Pasos para hacer el guion 

 

Hay muchos locutores que no realizan un guion porque no les corresponde o no 

está dentro de sus funciones. Sin embargo, todo periodista o comunicador social debe 

estar asociado al conocimiento de todos los roles por cultura general; más aún, 

tratándose de su profesión y del ejercicio profesional en un mundo globalizado y que 

la tecnología obliga a conocer de todo un poco. Por ello, Kaplún, (1999) da varias 

recomendaciones a la hora de realizar un guion:  

  

1. Minutaje.- Servirá para medir el tiempo de todos los temas que se abordarán 

en el espacio y cuadre con el tiempo designado que tiene. 

 

 

 

2. Estilo de redacción.- Hay que considerar el formato del programa y el tipo de 

audiencia al que se llegue. Y aunque el espacio llegue a toda una multitud, es 

recomendable escribir para un solo oyente. Es decir, haga de cuenta como 

Ejemplo: Minuto 3: Dar paso a presentación (duración 30 segundos) 
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que estuviese conversando con él, de esa forma usted personalizará el estilo 

y el público sienta que el mensaje es solamente para él.  

 

3. Lenguaje.- A la hora de redactar tomar en cuenta que se debe emplear un 

lenguaje sencillo, sin tecnicismos y sin vicios del lenguaje. Principalmente se 

debe considerar que lo escrito está dirigido para ser oído, no para leerlo. Es 

radio. 

 

 

 

 

 

 

4. Sintaxis.- Esta es la que se encarga de relacionar los vocablos a fin de 

elaborar ideas u oraciones, de esa manera ayuda a expresar correctamente 

con coherencia y cohesión lo que se quiera decir.  

 

5. Puntuación.- Esta es la que da las pausas a la hora de hablar. El uso correcto 

de los signos de puntuación contribuye a las pausas que debe hacer el locutor 

a la hora de realizar la lectura. No obstante, hay signos que pueden cambiar 

el sentido como por ejemplo los puntos suspensivos. En radio estos se 

utilizan como guía para el locutor. 

 

6. Uso de preguntas.- El usar frecuentemente las interrogantes ayuda a que 

previo a la afirmación de algo, el oyente tenga un mejor razonamiento del 

tema que se expone. De esa forma se asimila mejor la información escuchada 

y no queden puntos sueltos o sin una relación al tema inherente.  

 

7. Momentos decisivos.- Estos se refieren a los momentos claves que debe 

crearse para mantener la expectativa. Sin embargo, son dos los momentos 

decisivos que se ha comprobado científicamente que el cerebro retiene, el 

principio y el final. 

 

8. Dominio de recursos técnicos.- Para escribir el guion se requiere del 

conocimiento amplio del tipo de montaje de sonidos que se va a hacer en el 

programa. Estos deben ser incluidos en el guion. Desde un ambiental hasta 

un sonido que se produzca en la misma cabina debe ser escrito en el guion.  

 

Ver imagen a continuación un ejemplo de un guion: 

 

 

Ejemplo: Redacte y lea lo que va escribiendo, así se escuchará usted 

mismo. Eso servirá para que se pueda dar cuenta si es así que quiere que 

se oiga su mensaje. Así puede corregir de inmediato. 
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Figura 2: Capture Internet 
Fuente: Internet 
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2.2 Subtema 2: Tipos de guiones   

Los tipos de guiones radiofónicos son:  

 

✓ Guiones literarios 

✓ Guiones técnicos  

✓ Guiones técnico-literarios 

 

1. Guiones literarios: Son aquellos cuyo escrito debe ser leído por el 

comunicador. Aquí se especifica la música que se usará y los efectos sonoros, 

así como si habrá algún silencio. Además, se indican las frases que deben 

realizar. Por ejemplo:  

 

 

 

 

2. Guiones técnicos: Este tipo de guiones solamente contiene las referencias de la 

parte técnica, como por ejemplo que hará el técnico u operador de sonido. Este 

el tipo de guion que más frecuentemente se usa en la radiodifusión. Por 

ejemplo:  

 

 

 

 

 

 

3. Guiones técnico-literarios: Este tipo de guiones es una mezcla del técnico y 

literario. Recaban toda la información posible e indica toda la labor 

individualizada de cada operador o técnico o persona.  

 

 

 

 

 

 

Los guiones radiales suelen ser presentado en dos tipos de formatos: 

 

• Guion americano: Es un formato de una columna. Las indicaciones que son 

para el técnico u operador van separadas de lo que debe realizar el 

comunicador.  

Locutora 1 (melancólica):  "Él estaba allí, sentado junto a mí". 

Locutora 2 (riendo):   "No digas eso. Jamás estuvo contigo".  

 

Locutora 1 y 2: Saludo   

Locutora 2:   Noticias en desarrollo 

Locutora 1:  Da paso a la entrevista 

Locutor 1 y 2:  Despedida 

Locutora 1 y 2: Saludo   

Locutora 2:   Noticias en desarrollo 

Locutora 1:  Da paso a la entrevista 

Locutor 1 y 2:  Despedida 
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• Guion europeo: Este se detalla en dos columnas, como un formato en T. En la 

izquierda se escribe lo que realizará el técnico o productor o sonidista y en la 

derecha se anota lo que hablará el locutor.  

 

El formato del guion europeo es el que más se usa por el orden, la claridad que 

tiene la información y la organización de lo que cada persona debe hacer. Este es el 

que más se utiliza en nuestro medio y se fusiona a los guiones técnicos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3: Capture Internet 
Fuente: Internet 
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2.3 Subtema 3: Estructura y escaleta radial 
 

 

 

 

 

 

 

La escaleta se divide en dos partes, la primera y la segunda. En la primera debe ir 

especificado: 

 

✓ Nombre del programa 

✓ Tema 

✓ Fecha y duración 

✓ Objetivos del programa (siempre hay que recordarlo, puede servir para darle 

material al locutor). 

✓ Nombres de los comunicadores 

✓ Recursos o escenas como colillas, opening, sobreimposiciones (si es medio 

digital), entre otros. 

✓ Contenido del programa 

✓ Video (solamente si el medio tiene plataforma digital) 

✓ Audios de promociones o presentaciones  

✓ Tiempo asignado a cada cosa. Se debe especificar todos los segundos o 

minutos. Esto al final ayudará a cuadrar el tiempo total del programa. 

 

En la segunda parte se detalla más la información del tiempo que se empleara y se 

considera lo siguiente: 

 

➢ Opening (entrada del programa) o colillas, entre otros. 

➢ Música 

➢ Entrada de locutor o locutores 

➢ Desarrollo de informaciones o música 

➢ Planos sonoros 

➢ Transiciones 

➢ Cortes (paso a publicidad) 

  

A continuación veamos la segunda parte de una escaleta radial: 

 

 

 

La escaleta es un documento en el que se estructura el 

contenido del programa radial. En este listado se detalla y se 

traza las escenas de manera general y resaltando los puntos 

más sobresalientes. Asimismo, se debe incluir el tiempo de lo 

que cada escena va a durar.  
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Figura 4: Capture Internet 
Fuente: Internet 
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2.4 Subtema 4: Preproducción, producción y 
postproducción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer radio no solamente consiste en tener una buena voz, tener buen 

vocabulario, buen  manejo del lenguaje, prender un micrófono y empezar a hacer 

radio. Detrás de todo eso existe un equipo de trabajo. Y es que para realizar un 

programa de radio existen tres fases: prepoducción, producción y postproducción. 

 

1.- Preproducción.- Es la fase previa de la emisión del programa radial, en la que 

interviene todo un equipo de trabajo. Este se encarga de reunir la información, 

de  verificar  las noticias -corroborando que sean ciertas-, de cuidar el manejo de 

los datos, hacer libretos, guiones, entre otros.    

2.- Producción.- Es segunda fase del programa radial y es la puesta en escena de 

todo lo estudiado, hasta ahora en esta materia. La producción se encargará de 

desarrollar los géneros y llevarle al público el programa y el manejo de los planos 

y distintas funciones que entran en acción.  

3.- Postproducción.- Es la edición, luego de que el programa haya concluido. Se 

extraerá las informaciones más relevantes que servirán para difundirlos en redes 

sociales. 

 

Figura 5: Capture Internet 

Fuente: Internet 
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PREGUNTAS DE COMPRENSIÓN DE LA UNIDAD 
 

1.- ¿Qué es el guion radial? 

Es un documento en el cual se precisa y enumera el contenido del desarrollo del 

programa radial. Es  la “estructura auditiva codificada por escrito. 

2.- ¿Cuál es la importancia del guion radial? 

Sirve como guía para los periodistas 

3.- Mencione cuáles son los pasos para hacer el guion 

• Minutaje  

• Estilo de redacción 

• Lenguaje 

• Sintaxis 

• Puntuación 

• Uso de preguntas 

• Momentos decisivos 

• Dominio de recursos técnicos 

4.- ¿Cuáles son los tipos de guiones? 

1. Literarios 

2. Técnicos 

3. Técnicos-literarios  

5.- ¿Cómo se estructura una escaleta radial? 

• Primera parte: nombre del programa, tema, fecha y duración, objetivos del 

programa, nombres de los periodistas, recursos o escenas, contenido, video,  

audios y tiempo asignado a cada cosa. 

• Segunda parte: Colillas o opening, música, entrada de locutores, anuncio de las 

informaciones o música, colillas, transiciones, cortes. 
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MATERIAL COMPLEMENTARIO 

 

Los siguientes recursos complementarios son sugerencias para que se pueda ampliar la 

información sobre el tema trabajado, como parte de su proceso de aprendizaje 

autónomo: 

 

Videos de apoyo: 

• Sobre cómo hacer un guion radiofónico  

Link: https://www.youtube.com/watch?v=dnZhiZbidkk  

• Sobre cómo hacer un guion radial – tutorial 1 

Link: https://www.youtube.com/watch?v=FzvTDyK_G7o   

• Sobre cómo escribir la escaleta de un guion 

Link: https://www.youtube.com/watch?v=4sJ-rLH-L88  

• Sobre ¿cómo organizar una producción radial? 

Link: https://www.youtube.com/watch?v=tS9DHzEfIMI  

• Sobre preproducción, producción y postproducción de radio 

Link: https://www.youtube.com/watch?v=w9TSKlXl50w   

  

 

Bibliografía de apoyo: 

 

Cultura Audiovisual, (2020). Los géneros informativos audiovisuales. Ministerio de 

Educación y Ciencia. España. Recuperado de 

http://tv_mav.cnice.mec.es/Informativos/InforCulturaAudiovisual/A_UD1/Debes

saber_aud1a.htm  

 

Escalante, V., (1986). Comunicación radiofónica. CIESPAL, primera edición. Quito, 

Ecuador.  

 

Herrera, S., (2007). La estructura del reportaje en radio. Área Abierta, N° 17. Piura, 

Perú. Recuperado de https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=2382196 

  

Martínez, M., y Diez, J., (2005). Lenguaje, géneros y programas de radio, Eunsa, 

Pamplona. 

 

Moreno, P., (2012). Géneros periodísticos en radio: Técnicas de redacción y estilo. 

Egaudim, 1° edición, p. 114. Sevilla, España. Recuperado de 

https://idus.us.es/bitstream/handle/11441/31177/G%E9neros%20period%EDstic

os%20en%20radio.pdf;jsessionid=30EC37EBED5EF47ED4E215361C36FBDF?sequ

ence=1&isAllowed=y 

https://www.youtube.com/watch?v=dnZhiZbidkk
https://www.youtube.com/watch?v=FzvTDyK_G7o
https://www.youtube.com/watch?v=4sJ-rLH-L88
https://www.youtube.com/watch?v=tS9DHzEfIMI
https://www.youtube.com/watch?v=w9TSKlXl50w
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Kaplún, M., (1999). Producción de programas de radio. Ediciones CIESPAL. Quito, 

Ecuador. 

Rodríguez, L., (2011). Ponele onda, herramientas para producir radio con jóvenes. 

Ediciones la Tribu. Buenos Aires, Argentina.  

 

Torres, R., (2006). El guion radiofónico. Temario proporcionado al estudiante. 

Recuperado de https://n9.cl/solangeguerrero 

 

 

Links de apoyo: 

 

Damns, E. (n.d.). La sociedad hiperconectada. Recuperado de, 12 de abril de 2019,  

https://www.todovaacambiar.com/capitulo-15-la-sociedad-hiperconectada 
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