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Resumen 

 

El presente trabajo de grado, tiene como objetivo el diseño de un manual didáctico de 

redacción periodística para los estudiantes de comunicación social de la Universidad Francisco 

de Paula Santander seccional Ocaña, que les permita generar más competencia a nivel del 

análisis textual y composición de un texto informativo. Además, busca que  los educando 

conozcan los temas primordiales para la realización de sus escritos periodísticos, acompañado de 

ejemplos y ejercicios prácticos y fáciles para su realización.  

     Se realizó entrevistas estructuradas a expertos en el tema para recolectar información en 

los aspectos de la estructura narrativa y diseño del manual. 

Dentro de la elaboración del manual se implementó elementos pedagógicos para darle una 

perspectiva más llamativa, novedosa y atractiva. 

     Por último, este manual didáctico permite brindarles a los estudiantes del programa de 

comunicación social, herramientas en la elaboración de sus escritos informativos. 
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Introducción 

 

     Este plan de trabajo tiene como propósito el diseño de un manual didáctico de redacción 

periodística para los estudiantes de comunicación social de la Universidad Francisco de Paula 

Santander seccional Ocaña, con el fin de instruir a los alumnos en sus trabajos periodísticos, 

desde la estructura gramatical para utilizar el sujeto preciso y el verbo ideal, hasta las normas 

ortográficas y signo de puntuación, elementos fundamentales para lograr avanzar en el hilo 

narrativo. 

     Este manual servirá como ayuda a los estudiantes y guía para quienes los implementen, 

pues detalla cada información con elementos didácticos  y ejercicios prácticos para su 

comprensión. 
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Capítulo 1: Diseño de un manual didáctico de redacción periodística para 

los estudiantes de comunicación social de la Universidad Francisco de Paula 

Santander seccional Ocaña 

 

1.1 Problema 

 

     Se presenta dificultad en los estudiantes de comunicación social en cuanto a la redacción 

de textos informativos o periodísticos. 

 

1.2 Planteamiento del problema  

 

     El Manual de redacción de EL TIEMPO, desde su primera edición ha mostrado los 

diferentes lineamientos y principios básicos para la redacción periodística, como una herramienta 

apropiada para los estudiantes de comunicación social y periodistas, ya que los instruye desde 

cómo se debe realizar una entradilla hasta completar su proceso. Aunque el módulo se realizó 

para los periodistas vinculados a EL TIEMPO, es utilizado por las personas que trabajan de 

manera independiente y por las que no se encuentran vinculadas a dicha Casa Editorial.  

     El manual didáctico de consulta es muy útil, pero a veces se convierte en algo tedioso y 

complicado para los educandos, debido a su lenguaje y diseño, no es atractivo, carece de 

elementos visuales que cautiven al lector, todo esto hace que el aprendiz pierda interés y no 
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tenga en cuenta el manual a la hora de aplicar las instrucciones durante la elaboración de los 

trabajos asignados.  

     En consecuencia, es de vital importancia recuperar el interés entre los futuros 

comunicadores. Una buena manera de conseguirlo es realizando una versión didáctica y atractiva 

de fácil comprensión y lectura, de esta manera se podrá contar con una estrategia útil y de 

manejo sencillo a la hora de elaborar las notas o trabajos periodísticos. Los elementos visuales 

ayudarán al lector en el proceso de adquirir habilidades en la composición de textos 

periodísticos.   

 

1.3 Formulación del problema 

 

     ¿Cómo a través de un manual didáctico mejoraría la redacción periodística a los 

estudiantes de comunicación social? 

 

1.4 Objetivos 

1.4.1 Objetivo General 

    Diseñar un manual didáctico de redacción periodística, para los estudiantes de 

comunicación social de la Universidad Francisco de Paula Santander seccional Ocaña. 
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1.4.2 Objetivos Específicos  

    Determinar contenidos relevantes para elaborar un manual didáctico de redacción 

periodística. 

Identificar estrategias encaminadas a incentivar el hábito de la consulta para la composición 

de textos. 

Producir un manual didáctico en la fundamentación de los principios básicos del lenguaje 

periodístico.  

1.5 Justificación  

 

Un manual didáctico de redacción, permite al estudiante comprender fácilmente los principios 

básicos a la hora de elaborar un escrito de índole informativo y noticioso, debido a que contiene 

elementos visuales que llama la atención del educando, manejando temas puntuales y de interés. 

Además, brinda la posibilidad de poner en práctica de forma interactiva los conocimientos 

adquiridos en el instructivo, a través de una variada y extensa cantidad de ejemplos y ejercicios 

que harán más fácil la interpretación de los temas.  

 

En la carrera de comunicación social la composición de textos es fundamental para orientar a 

los lectores con un lenguaje preciso, claro, conciso y sencillo en aras de un efectivo intercambio 

de ideas. La teoría de los principios básicos se debe complementar con ejercicios prácticos donde 

el aprendiz incorpore técnicas, adopte un estilo para atraer a los lectores con producciones acorde 

con la realidad que lo circunda. 
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En un mundo tan convulsionado como el actual donde el bombardeo de mensajes es 

constante, se requiere un alto en el camino para mejorar los esquemas pedagógicos en la 

redacción. A menudo se observan textos carentes de contenidos, sin un hilo narrativo que lleve al 

lector a los maravillosos mares del conocimiento, plagado de errores ortográficos y faltos de una 

estructura gramatical adecuada a los cánones del periodismo moderno. 

La tecnología avanza a pasos agigantados dejando un panorama estéril a la hora de una fina 

expresión escrita. La cohesión, el término ideal acorde al contexto, la aplicación de los 

parámetros esenciales imprimen a la composición de texto una magia especial para embrujar a 

las personas que se sumergen a la inagotable fuente del saber. 

 

El Manual, busca estimular el amor hacia las letras, despertar ese olfato de los futuros 

comunicadores sociales para encontrar y narrar historias interesantes con un lenguaje veraz, 

oportuno y concreto, enlazando secuencias para el disfrute de los lectores. 

 

1.6 Delimitación  

1.6.1 Delimitación geográfica  

El proyecto se llevará a cabo con estudiantes de comunicación social de la Universidad 

Francisco de Paula Santander seccional Ocaña. 
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1.6.2 Delimitación Temporal 

El proyecto contará con un periodo de 8 semanas a partir de su aprobación, de acuerdo al 

reglamento establecido por la coordinación del programa de comunicación social 

1.6.3 Delimitación Conceptual 

La propuesta de investigación abordará los siguientes conceptos:  

 

Diseño, manual, comunicación, contenido, estructura, periódico, enfoques didácticos o 

pedagógicos, métodos, redacción, prensa, noticias y lenguaje.  

 

1.6.4 Delimitación Operativa  

Para la realización del trabajo de grado, se presentaran probablemente situaciones o 

dificultades de orden económico, de tiempo o logístico, para lo cual se establecerán medidas que 

permitan sacar adelante lo presupuestado.  
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Capítulo 2: Marco referencial 

 

2.1 Antecedentes 

2.1.1 Antecedentes Investigativos. 

 

La investigación ofrece una visión clara y detallada del lenguaje, el contenido, las fuentes de 

información y los elementos de titulación a tener en cuenta a la hora de redactar. Además, orienta 

en los métodos y técnicas de investigación en prensa escrita, radio, TV, entre otros, que 

facilitarán en el lenguaje y estilo que se debe utilizar para cada uno de ellos. También sobre los 

límites técnicos y legales del periodismo.  

 

A nivel mundial se apoya en dos investigaciones referentes al diseño de un manual didáctico 

de redacción periodística, donde se aporta información acerca del contenido, las fuentes y una 

variedad de temas relevantes al momento de realizar un escrito periodístico.  

 

En la obra de (Mayoral, 2013) se explica qué es y cómo se elabora cualquier tipo de texto 

periodístico. Partiendo de la teoría clásica de los géneros, se ofrece una actualizada visión de 

conjunto: desde la noticia hasta la columna; desde la entrevista hasta el blog; desde el reportaje 

hasta la crónica o el editorial. Todo ello, además, en cualquier medio de comunicación o soporte: 

en agencias, periódicos de papel, radio, televisión y nuevos medios digitales.  



19 

 

 

 

 

La investigación realizada por (Rubio, 2012), tiene como objetivo definir qué es el 

Periodismo de Investigación, para qué sirve, cómo se utiliza y cuáles son las repercusiones que 

se producen cuando se hace seriamente y en profundidad. Para ello se hace un recorrido desde 

sus orígenes (Estados Unidos, Europa y España) hasta las últimas revelaciones periodísticas.   Se 

estudió y analizó los métodos y técnicas de investigación (en prensa escrita, radio, televisión e 

internet) con casos prácticos y con la ayuda de los autores y actores principales de algunos de los 

temas que han tenido repercusiones nacionales o internacionales.  

A nivel nacional se toma como base, aportes que ayudan a comprender sí está bien el estilo a 

la hora de redactar, puede ayudar a que el escrito trascienda, a darle mayor importancia a la 

noticia, por ende, es necesario que el periodista desarrolle un estilo de redacción adecuado y 

coherente. 

Por su parte, en (Bedoya, 2012), se reconoce la importancia de un manual de estilo 

periodístico para un medio de comunicación como es la prensa, por razones como uniformidad, 

identidad, practicidad y ejemplificación en el lenguaje escrito, la practicante de comunicación y 

periodismo del Periódico El Pulzo, a raíz de una investigación cualitativa guiada por los 

periodistas del medio, en la cual evidenciaban el desconocimiento de la existencia de dicho 

módulo, y la falta de información en el mismo, decide reestructurar el escrito existente en el 

medio, con el fin de abarcar un mayor número de temas y establecer, propagar y perpetuar un 

libro de estilo eficaz para los futuros periodistas, es el resultado del trabajo lo que se verá 

reflejado en el documento. 

El periodismo es la principal disciplina responsable de la construcción de la opinión pública 

respecto a la realidad nacional, y al ejercer dicho rol, de manera directa o indirecta, se convierte 
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en un “actor político” que interviene en los destinos públicos. De acuerdo a esta premisa hay 

varios aspectos que revisar desde la lógica misma del ejercicio periodístico, entre ellos las 

fuentes de información y el uso de géneros informativos como insumos básicos de la creación 

noticiosa e incluso temas de la realidad nacional como la Seguridad Democrática, el estado 

colombiano y los grupos al margen de la ley, asuntos que hacen parte fundamental de las 

primeras planas de los periódicos nacionales. (Jiménez, 2010) 

Finalmente, es poco lo que se puede encontrar en la región que aporten información al trabajo, 

pero cabe aclarar que se han elaborado escritos que de una u otra manera han contribuido y 

ayudado a los estudiantes de comunicación social, herramientas básicas que ayudan o facilitan la 

elaboración de sus trabajos periodísticos, como son: pequeñas guías, fragmento de normas para 

la redacción, entre otros. 
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2.2 Marco Histórico 

 

El diseño se define como el proceso previo de configuración mental, "pre-figuración", en la 

búsqueda de una solución en cualquier campo. Utilizado habitualmente en el contexto de la 

industria, ingeniería, arquitectura, comunicación y otras disciplinas creativas. 

Etimológicamente deriva del término italiano diseño dibujo, designio, signare, signado "lo por 

venir", el porvenir visión representada gráficamente del futuro, lo hecho es la obra, lo por hacer 

es el proyecto, el acto de diseñar como prefiguración es el proceso previo en la búsqueda de una 

solución o conjunto de las mismas. Plasmar el pensamiento de la solución o las alternativas 

mediante esbozos, dibujos, bocetos o esquemas trazados en cualquiera de los soportes, durante o 

posteriores a un proceso de observación de alternativas o investigación. El acto intuitivo de 

diseñar podría llamarse creatividad como acto de creación o innovación si el objeto no existe o se 

modifica algo existente inspiración abstracción, síntesis, ordenación y transformación.  

Diseñar es una tarea compleja, dinámica e intrincada. Es la integración de requisitos técnicos, 

sociales y económicos, necesidades biológicas, ergonomía con efectos psicológicos y materiales, 

forma, color, volumen y espacio, todo ello pensado e interrelacionado con el medio ambiente que 

rodea a la humanidad. De esto último se puede desprender la alta responsabilidad ética del diseño 

y los diseñadores a nivel mundial. Según el pintor, fotógrafo y crítico de arte Moholy-Nagy 

(Nagy), el diseño es la organización de materiales y procesos de la forma más productiva, en un 

sentido económico, con un equilibrado balance de todos los elementos necesarios para cumplir 

una función. No es una limpieza de la fachada, o una nueva apariencia externa; más bien es la 

esencia de productos e instituciones. 
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El diseño como tal no tiene fecha de creación, ya que es algo intuitivo de cada quien a la hora 

de crear, puesto que es un acto de innovación que integra necesidades y técnicas sociales y 

económicas.  (Marchant, 2009). El trabajo está integrado en el diseño de un manual de redacción 

periodística bajo el género didáctico, ya que es un medio que facilita la enseñanza y el 

aprendizaje de una manera más creativa y llamativo al lector, que en este caso son los estudiantes 

de comunicación, que con la creación de este, le facilitaría ayuda en sus trabajos periodístico. 

 

2.2.1 Marco Histórico a Nivel Mundial 

 

A nivel mundial el primer manual de redacción periodística que se conoce es el manual de 

selecciones (normas generales de redacción), preparado bajo la dirección de Jorge Cárdenas 

Nanneti, y publicado en el año 1959 en la Habana por selecciones del Reader’sDigest S. A., en la 

cual el lector podría encontrarse con contenidos de normas gramaticales y ortográficas de gran 

utilidad, y que coinciden casi totalmente con los que en años después   aparecerían en el manual 

de estilo de agencia Efe (De esa misma editorial – Reader’sDigest – titulado La fuerza de las 

palabras “Cómo hablar y escribir para triunfar”), publicado en 1979, con la asesoría y apoyo de 

Alonso Zamora Vicente, de la Real Academia Española. (Font) 

Cinco años después de la aparición del manual de selecciones, en 1964, se editó en México un 

manual de noticias radiofónicas,  y más tarde en 1974, apareció en Buenos Aires un libro titulado 

Normas de estilo Periodístico.  
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Al año siguiente apareció la primera edición del libro de la agencia Efe, en  1975. Y pasó a 

contar la pequeña historia de este libro, el primero de una agencia de noticias. La primera edición 

no es un libro propiamente dicho, pues no está editado ni encuadernado como tal, sino que se 

trata de unas hojas mecanografiadas –31 folios– por una sola cara y encuadernadas con unas 

tapas de cartulina fina, y en la que hace de portada puede leerse: Agencia Efe S. A. Madrid. 

Manual de estilo de efe-exterior. Primera edición, 1975. 

En la introducción, titulada Justificación, se explica que la pretensión es dar ideas generales 

que sirvan de orientación para armonizar el estilo redaccional de manera que el servicio de Efe 

tenga un estilo propio. 

En 1988, la unidad de prensa internacional (UPI) Washington. Elaboró un libro llamado 

manual de estilo y referencia, que se basó en detallar las reglas que hay que tener en cuenta, para 

elaborar una noticia y de los diferentes estilos que se puede desarrollar. 

En el año 1989 en La Habana – Cuba, la Prensa Latina publicó un libro llamado Normas de 

Redacción, que consiste en una guía que recoge criterios y pautas para aplicar en una publicación 

u otro medio. 

1992 en Urano, Barcelona – España. Sol, Ramón publicó un Manual Práctico de estilo, 

basado sobre las reglas y estilo gramatical.  

En 1994 apareció en Salamanca, un manual de Redacción Periodística, elaborado por José 

Javier Muñoz, que instruía sobre las reglas y herramientas básicas para la elaboración de noticias 

y de los diferentes géneros periodísticos. 
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1997 en  México, se publicó un manual llamado libro de estilo por siglo 21, que recopila las 

normas de ortografía, tipografía, estilo y edición considerados esenciales para la correcta 

exposición de textos. 

En el año 2000, en Málaga, Morales del Moral, Antonio y Guzmán Ordóñez, publican un 

manual llamado: Diccionario Temático de los deportes, basado en los términos periodísticos que 

se debe tener en cuenta, en la elaboración de las noticias deportivas. (Font) 

2.2.2 Marco Histórico a Nivel Nacional  

 

A nivel nacional el primer manual de redacción periodística que se conoce, es el manual de 

redacción de la casa editorial El TIEMPO, en el año 1995, Bogotá– Colombia, cuyo objetivo es 

instruir a los periodistas y comunicadores sociales en formación, sobre las normas y reglas que se 

debe tener en cuenta para elaborar cualquier tipo de noticias e información. 

En el 2002 la revista semana y Aquilar, lanzan un manual llamado: ¿cómo hacer  

periodismo?, un libro que explica, con lujo de detalles y ejemplos, cómo escribir una historia 

desde que se concibe hasta que se edita. Enseña el manejo de fuentes, da guías de cómo cubrir 

mejor la realidad, ofrece técnicas para encontrar ángulos interesantes y estructuras narrativas 

novedosas y explica métodos de reportería y principios clave de redacción y edición. También 

profundiza en los principales géneros: la noticia, la entrevista, el perfil, la crónica, el reportaje y 

el periodismo online. En ese mismo año se publica un Manual de Estilo Periodístico por El 

Pulso, basado en las reglas  y estilos que se debe tomar en cuenta  para la elaboración de noticias 

o cualquier género periodístico. (Aparicio & Tucho, 2012) 
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2.2.3 Marco Histórico a Nivel  Regional y Local 

 

En la región aún no se han elaborado manuales que enseñen sobre herramientas  básicas en la 

redacción periodística, pero se han hecho aportes  como fragmentos de normas y pequeñas quías, 

que instruyen a los estudiantes de comunicación social en la elaboración de algún texto 

periodístico. 

 

2.3 Marco Contextual 

 

El municipio de Ocaña es una localidad ubicada en la zona nororiental del departamento de 

Norte de Santander, es la segunda más importante después de Cúcuta la capital, su extensión 

territorial es de 460 km², cuenta con una población de 97.479 habitantes (2014) y su altura 

máxima es de 1 202 msnm y la mínima de 761m. (Municipal, 2008) 

Caracterizada por su diversidad cultural e histórica que representó un hecho importante en el 

país para su independencia.  

La Universidad Francisco de Paula Santander seccional Ocaña, inició en 1973 con la 

suscripción a un contrato para la realización de un estudio de factibilidad denominado "un Centro de 

Educación Superior para Ocaña" que sugirió la creación pronta de un programa de educación a nivel 

de tecnología en énfasis en ciencias sociales, matemáticas y física. En diciembre de ese mismo año, el 

rector de la Universidad Francisco de Paula Santander, José Luís Acero Jordán, le envió copia de 

dicho estudio al Icfes, Instituto que conceptúo que el proyecto para abrir el centro de estudios en 

Ocaña, era recomendable. (Ufpso) 
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Según Acuerdo No. 003 del 18 de Julio de 1974, por parte del Consejo Superior de la Universidad 

Francisco de Paula Santander Cúcuta, se crea la Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña, 

como máxima expresión cultural y patrimonio de la región; como una entidad de carácter oficial 

seccional, con AUTONOMÍA administrativa y patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de 

Educación Nacional. 

Su primer coordinador el doctor Aurelio Carvajalino Cabrales, buscó un lugar adecuado para 

funcionar la sede, en los claustros Franciscanos al costado del templo de la Gran Convención y con las 

directivas del colegio José Eusebio Caro, se acordó el uso compartido del laboratorio de física. 

En 1975 comenzó la actividad académica en la entonces seccional de la Universidad Francisco de 

Paula Santander con un total de 105 estudiantes de Tecnología en Matemáticas y Física, y su primera 

promoción de licenciados en Matemáticas y Física se logró el 15 de diciembre de 1980.La 

consecución de 27 hectáreas de la Hacienda El Rhin, en las riberas del Río Algodonal, en comodato a 

la Universidad por 50 años, que la antigua Escuela de Agricultura de Ocaña cedió a la Universidad, 

permitió la creación del programa de Tecnología en Producción Agropecuaria, aprobado por el 

Consejo Superior mediante el Acuerdo No. 024 del 21 de agosto de 1980, y luego el ICFES otorgó la 

licencia de funcionamiento el 17 de febrero del año siguiente. Luego se crean las Facultades. 

Facultad de Educación, Artes y Humanidades de la Universidad Francisco de Paula Santander 

Ocaña fue creada según acuerdo 063 del 20 de noviembre de 2006, está conformada con los 

departamentos: de Matemáticas, Física y Computación y el Departamento de Humanidades. Según el 

Acuerdo No. 010, marzo 29 de 2004 se crea el plan de estudios del programa de Comunicación Social 

(Resolución 5363 de 10-may-2013,) y Derecho con registro calificado (Resolución 10185 de 

noviembre 22 de 2010). En el mes de noviembre de 2005, se suscribió el convenio de asociación No. 
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1744/05 con el Ministerio de Cultura, con el objeto de apoyar el proceso de estructuración académica 

de la Escuela de Bellas Artes.La creación de la Facultad de Educación, Artes y Humanidades en la 

Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña, es un hecho fundamental y trascendental para 

continuar consolidando el desarrollo prospectivo de la institución. Actualmente poseemos tres 

Facultades de carácter técnico y era necesaria una nueva Facultad que oriente las políticas de 

formación pedagógica, que promueva las distintas expresiones de cultura de formación ciudadana, 

para que la institución sea líder en la formación de ciudadanos integrales y contribuyan en el 

mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad local, regional y nacional. 

Los escenarios para la Facultad son dos: uno interno y otro externo. Desde el escenario interno, 

está apoyada con el nuevo Departamento de Humanidades, a través del cual se ha liderado el proceso 

de formación docente de la Universidad, muestra de esto son los más de ochenta profesores que 

cursaron la Especialización en Práctica Docente Universitaria. 

Con las inquietudes investigativas y los trabajos de grado planteados por los docentes en la 

especialización, la Facultad liderará el proceso de generar líneas de investigación que permitan pensar 

en el desarrollo de la Maestría en Pedagogía, como alternativa de profundización de nuestros 

profesores y pensando siempre en una mejor cualificación de todo el personal docente. 

Desde el escenario externo, en concordancia con la Ley 115 de 1994, la Ley 30 de 1992, y la Ley 

749 de 2002, la institución ha asumido la responsabilidad a través de las Facultades existentes y sus 

programas curriculares, con lo programado por el gobierno nacional respecto a la articulación con los 

colegios, el sector productivo y la Universidad, para lo cual también ha sido de gran valor el apoyo del 

Departamento de Humanidades, el Departamento de Matemáticas, Física y Computación, la Escuela 

de Artes, el programa de Comunicación Social , y el reciente programa de derecho que tiene una 
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norma de creación interna 010 del 24 de marzo del 2010 y cuenta con un código SNIES 90901 en 

modalidad presencial en la cual se otorga el título de abogado cabe resaltar que este programa está 

enfocado hacia los derechos humanos lo que le da un valor agregado siendo pionero en el país en 

orientar este énfasis. 

Con las instituciones de educación secundaria, los convenios de articulación han transcendido la 

parte académica, en especial con un excelente apoyo tecnológico, ya que se ofrece orientación y 

asesoría para diseñar la página Web de la institución. 

En cuanto a programas de educación no formal a través de un convenio con el Ministerio de 

Cultura, se logró la reapertura e iniciación de clases en la Escuela de Artes de Ocaña, atendiendo y 

dando soporte a la vena artística de los Ocañeros y los cultores de la región. Igualmente se inicia en la 

Escuela de Artes el proceso de formación de formadores a través de diplomados, que dará soporte a la 

Educación en Cultura y Artes de la ciudad. 

La Facultad, orientará igualmente el continuar ofreciendo cursos para la obtención de créditos para 

los docentes de educación Básica y Media. 

Finalmente se tiene el compromiso de trabajar propuestas con las demás Facultades, y ejes 

académicos y administrativos para mejorar los procesos pedagógicos, el arte y la cultura de Ocaña, la 

región y la nación.  

Por otra parte la Facultad de artes y humanidades, cuenta con el Plan de estudio  de Comunicación 

Social que fue creado  el 29 de marzo del año 2004, bajo el Acuerdo No. 011, que describe cada uno 

de los requisitos legales para su autorización y así funcionamiento de esté. El programa tiene una 
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duración de 10 semestres; y al estudiante es otorgado con el título de Comunicador Social. Hay que 

resaltar que el programa cuenta con el registro calificado, que fue concedido por el término de 7 años. 

El programa de Comunicación social cuenta con la siguiente misión y visión: 

 

Misión  

El programa académico de comunicación de las UFPS Ocaña, busca contribuir a la educación 

de la sociedad a través de la formación integral de sus estudiantes en el área socio humanística 

capaz de desarrollar actitudes frente al fenómeno de lo comunicativo como objeto de estudio no 

solo en las prácticas profesionales apegadas hoy a los medios de comunicación masivos y no 

masivos, sino a las formas discursivas que permiten apropiarse de una legítima interacción entre 

los diferentes actores. 

Visión 

El comunicador social de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña, es un 

profesional de la comunicación ligado a los nuevos escenarios de las tecnologías de la 

información y la comunicación, para atender los desafíos del ámbito regional, nacional e 

internacional, con capacidad creativa, reflexión y capacidad de trabajo colectivo, buscando la 

interacción con los diferentes perceptores de la comunicación en los campos profesionales 

comunitario, periodístico y organizacional. El perfil profesional y ocupacional del aspirante a la 

carrera de la Comunicación Social de la UFPS Ocaña, es el siguiente: 
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Perfil Profesional 

El comunicador Social de la Universidad Francisco de Paula Santander seccional Ocaña es un 

profesional con una sólida formación en los campos, disciplinario, humano, ético, técnico e 

investigativo, capaz de interpretar su entorno social y de integrarse a él con sentido de 

responsabilidad, compromiso y participación. Igualmente, asume su vocación con liderazgo, 

espíritu emprendedor, creatividad e imaginación. Específicamente es un profesional con el 

siguiente perfil: 

- Factor de enlace en los procesos de construcción de tejido social. 

- Promotor de desarrollo comunitario. 

- Potenciador de procesos de solución pacífica de conflictos. 

- Organizador de canales de información internas y externas de las organizaciones públicas y 

privadas, 

- Difusor de conceptos y elementos que muestran y mantiene la cultura particular de la región. 

- Creación de redes de información entre pares en la región (TV., radio, prensa, medios de 

comunicación digitales). 

- Promotor de oportunidades para que las comunidades tengan acceso fácil y oportuno a los 

medios masivos, a fin democratizar la participación ciudadana en el manejo de la información. 

 

Perfil Ocupacional  
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El campo ocupacional del profesional formado en la Universidad Francisco de Paula 

Santander seccional Ocaña, está conformado por los diversos sistemas de comunicación como 

son las empresas e instituciones tanto públicas como privadas, ONG’s, en las áreas de relaciones 

públicas, publicidad, comunicación institucional interna y externa, comunicación para el cambio 

social o alternativa, propaganda política, los diferentes medios de comunicación (prensa, radio y 

televisión) como espacios de participación que fomentan el desarrollo comunitario. 

En el campo periodístico estará preparado para mirar críticamente la realidad extractando de 

ella el significado social y las consecuencias positivas o negativas que traigan para la sociedad, 

es decir es un periodista que mira la realidad desde procesos macro, alejado a la consecución de 

la “chiva” periodística. Además será entre otros aspectos un investigador de la dinámica social, 

promotor de cambio social, del civismo y la ciudadanía. 

Por su formación en ciencias sociales estará en capacidad de trabajar interdisciplinariamente 

con los distintos grupos sociales y si el medio lo exige podrá hacer parte de ellos como 

negociador de conflictos mediante el diseño de estrategias en comunicación para el desarrollo 

social. 

En el campo organizacional será capaz de crear estrategias de comunicación internas y 

externas para fortalecer las relaciones de las instituciones públicas y privadas con sus diferentes 

públicos. (Ufpso P. , 2013) 

 

2.4 Marco conceptual   
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Para esta investigación se tuvo en cuenta algunas palabras que son útiles e importantes para 

obtener un amplio contexto y comprensión del tema central, en las distintas definiciones se 

podrán encontrar aportes de investigadores y conocedores del tema tratado. 

 

Diseño 

En su forma más general, diseño es el arte de lo posible. En términos más técnicos, es el 

proceso consciente y deliberado por el cual elementos, componentes, potenciales, tendencias, etc. 

Se disponen de forma intencionada en el continuo espacio-tiempo con el fin de lograr un 

resultado deseado. En su expresión más potente, se define como la forma de imaginar y alumbrar 

nuevos mundos. En consecuente, se considera una actividad muy humana. 

 

En última instancia, todo diseño se origina en la fuente creadora de todo lo que es. Sea como 

consecuencia de la necesidad, la especulación, el deseo o la fantasía, surge una visión, un 

impulso creativo que aparece en la mente como un flash intuitivo de conocimiento, o tal vez 

como imágenes difusas. Es, con todo, un impulso cargado de energía, que debe ser perseguido. A 

través de la contemplación, y de una mayor definición y familiaridad con los parámetros y el 

propósito, el impulso creativo se hace más preciso. A través de varios ensayos de prueba y error 

–la verificación de hipótesis y prototipos, los inevitables ajustes que vienen del feedback, las 

diferentes variaciones sobre un tema–, finalmente, el impulso creativo toma forma. Si se 

prosigue en su conclusión, algún día este impulso creativo aparecerá al mundo como una 

expresión tangible de realidad, una realidad que empezó como una luz tenue en la imaginación 

de alguien. ¿Se podría llegar a decir que el diseño es la función de la actividad humana? 

Obviamente, si el diseño consiste en usar el poder y el ingenio de la mente humana en una fuente 
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universal de creatividad para alcanzar resultados deseados, es de suponer que la calidad y el 

carácter de las mentes individuales que hacen el diseño tendrán algún efecto en los resultados. 

¿Qué influye en las decisiones de diseño de una persona? Es evidente que la creatividad personal 

puede ser alimentada y cultivada, pero en este punto lo que realmente guía y da forma a la 

articulación y manifestación del diseño en cada paso del proceso es el conocimiento y 

experiencia de cada uno, incluyendo aspectos difíciles de medir como valores, visión del mundo 

e, incluso, el sentido que cada persona da a su vida. Confiada y segura en una base firme de 

teoría y praxis, la intuición es entonces libre para elevarse a alturas virtuosas. 

El autor (Bonsiepe). Define al diseño como: "Hacer disponible un objeto para una acción 

eficaz." 

Desde esta perspectiva, diseño puede conceptualizarse como un campo de conocimiento 

multidisciplinario, que implica su aplicación en distintas profesiones, que puede ser estudiado, 

aprendido y, en consecuencia, enseñado. Que está al nivel de la ciencia y la filosofía, dado que 

su objetivo está orientado a estructurar y configurar contenidos que permitan ser utilizados para 

ofrecer satisfacciones a necesidades específicas de los seres humanos. 

El diseño también es una actividad técnica y creativa encaminada a idear un proyecto útil, 

funcional y estético que pueda llegar a producirse en serie como en el diseño industrial, el diseño 

gráfico o el diseño de joyas. A pesar de que el diseño de interiores no va dirigido a una 

producción en serie en su gran mayoría. 

(Maldonado T. ) Afirma. “El diseño industrial es una actividad proyectual que consiste en 

determinar las prioridades formales de los objetos producidos industrialmente”. La forma tiene 
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por misión, no sólo alcanzar un alto nivel estético, sino hacer evidentes determinadas 

significaciones y resolver problemas de carácter práctico relativos a la fabricación y el uso. 

Diseño es un proceso de adecuación formal, a veces no consciente, de los objetos. (Mare, 2016) 

Manual 

Según (Múnera, 2002). Un manual es la manera en la cual se gestionan, dentro de los 

diferentes procesos de la empresa, mecanismos mediante para aprovechar de una forma 

inteligente todo el conocimiento que se maneja en la organización. 

Los manuales son obras didácticas pensadas para la difusión del conocimiento, y a la vez son 

la exposición general de la disciplina. 

La característica principal de los módulos es que están concebidos en estructura y estilo para 

difundir una materia a todo aquel que quiera iniciarse en ella. Son didácticos, divulgativos, de 

lenguaje claro. Hoy en día, es una de las fuentes más utilizadas, y lo debemos al afán divulgador 

del movimiento enciclopédico del siglo XVIII. (Grisales, 2012) 

 

Características de un manual 

Son de fácil manejo; de hecho, su nombre deriva de esta característica. Los manuales suelen 

tener un solo volumen, pero es posible encontrar manuales de varios volúmenes; están 

redactados y organizados de manera accesible, incluso al profano en la materia; están redactados 

por especialistas; usan gráficos, diagramas, tablas, ilustraciones, ejercicios de autoevaluación, 

casos prácticos, etc., para ayudar en la comprensión; son sintéticos; exponen claramente los 

conocimientos básicos de la materia. 
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Un manual ofrece información del tipo: 

Métodos y técnicas 

Estado actual de la cuestión 

Resultados de la investigación 

Exposición de teorías 

Según la terminología de la norma UNE 50-113-91/2, cuando una obra presenta de la forma 

más completa y sistemática una materia, no se la conoce como manual sino como tratado. Los 

tratados desarrollan en todas su extensión el tema, de forma erudita, no didáctica. No son 

compilaciones de la literatura existente sobre la materia, sino que además hacen una evaluación 

crítica de la misma. Por su complejidad, los tratados suelen ser obras de varios autores. 

(Maqueda, 2003) 

Los manuales se puede clasificar según su: 

Autor: un solo autor o varios, siempre serán especialistas en la materia.  

Función: docente, de difusión práctica como, por ejemplo, manual de primeros auxilios. 

Grado de especialización: generales o específicos. 

Contenido de un Manual 

Por su contenido: Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, 

dentro de este tipo tenemos los siguientes: 
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Manual de Historia: Su propósito es proporcionar información histórica sobre el organismo: 

sus comienzos, crecimiento, logros, administración y posición actual. Esto le da al empleado un 

panorama introspectivo de la tradición y filosofía del organismo. Bien elaborado y aplicado 

contribuye a una mejor comprensión y motiva al personal a sentir que pertenece y forma parte de 

la organización. 

Manual de organización: Su propósito es exponer en forma detallada la estructura 

organizacional formal a través de la descripción de los objetivos, funciones, autoridad y 

responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones. 

Manual de políticas: Consiste en una descripción detallada de los lineamientos a ser seguidos 

en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una organización 

proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las acciones. 

Una adecuada definición de políticas y su establecimiento por escrito, permite: 

Agilizar el proceso de toma de decisiones. 

Facilitar la descentralización, al suministrar lineamientos a niveles intermedios. 

Servir de base para una constante y efectiva revisión. 

Puede elaborarse manuales de políticas para funciones operacionales tales como: producción, 

ventas, finanzas, personal, compras, etc. 

Manual de procedimientos: Es la expresión analítica de los procedimientos administrativos a 

través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. 
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Este manual es una guía (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para 

orientar al personal de nuevo ingreso. La implementación de este manual sirve para aumentar la 

certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al 

realizar su trabajo. 

Manual de contenido múltiple: Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad 

de la estructura organizacional, no justifique la elaboración y utilización de distintos manuales, 

puede ser conveniente la confección de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el 

de "políticas y procedimientos", el de "historia y organización", en si consiste en combinar dos o 

más categorías que se interrelacionan en la práctica administrativa. En organismos pequeños, un 

manual de este tipo puede combinar dos o más conceptos, debiéndose separar en secciones.  

  Por su función específica: 

Esta clasificación se refiere a una función operacional específica a tratar. Dentro de este 

apartado puede haber los siguientes manuales: 

Manual de producción: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones en 

base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solución. La necesidad de 

coordinar el proceso de fabricación (fabricación, inspección, ingeniería industrial, control de 

producción), es tan reconocida, que en las operaciones de fabricación, los manuales se aceptan y 

usan ampliamente. 

Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir el 

alcance de compras, definir la función de comprar, los métodos a utilizar que afectan sus 

actividades. 
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Manual de ventas: Consiste en señalar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de 

información comprendidas en el trabajo de ventas (políticas de ventas, procedimientos, controles, 

etc.). Al personal de ventas es necesario darle un marco de referencia para tomar decisiones 

cotidianas. 

Manual de finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos 

los niveles de la administración, contiene numerosas instrucciones específicas a quienes en la 

organización están involucrados con el manejo de dinero, protección de bienes y suministro de 

información financiera. 

Manual de contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad. Se 

elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado en esta actividad. Este manual 

puede contener aspectos tales como: estructura orgánica del departamento, descripción del 

sistema contable, operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la 

elaboración de información financiera. 

Manual de crédito y cobranzas: Se refiere a la determinación por escrito de procedimientos y 

normas de esta actividad. Entre los aspectos más importantes que puede contener este tipo de 

manual están los siguientes: operaciones de crédito y cobranzas, control y cobro de las 

operaciones, entre otros. 

Manual de personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las 

actividades y políticas de la dirección superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de 

personal podrán contener aspectos como: reclutamiento y selección, administración de personal, 
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lineamientos para el manejo de conflictos personales, políticas de personal, uso de servicios, 

prestaciones, capacitación, entre otros. 

Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una función operacional 

determinada. Se elabora como fuente básica de referencia para la unidad administrativa 

responsable de la actividad y como información general para el personal interesado en esa 

función. Ejemplos de este tipo de "Manual técnico de auditoría administrativa", y el "Manual 

técnico de sistemas y procedimientos". Estos sirven como fuente de referencia y ayudan a 

computar a los nuevos miembros del personal de asesoría. 

Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales explican, las labores, los procesos y 

las rutinas de un puesto en particular, son comúnmente más detallados que un manual de 

procedimientos.  

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy poco 

conocimiento previo de los temas cubiertos. Por ejemplo, un manual de adiestramiento "explica 

cómo debe ejecutarse el encendido de la terminal de la computadora y emitir su señal", mientras 

que un manual de procedimientos omitir esta instrucción y comenzaría con el primer paso activo 

del proceso. El manual de adiestramiento también utiliza técnicas programadas de aprendizaje o 

cuestionarios de auto evaluación para comprobar el nivel de comprensión del contenido por el 

usuario. 

Estructura de un Manual 

La estructura de un manual es el esqueleto donde se apoyan las decisiones y actividades de 

nuestro usuario final. 
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Y sin embargo es frecuente que la estructura se adapte a las características de los individuos 

que han realizado el contenido del manual. 

Existen diversos motivos para que esto ocurra, y aunque es normal, e incluso permisible en 

algunos casos, que la información “se impregne” con el talento de sus creadores, siempre 

deberemos controlar y redirigir estas labores en favor de las directivas y los objetivos 

estratégicos de nuestra compañía. 

El porcentaje más alto de errores en la información, suelen ser fruto del stress en el proceso de 

edición, sobrevenido por una falta de organización previa, desconocimiento o una 

personalización anarquista de la herramienta de edición, unido a un método de trabajo 

igualmente exclusivo y anárquico. 

Así pues, se tiene en cuenta que, el manual queda relacionado con su autor, en función de la 

actividad de su creador dentro del proceso de elaboración del mismo. 

Por lo tanto, una de las primeras medidas que debemos tomar para subsanar estos problemas, 

es el diseño de una estructura apropiada, que se implementará, estableciendo una serie de hitos 

que nos permitan, en primer lugar, evaluar y controlar el proceso, y posteriormente corregir las 

incidencias anticipadamente. 

En primera instancia este proceso consiste básicamente en: 

Dividir la información en partes individuales o “módulos”. 

Establecer las relaciones entre los diferentes módulos. 
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Se realiza posteriormente agrupaciones de información siguiendo unos determinados criterios, 

cómo enumero a continuación: 

Por localización o idioma: agrupar la información por aquellas zonas que se tengan un mismo 

idioma o afecte a una determinada zona de ventas, por ejemplo. 

Por criterios de producción o servicio: se ordena en función del modelo, sus diferentes 

versiones, o dependiendo de sus funcionalidades. 

 

Por criterio de procesos: Utilizando este criterio se ordena en función de los intervinientes en 

la construcción del producto, o de la información. 

Por criterio de función: En este caso se organiza la información dependiendo de la función 

que realiza, es decir, carácter comercial, de producción, de gestión, etc… 

Cada organización debe establecer su forma de tratar la información, estableciendo un 

proceso de gestión documental que le proporcione control sobre la información, y a su vez le sea 

sencillo, ágil y eficaz. 

El uso de la gestión documental, estableciendo normas y prácticas de uso, permitirá establecer 

entre todos los elementos participantes en la construcción de un manual, una base y estructura, 

obteniendo diversas ventajas, como son: 

La flexibilidad. 

Ajustes de costos. 
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Ajustes en tiempos de producción. 

Favorece la coordinación. 

Favorece la especialización. (Bermejo, 2013) 

Es preciso recordar que al realizar una estructura, ya sea de un documento o de un proceso en 

general, no caer en el exceso de perfección. No por tratar de abarcar todos los casos y 

situaciones, el proceso de gestión documental será mejor. Debe ser abierto y dar la oportunidad 

de incorporar los cambios necesarios a medida que surjan. (Mora, 2013) 

Comunicación 

En términos generales, la comunicación es un medio de conexión o de unión que tiene las 

personas para transmitir o intercambiar mensajes. Es decir, que cada vez que comunican con los 

familiares, amigos, compañeros de trabajo, socios, clientes, etc., lo que hace es establecer una 

conexión con ellos con el fin de dar, recibir o intercambiar ideas, información o algún 

significado. 

Para (Fonseca, 2013). Comunicar es "llegar a compartir algo de nosotros mismos. Es una 

cualidad racional y emocional específica del hombre que surge de la necesidad de ponerse en 

contacto con los demás, intercambiando ideas que adquieren sentido o significación de acuerdo 

con experiencias previas comunes". 

Según (Stanton, 2013). La comunicación es "la transmisión verbal o no verbal de información 

entre alguien que quiere expresar una idea y quien espera captarla o se espera que la capte".  
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Para (Lamb, 2013). La comunicación es "el proceso por el cual intercambiamos o 

compartimos significados mediante un conjunto común de símbolos". 

Según (Chiavenato, 2013). Comunicación es "el intercambio de información entre personas. 

Significa volver común un mensaje o una información. Constituye uno de los procesos 

fundamentales de la experiencia humana y la organización social". (Thompson, 2008) 

 

Didáctica 

La didáctica es el arte de enseñar. Como tal, es una disciplina de la pedagogía, inscrita en las 

ciencias de la educación, que se encarga del estudio y la intervención en el proceso enseñanza-

aprendizaje con la finalidad de optimizar los métodos, técnicas y herramientas que están 

involucrados en él.  

En este sentido, la didáctica tiene dos expresiones: una teórica y otra práctica. A nivel teórico, 

la didáctica estudia, analiza, describe y explica el proceso enseñanza-aprendizaje para, de este 

modo, generar conocimiento sobre los procesos de educativos y postular el conjunto de normas y 

principios que constituyen y orientan la teoría de la enseñanza. 

A nivel práctico, por su parte, la didáctica funciona como una ciencia aplicada, pues, por un 

lado, emplea las teorías de la enseñanza, mientras que, por otro, interviene en el proceso 

educativo proponiendo modelos, métodos y técnicas que optimicen los procesos enseñanza-

aprendizaje. (Siginificados) 
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En (Stocker, 2000, pág. 18). Se plantea que la didáctica es la «Teoría de la instrucción y de la 

enseñanza escolar de toda índole y en todos los niveles. Trata de los principios, fenómenos, 

formas, preceptos y leyes de toda enseñanza». 

(Sarramona, 2011). Manifiesta que la «Didáctica es la rama de la Pedagogía que se ocupa de 

orientar la acción educadora sistemática, los recursos que ha de aplicar el educador o educadora 

para estimular positivamente el aprendizaje y la formación integral y armónica de los 

estudiantes». 

(Penteado, 2015). Dice que «La Didáctica es un conjunto de métodos, técnicas o 

procedimientos que procuran guiar, orientar, dirigir e instrumentar, con eficacia y economía de 

medios, el proceso de aprendizaje donde esté presente como categoría básica». Conjunto de 

métodos que procuran guiar, orientar, dirigir o instrumentalizar. (Maldonado & Girón Padilla, 

2009) 

(Rivilla, 1987). Expresa que «La Didáctica es el estudio de la educación intelectual del 

hombre y del conocimiento sistemático que ayuda al alumno a auto conocerse facilitándole las 

pautas para que elija la más adecuada para lograr su plena realización personal. La Didáctica es 

una disciplina pedagógica que analiza, comprende y mejora los procesos de enseñanza-

aprendizaje, las acciones formativas del profesorado y el conjunto de interacciones que se 

generan en la tarea educativa». Auto conocerse. (Bullyng) 

 

Redacción 
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En el libro (Bolaños, 2002) Redactar -observa Hilda Basulto- es una actividad comunicativa 

de primer orden, que implica un estado cultural avanzado de quien la ejercita. Como no se trata 

de un acto cuyo dominio se practica de manera mecánica, sino de un proceso de construcción de 

productos escritos, su aprendizaje y su práctica demandan un cuidadoso proceso de elaboración 

de su materia prima -el pensamiento- y de su forma de expresión o presentación por medio de 

textos escritos. De esta concepción dialéctica de la escritura –que vincula el pensar con el 

escribir- deriva la necesaria y estrecha relación entre contenido y forma, que todo redactor debe 

valorar como prioritaria y como eje de cualquier ejercicio que se proponga realizar. En torno a 

ella giran, pues, las características o cualidades de la buena redacción, que enseguida analizamos.  

(Martinez, Expresión Oral y Escrita , 2012) 

Características de la Buena Redacción 

Claridad 

Característica primera de la buena redacción es la claridad. Si la intención de quienes 

escribimos es que nos entienda un amplio público, esto nos exige claridad en las ideas y 

transparencia expositiva; es decir -como indica Gonzalo Martín Vivaldi- “visión clara de los 

hechos o de las ideas y exposición neta y tersa de los mismos”.  A la claridad mental o de ideas 

debe corresponder un lenguaje fácil, basado en palabras transparentes y frases breves, con el 

firme propósito de que el pensamiento de quien escribe llegue a la mente del lector desde la 

primera lectura del escrito; una relectura obligada del mismo estaría mostrando su oscuridad o su 

rareza, en tanto que su relectura voluntaria o interesada indicaría que ha resultado atractivo o 

importante para el lector. (Rada) 
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(Vivaldi & Sánchez, 1967). Sostiene, además, que claridad significa expresión al alcance de 

un hombre de cultura media y, por tanto, quiere decir: pensamiento diáfano, conceptos bien 

digeridos y exposición limpia, con sintaxis correcta y vocabulario o léxico al alcance de la 

mayoría, ni preciosista ni demasiado técnico. En otras palabras, a las ideas claras debe 

corresponder una construcción de la frase basada en un orden lógico y sin palabras rebuscadas. 

(Duque, 1999) 

Por su parte, Roberto Zavala Ruíz propone como primera obligación doméstica de la 

redacción “comunicar el pensamiento del autor, siguiendo un orden lógico o atendiendo al 

interés psicológico que lleva a destacar algunos elementos y a iluminar a media luz los menos 

importantes”.  

 Sostiene que quienes mejor manejan el idioma saben que la mejor palabra es la que entiende 

la mayoría; que la claridad implica el empleo de términos de uso común, y que esto no significa 

emplear un lenguaje corriente en el sentido peyorativo de esta palabra. Y aclara que, aunque los 

libros técnicos y científicos requieren un vocabulario propio -una jerga conocida y reconocida 

por minorías-, incluso esos textos se puede y deben escribir con un lenguaje general, entendible 

para lectores medianamente instruidos. 

Por supuesto, subraya, la claridad obliga a escribir oraciones claras que formarán párrafos 

claros, así como a hilvanar esos párrafos de la mejor manera. A esto contribuye - agregamos- el 

empleo adecuado de las expresiones de conexión lógica, que en nuestras sesiones de aprendizaje 

identificamos como “frases de pegamento” porque sirven para darle ilación y coherencia al 

escrito. (Terri, 2014) 
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Concisión 

Otra obligación de la prosa, como señala Zavala Ruíz, es la concisión, virtud o cualidad que 

consiste en decir lo más con lo menos, ahorrar palabras y evitar lo innecesario. El autor nos 

invita, con Azorín, a no entretenernos y destaca que ser conciso exige precisión en el lenguaje, 

combatir el exceso verbal y el rodeo, y acabar con las imprecisiones “que tratan de explicar a sus 

amigas, las vaguedades”. Sobre esta segunda cualidad de la buena redacción, Martín Vivaldi 

anota que sólo debemos emplear aquellas palabras que sean absolutamente precisas para expresar 

lo que queremos decir. Conciso no quiere decir lacónico sino denso: “estilo denso es aquél en 

que cada línea, cada palabra o cada frase están preñadas de sentido. Lo contrario es la vaguedad, 

la imprecisión, el exceso de palabras; lo que vulgarmente se dice retórica”. (Duque, 1999) 

 

La falta de concisión -advierte con Albalat- es el defecto general de los que empiezan a 

escribir... La concisión es cuestión de trabajo. Es preciso limpiar el estilo, cribarlo, pasarlo por el 

tamíz, quitarle la paja, clarificarlo... es preciso evitar lo superfluo, la verborrea, la redundancia, el 

titubeo expresivo y el añadido de ideas secundarias que nada fortalecen a la idea matriz, sino que 

más bien la debilitan. La concisión, en síntesis, genera rapidez y viveza en el estilo de nuestra 

redacción, mediante el empleo de verbos activos y dinámicos. (Vivaldi & Sánchez, 1967) 

 

Sencillez 

Uno y otro autor identifican la sencillez -que consiste en emplear palabras de uso común 

como tercera cualidad de la buena redacción. (Vivaldi & Sánchez, 1967). Afirma que la sencillez 
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no quiere decir vulgaridad; que con palabras de uso común se pueden expresar elevados 

pensamientos, y que esta obligación del buen redactor va de la mano con la naturalidad. 

Ser sencillo es huir de lo enredado, de lo artificioso, de lo complicado, de lo barroco en suma; 

y ser natural “es decir naturalmente lo natural”. Sencillo es aquel escritor que utiliza palabras de 

fácil comprensión; y natural, quien al escribir se sirve de su propio vocabulario, de su habitual 

modo expresivo. (Ordónez, 2013) 

En (Duque, 1999). Zavala Ruíz considera la sencillez como una rara virtud, que se refiere 

tanto a l construcción de las frases y a su enlace como al lenguaje empleado. Afirma que huir del 

rebuscamiento es una forma de la modestia, pero sólo busca escribir sencillamente quien está 

convencido de que al hacerlo se expresa con la mayor elegancia. Para este autor, la sencillez 

consiste en expresar las ideas escuetamente y sin retorcimiento, directa y precisamente, sin 

adornos, sin apelar al diccionario para sacarle vocablos que nadie escucha; es decir con 

naturalidad. 

Uno y otro autor se ocupan de la relación entre habla y escritura. Zavala Ruíz observa que 

nadie escribe como habla, por más que de alguien se diga que habla con puntos y comas. Habla y 

escritura se mueven, pues, en campos diferentes: cuando uno habla suele decir alguna 

incoherencia, dejar sin terminar una frase, o saltar de un tema a otro sin enterarse. Y el reto 

consiste en aspirar a que lo que escribimos suene a conversa, “a una plática de noche larga entre 

amigos, cálida y cercana”. 

(Vivaldi & Sánchez, 1967). Por su lado, vincula las relaciones entre los hechos de hablar y de 

escribir con el asunto de la naturalidad. Ésta, según su opinión, requiere de la elegancia. El 
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hombre que sabe vestir bien irá elegante aunque vista un traje sencillo. “Y el escritor podrá 

alcanzar las más altas cimas de la belleza si sabe y puede conjugar lo natural con lo preciso, 

procurando aunar la sencillez con exactitud”.  

En este último autor encontramos, a manera de síntesis, cuatro reglas de estilística, que él a su 

vez toma de Azorín: primera, poner una cosa después de otra y no mirar a los lados; es superfluo 

todo lo que debilite la marcha del pensamiento escrito; segunda, no entretenerse; es propio de 

oradores ser prolijos en un tema, pero lo que en oratoria es preciso huelga en la escritura; tercera, 

si un sustantivo necesita de un adjetivo, no le carguemos con dos; emparejar adjetivos significa 

esterilidad de pensamiento, y mucho más su acumulación inmoderada; y cuarta, el mayor 

enemigo del estilo es la lentitud; leemos a un escritor lento y nos desesperamos. 

En torno a la claridad, la concisión y la sencillez giran otras virtudes: la densidad -que 

equivale en la práctica a la concisión cuando cada palabra o frase estén preñadas de sentido-, la 

exactitud, la precisión, la naturalidad, la originalidad y la brevedad, entre otras que Martín 

Vivaldi examina con detalle. Todas ellas confluyen en la fuerza: un estilo claro, conciso, 

sencillo, denso, exacto, preciso, natural, original y breve será siempre un estilo con fuerza, 

puntualiza nuestro autor. Hilda Basulto, por su parte, se detiene en la concreción -como sinónimo 

de brevedad-, la adecuación, la ordenación funcional y la actualidad, que sumadas a la claridad y 

la originalidad mencionadas por Martín Vivaldi contribuyen según ella a la eficacia y la 

modernidad de la redacción. 

En todo acto de escritura incide, desde luego, la variedad de fuentes, autores y enfoques 

teóricos con que cuenta quien se dispone a escribir, pero en todo caso es fundamental el empleo 

correcto del idioma nativo mediante la práctica sistemática, cotidiana, rigurosa y disciplinada de 
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la ortografía, la sintaxis y la puntuación. Para nosotros, el máximo criterio de validez en este 

asunto es la práctica; sólo se aprende a escribir escribiendo y corrigiendo nosotros mismos, y con 

personas calificadas en el arte de redactar, una y otra vez, los textos que escribimos. Desde 

luego, hay que considerar la presentación cuidadosa y ordenada de nuestros escritos: desde la 

limpieza y la numeración de las páginas del mismo hasta el uso adecuado de las notas de pie de 

página, las referencias bibliográficas, los títulos y subtítulos y la nomenclatura que usamos para 

ordenar nuestro tema. 

Es de  subrayar la importancia de elegir acertadamente el tema que se va a tratar en un escrito; 

recopilar cuidadosamente los datos necesarios para su desarrollo, ordenar y clasificar la 

información; formular el plan general del escrito; redactar y reformular el borrador; redactar el 

trabajo definitivo, y revisarlo cuidadosamente antes de la presentación a sus lectores o 

destinatarios. En el dominio de la redacción, es indispensable practicar y practicar: se aprende a 

redactar sólo redactando y redactando. (Martinez, Expresión Oral y Escrita, 2012) 

 

 

Noticia 

La noticia es un hecho actual de la vida real con base en una narración al acontecimiento o 

suceso, para que haya noticia tiene que tener varios factores muy importantes. 

Para explicar algo más allá de la noticia, se debe tener en cuenta el tipo de fuentes a manejar, 

ya sea directa o indirectamente al emplearlo en una noticia sobre algún tema. Otro punto clave es 

la entradilla a emplear ya sea por acontecimiento decadencia o acción. 
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Aunque la noticia no solo se basa en el concepto periodístico, se dice que la noticia está en 

cada parte del diario vivir, cuando llega algún reporte del barrio o del trabajo o familia ya con 

esto estamos contando algunos de los hechos que están pasando. 

“Noticia es ‘algo que hace hablar a la gente’ aun cuando no lo haga actuar” (Raúl 

Rivadeneria). Plantea que la noticia debe ser oportuna, concisa y sobretodo exacta. 

El autor (Dovifat). Dice que es toda la comunicación sobre un hecho surgido tanto en 

individuo y en la sociedad. Es la construcción de verídico de un hecho, tal y como sucedió en 

realidad para que el lector lo conozca como si hubiera estado presente, este idea es del EL 

TIEMPO en su manual de redacción. (Triviño, 2012) 

Prensa escrita  o periódico 

Es el conjunto de publicaciones impresas en papel que tienen como objetivo informar y 

entretener a la sociedad. Dentro de la prensa escrita se encuentran desde publicaciones diarias 

dedicadas a la información de la actualidad hasta cómics y revistas de todo tipo. 

Los periódicos de información diaria conforman la variedad de prensa escrita de mayor 

difusión. Se publican a diario y ofrecen información general sobre temas como política, 

sociedad, deportes, cultura, etcétera. 

Existen también publicaciones más espaciadas en el tiempo (semanales, mensuales...) 

especializadas en todo tipo de temas: corazón, motor, salud, naturaleza, cine, medicina, entre 

otros. (Luna, 2015) 
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2.5 Marco Legal  

Para garantizar una viabilidad normativa, la ejecución del proyecto planteado en esta 

investigación debe estar acorde con los requisitos legales y normativos de la actualidad. La 

normatividad está emanada en siguientes artículos y ley contemplada en la constitución política 

de Colombia: 

Normatividad sobre derechos de autor y propiedad intelectual en Colombia 

- Artículo 61 Constitución Política de Colombia  

El Estado protegerá la propiedad intelectual por el tiempo y mediante las formalidades que 

establezca la ley.  

Nota: El concepto de “propiedad intelectual”, acogido por el artículo 61 de la Constitución 

Política, en concordancia con el artículo 2 numeral 8 del Convenio que establece la Organización 

Mundial de la Propiedad Intelectual, es omnicomprensivo de diferentes categorías de propiedad 

sobre creaciones del intelecto, que incluye dos grandes especies o ramas: la propiedad industrial 

y el derecho de autor, que aunque comparten su naturaleza especial o sui generis, se ocupan de 

materias distintas. Mientras que la primera trata principalmente de la protección de las 

invenciones, las marcas, los dibujos o modelos industriales, y la represión de la competencia 

desleal, el derecho de autor recae sobre obras literarias, artísticas, musicales, emisiones de 

radiodifusión, programas de ordenador, etc.  

- Ley 23 de 1982 Sobre los Derechos de Autor  

Artículo 1: Los autores de obras literarias, científicas y artísticas gozarán de protección para 

sus obras en la forma prescrita por la presente ley y, en cuanto fuere compatible con ella, por el 
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derecho común. También protege esta ley a los intérpretes o ejecutantes, a los productores de 

fonogramas y a los organismos de radiodifusión, en sus derechos conexos a los del autor. 

Artículo 2: Los derechos de autor recaen sobre las obras científicas, literarias y artísticas las 

cuales se comprenden todas las creaciones del espíritu en el campo científico, literario y artístico, 

cualquiera que sea el modo o forma de expresión y cualquiera que sea su destinación, tales 

como: los libros, folletos y otros escritos. 

- Ley 44 de 1993  

Capítulo II  (Artículo 6) : Todo acto en virtud del cual se enajene el Derecho de Autor, o los 

Derechos Conexos así como cualquier otro acto o contrato vinculado con estos derechos, deberá 

ser inscrito en el Registro Nacional del Derecho de Autor como condición de publicidad y 

posibilidad ante terceros. 

Capítulo IV  (Articulo 51): Incurrirá en prisión de dos (2) a cinco (5) años y multa de cinco (5) 

a veinte (20) salarios legales mínimos mensuales: 

Quien publique una obra literaria o artística inédita, o parte de ella, por cualquier medio, sin la 

autorización previa y expresa del titular del derecho. 

Quien inscriba en el registro de autor una obra literaria, científica o artística a nombre de 

persona distinta del autor verdadero, o con título cambiado o suprimido, o con el texto alterado, 

deformado, modificado o mutilado, o mencionando falsamente el nombre del editor, productor 

fonográfico, cinematográfico, video gráfico o de soporte lógico. 
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Quien de cualquier modo o por cualquier medio reproduzca, enajene, compendie, mutile o 

transforme una obra literaria, científica o artística, sin autorización previa y expresa de sus 

titulares.  

Quien reproduzca fonogramas, video gramas, soporte lógico u obras cinematográficas sin 

autorización previa y expresa del titular, o transporte, almacene, conserve, distribuya, importe, 

venda, ofrezca, adquiera para la venta o distribución o suministre a cualquier título dichas 

reproducciones. 

Parágrafo.-Si en el soporte material, carátula o presentación de la obra literaria, fonograma, 

video grama, soporte lógico u obra cinematográfica se emplea el nombre, razón social, logotipo 

o distintivo del titular legitimo del derecho, las penas anteriores se aumentarán hasta en la mitad. 

- Ley 599 de 2000 Por la Cual se Expide el Código Penal  

Artículo 270: (Modificado por el artículo14 de la Ley 890 de 2004).Violación a los derechos 

morales de autor. Incurrirá en prisión de treinta y dos (32) a noventa (90) meses y multa de 

veinte seis punto sesenta y seis (26.66) a trescientos (300) salarios mínimos legales mensuales 

vigentes quien: 

Publique, total o parcialmente, sin autorización previa y expresa del titular del derecho, una 

obra inédita de carácter literario, artístico, científico, cinematográfico, audiovisual o fonograma, 

programa de ordenador o soporte lógico. 

Inscriba en el registro de autor con nombre de persona distinta del autor verdadero, o con 

título cambiado o suprimido, o con el texto alterado, deformado, modificado o mutilado, o 
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mencionando falsamente el nombre del editor o productor de una obra de carácter literario, 

artístico, científico, audiovisual o fonograma, programa de ordenador o soporte lógico. 

Por cualquier medio o procedimiento compendie, mutile o transforme, sin autorización previa 

o expresa de su titular, una obra de carácter literario, artístico, científico, audiovisual o 

fonograma, programa de ordenador o soporte lógico. 

PARÁGRAFO. Si en el soporte material, carátula o presentación de una obra de carácter 

literario, artístico, científico, fonograma, video grama, programa de ordenador o soporte lógico, u 

obra cinematográfica se emplea el nombre, razón social, logotipo o distintivo del titular legítimo 

del derecho, en los casos de cambio, supresión, alteración, modificación o mutilación del título o 

del texto de la obra, las penas anteriores se aumentarán hasta en la mitad. 

Artículo 271 (Modificado por el artículo 2 de la Ley 1032 de 2006). Violación a los derechos 

patrimoniales de autor y derechos conexos. Incurrirá en prisión de cuatro (4) a ocho (8) años y 

multa de veintiséis punto sesenta y seis (26.66) a mil (1.000) salarios mínimos legales mensuales 

vigentes quien, salvo las excepciones previstas en la ley, sin autorización previa y expresa del 

titular de los derechos correspondientes: 

Por cualquier medio o procedimiento, reproduzca una obra de carácter literario, científico, 

artístico o cinematográfico, fonograma, video grama, soporte lógico o programa de ordenador, o, 

quien transporte, almacene, conserve, distribuya, importe, venda, ofrezca, adquiera para la venta 

o distribución, o suministre a cualquier título dichas reproducciones. 

Represente, ejecute o exhiba públicamente obras teatrales, musicales, fonogramas, video 

gramas, obras cinematográficas, o cualquier otra obra de carácter literario o artístico. 
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Alquile o, de cualquier otro modo, comercialice fonogramas, video gramas, programas de 

ordenador o soportes lógicos u obras cinematográficas. 

Fije, reproduzca o comercialice las representaciones públicas de obras teatrales musicales. 

Disponga, realice o utilice, por cualquier medio o procedimiento, la comunicación, fijación, 

ejecución, exhibición, comercialización, difusión o distribución y representación de una obra de 

las protegidas en este título. 

Retransmita, fije, reproduzca o, por cualquier medio sonoro o audiovisual, divulgue las 

emisiones de los organismos de radiodifusión. 

Recepciones, difunda o distribuya por cualquier medio las emisiones de la televisión por 

suscripción. 

Artículo272 (Modificado por el artículo 3 de la Ley 1032 de 2006). Violación a los 

mecanismos de protección de derecho de autor y derechos conexos, y otras defraudaciones. 

Incurrirá en prisión de cuatro (4) a ocho (8) años y multa de veintiséis punto sesenta y seis 

(26.66) a mil (1.000) salarios mínimos legales mensuales vigentes, quien: 

Supere o eluda las medidas tecnológicas adoptadas para restringir los usos no autorizados. 

Suprima o altere la información esencial para la gestión electrónica de derechos, o importe, 

distribuya o comunique ejemplares con la información suprimida o alterada. 

Fabrique, importe, venda, arriende o de cualquier forma distribuya al público un dispositivo o 

sistema que permita descifrar una señal de satélite cifrada portadora de programas, sin 

autorización del distribuidor legítimo de esa señal; o, de cualquier forma, eluda, evada, inutilice 
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o suprima un dispositivo o sistema, que permita a los titulares del derecho controlar la utilización 

de sus obras o fonogramas, o les posibilite impedir o restringir cualquier uso no autorizado de 

estos. 

Presente declaraciones o informaciones destinadas directa o indirectamente al pago, 

recaudación, liquidación o distribución de derechos económicos de autor o derechos conexos, 

alterando o falseando, por cualquier medio o procedimiento, los datos necesarios para estos 

efectos. Decreto 1070 
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Capítulo 3: Diseño metodológico 

 

3.1 Tipo de Investigación 

 

La investigación tiene un carácter cualitativo documental. A partir de la revisión bibliográfica, 

la discusión de expertos y el análisis en la investigación conceptual sobre el tema; partiendo de lo 

general a lo particular  (deductivo), puesto que ya existe una referencia nacional, pero no de 

manera didáctica en su elaboración.  

De acuerdo a su aplicabilidad es de carácter básico, ya que se reconoce el fenómeno y se 

pretende estudiarlo, para así, obtener cualidades favorables del fenómeno presentado. Este 

estudio es de carácter micro sociológico, ya que se estará desarrollando dentro del campo de la 

Universidad Francisco de Paula Santander seccional Ocaña; teniendo en cuenta que se va 

trabajar con un grupo social micro, es un tipo de investigación de campo porque se va analizar 

datos e información, para la elaboración y diseño del manual.  

 

3.2 Informantes claves  

 

La investigación se realiza con el objetivo de hacer más fácil y atractivo el uso del manual de 

redacción periodística El Tiempo, de esta manera los estudiantes de Comunicación Social de la 

Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña y en especial los aprendices que se encuentren 

cursando la asignatura de prensa, podrán manejar y comprender con mayor facilidad los 
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parámetros establecidos en el módulo. Se tendrá en cuenta la opinión y asesoramiento de un 

experto en redacción periodística y docente de la cátedra de prensa de la Universidad Francisco 

de Paula Santander seccional Ocaña, con el título de comunicador social y  periodista de la 

Universidad Autónoma del Caribe, quien fue la persona encargada de brindarnos información en 

el análisis  de los contenidos periodístico para el  diseño del manual. 

 

3.3 Técnicas de Información  

 

El instrumento o técnica de recolección de datos es la entrevista (anexo1), ya que es una 

herramienta que a través del diálogo dirigidos  a  sujetos  expertos, tales como periodistas y  

comunicadores sociales,   ayudará a contribuir en la selección de contenidos, que se debe tener 

en cuenta para la realización del manual. 

Otra técnica de recolección son las fuentes bibliográficas,  la cual son documentos que 

suministran información para la construcción de los contenidos que se abordaran en la 

investigación. 

 

3.4 Análisis de la información  

 

A partir de los datos recolectados se procederá a diseñar el manual didáctico de redacción 

periodística a los estudiantes de comunicación social de la Universidad Francisco de Paula 

Santander seccional Ocaña, gracias a la información brindada por los expertos y fuentes 
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bibliográficas, que otorgan  una visión más clara y completa de los contenidos y características a 

tener en cuenta. 
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Capítulo 4: Presentación de resultados 

 

En cumplimiento de los objetivos establecidos en este plan de trabajo se aplicaron dos 

entrevistas estructuradas, una dirigido a un periodista, quien fue el encargado de brindar 

información en el análisis  de los contenidos periodísticos para el manual.  

 

Por otra parte, a un experto en diseño de materiales didácticos, quien fue el encargado de 

orientar en los elementos gráficos y pedagógicos para la producción del libro. 

 

4.1 Diagnóstico final   

Se inició a partir de la realización de las entrevistas realizadas a los sujetos expertos en el tema. 

A continuación, se detalla la información recolectada por el instrumento de estudio que da 

respuesta a  los objetivos establecidos en el proyecto. 

 

 

 

 

 

 



62 

 

 

 

 

Universidad Francisco de Paula Santander Seccional Ocaña 

Facultad de Educación Artes y Humanidades 

Comunicación Social. 

Nombre: Entrevistador 1 

Fecha: 18 de septiembre 2016 

Tipo de entrevista: Estructurada 

 

Objetivo: Determinar los contenidos relevantes para el manual didáctico de redacción 

periodística para los estudiantes de comunicación social de la Universidad Francisco de 

Paula Santander Seccional Ocaña. 

1. P. ¿Cuáles son los temas que usted desarrolla durante la cátedra de prensa a los estudiantes de 

comunicación social? 

 

R. Inicialmente, establecer la diferencia entre el lenguaje informativo y el literario con la 

pirámide invertida para conocer la estructura de la noticia. Explicar las clases de LEAD, el 

complemento en cuerpo y las características de un buen remate. Adicionalmente, la estructura 

gramatical para utilizar el sujeto preciso y el verbo ideal con las palabras que atribuyen en el 

correcto desarrollo de la información. Las normas ortográficas y signos de puntuación son 

fundamentales para lograr avanzar en el hilo narrativo.  Desde el punto semántico es trascendental 

aplicar los lineamientos para usar sinónimos, antónimos, homófonos, homónimos y parónimos. 

Igualmente las causas de cambio semántico. En el comunicador social es de vital importancia la 

observación, llegar hasta la fuente de información, el olfato y agudizar la capacidad para describir 

cualquier acontecimiento. 
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 El manejo de las fuentes, la entrevista como herramienta esencial para acopiar información, 

adquirir habilidades y destrezas en la transcripción para seleccionar los aspectos más 

sobresalientes y así lograr una producción de calidad. 

 

A la hora de mostrar esa información la titulación juega papel importante para atrapar al lector. 

Se requiere una buena dosis de ingenio y creatividad para plantear el antetítulo que complementa 

el titular, la relación sumaria y los inter-títulos. 

 

 En este campo se debe recalcar sobre el uso correcto del lenguaje, la utilización de la elipsis, 

ser claro, conciso, preciso y veraz en la información. No hacer en los vicios, resabios y errores de 

dicción. 

      

2. P. ¿Cuál es la importancia de un manual de redacción periodística para los estudiantes de 

comunicación social de la universidad? 

 

R. Se convierte en un documento de consulta para determinar las líneas de acción en el 

momento de la composición de textos. Así como las señales de tránsito sirven para organizar el 

tráfico vehicular y lograr la armonía ciudadana, en la carrera de comunicación social es una 

herramienta esencial para ordenar ideas, hacer énfasis, estructurar un texto más llamativo. Es un 

conjunto de estrategias que se deben aplicar para garantizar que ese mensaje surta un efecto en la 

mente de los lectores. El manual de redacción, sirve para alimentar el hábito de la escritura de una 

manera sencilla y que llegue con gran efectividad al público final. 
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3. P. ¿Cuáles son los contenidos de mayor importancia que se debe abordar en el manual de 

redacción periodística para los estudiantes? 

 

R. En primera instancia, la columna vertebral de un texto es la estructura gramatical y es por 

ello que los estudiantes deben conocer las funciones que cumplen las palabras en el interior de una 

oración. 

 

Otro de los aspectos trascendentales es la semántica ya que ayuda a una mejor composición de 

textos. 

 

Igualmente las normas periodísticas de acuerdo a los distintos géneros que se manejan en la 

comunicación social. 

 

Finalmente, el tratamiento de la información de una manera responsable abordando las fuentes 

necesarias para dar mayor fuerza a la narración. 

 

4. P. ¿Considera que existen dificultades para los estudiantes en comprender ciertos temas en la 

cátedra? ¿Cuáles son y por qué? 

 

R. La mayoría de los estudiantes piensan que es una tarea fácil y creen que el conocimiento lo 

pueden adquirir por ósmosis colocándose el manual de redacción debajo del brazo. Falta más 

compromiso, dedicación, entrega y sacrificio. Uno no saben si están embebidos o embobados con 
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los avances tecnológicos y no utilizan esas herramientas esenciales para asimilar conocimientos, 

sino para degenerar el idioma, cometer errores garrafales y embrutecernos. Se requiere mayor 

conciencia sobre la importancia de practicar todos los días, dedicar horas enteres a la investigación 

para aplicar esas normas esenciales. No distraerse con situaciones que solo ocasionan pérdida 

injustificada del tiempo. A pesar que los profesores insisten en la ortografía, hay niños que no 

aprenden ni a palo y sufren toda la carrera por ese fenómeno. Es más fácil acudir a las normas y 

aplicarlas porque la práctica hace al maestro. También se bloquean a la hora de plasmar ideas en 

un texto, entonces debe existir un mayor compromiso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Responsables de la aplicación: Eder Bermudes Quejada  

                                                                                                                     Osman Orjuela Sarabia 
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Universidad Francisco de Paula Santander Seccional Ocaña 

Facultad de Educación Artes y Humanidades 

Comunicación Social. 

Nombre: Entrevistador 2 

Fecha: 18 de septiembre 2016 

Tipo de entrevista: Estructurada 

 

Objetivo: Identificar  estrategias encaminadas a incentivar el hábito de la consulta para 

la composición de textos. 

1. P. ¿Cuáles deben ser los colores adecuados para el manual de redacción periodística para los 

estudiantes de Comunicación Social de la Universidad Francisco de Paula Santander 

seccional Ocaña? 

 

     R. Los colores adecuados para un óptimo manual de redacción periodística se deben basar 

en los colores institucionales de la academia y, además, de los tonos que se han implementado 

como diferenciadores en la carrera de comunicación social a otras carreras de la universidad, así 

podremos seguir llevando un correcto uso de los colores y seguir generando recordación entre los 

egresados, estudiantes y futuros estudiantes de la facultad. Si no se han implementado colores 

diferenciadores es necesario aplicar colores que correspondan y coordinen con la misión y visión 

que quiere dar a conocer la carrera en con toda su trayectoria; para esto es de suma importancia 

conocer la teoría del color la cual nos permitirá soportar aparte de lo visual, un significado para 

cada color elegido. 
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2. P. ¿Qué estrategia de diseño se puede implementar para cautivar al lector? 

 

         R. Siempre se deben de respetar los márgenes o Guide Line que se manejan en diseño 

respecto a una marca, en este caso los artes creados para la carrera, pero es funcional si este Guide 

Line se puede modificar, innovar en el; generando la creación de nuevos iconos, nuevas tipografías 

y textos en el cual podamos llevar un concepto al contexto adecuado sin perder los lineamientos. 

 

3. P. ¿Cuáles serían las dimensiones adecuadas para un manual didáctico de redacción 

periodística? 

 

    R. Las dimensiones en un manual depende de factores como: la información o texto, la carga 

de imagen que se vayan a implementar y la ocasión en la que este manual vaya a ser expuesto al 

lector. Un manual didáctico se debe componer de diferentes acciones que involucren al lector al 

desarrollo de actividades de interés dentro de este espacio. Podemos tener varios tamaños que son 

de funcionalidad para estos artes como lo son, los cuadernillos tamaño carta o artes implementados 

en formatos trípticos que nos facilitan la entrega del material y son de fácil adquisición para los 

lectores. 

 

 

 

Responsables de la aplicación: Eder Bermudes Quejada  

                                                                                                                     Osman Orjuela Sarabia 
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Codificación y categorización: análisis del corpus textual 

 

La metodología desarrollada para la identificación de las categorías con la información 

recolectada fue la siguiente: En primer lugar, separamos el texto en unidades espaciales mediante 

números (líneas del texto) y unidades temáticas que se señalaron con letras (conversaciones, 

sucesos, actividades que ocurren en un momento), para encontrar segmentos referidos a un mismo 

tema.  

Posteriormente, se agruparon las unidades de datos a fin de identificar en ellos, componentes 

temáticos que permitieran construir categorías de contenido y sub- categoría dentro del análisis al 

texto.    

Cuadro 1. Codificación y categorización: análisis del corpus textual 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

 

Objetivo: Determinar contenidos relevantes para el manual didáctico de 

redacción periodística para los estudiantes de comunicación social de la 

Universidad Francisco de Paula Santander Seccional Ocaña. 

 

P. ¿Cuáles son los temas que usted desarrolla durante la cátedra de prensa a los 

estudiantes de comunicación social? 

 

R. Inicialmente, establecer la diferencia entre el lenguaje informativo y el literario 

con la pirámide invertida para conocer la estructura de la noticia. Explicar las clases 
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3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

 

12 

13 

14 

 

15 

16 

17  

 

 

18 

19 

20  

de LEAD, el complemento en cuerpo y las características de un buen remate. 

Adicionalmente, la estructura gramatical para utilizar el sujeto preciso y el verbo ideal 

con las palabras que atribuyen en el correcto desarrollo de la información (A). Las 

normas ortográficas y signos de puntuación son fundamentales para lograr avanzar en 

el hilo narrativo.  Desde el punto semántico es trascendental aplicar los lineamientos 

para usar sinónimos, antónimos, homófonos, homónimos y parónimos. Igualmente 

las causas de cambio semántico. En el comunicador social es de vital importancia la 

observación, llegar hasta la fuente de información, el olfato y agudizar la capacidad 

para describir cualquier acontecimiento. 

 

 El manejo de las fuentes, la entrevista como herramienta esencial para acopiar 

información(A), adquirir habilidades y destrezas en la transcripción para seleccionar 

los aspectos más sobresalientes y así lograr una producción de calidad. 

 

A la hora de mostrar esa información la titulación juega papel importante para 

atrapar al lector. Se requiere una buena dosis de ingenio y creatividad para plantear 

el antetítulo que complementa el titular, la relación sumaria y los inter-títulos. 

 

 En este campo se debe recalcar sobre el uso correcto del lenguaje, la utilización 

de la elipsis, ser claro, conciso, preciso y veraz en la información (A). No hacer en 

los vicios, resabios y errores de dicción. 
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21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

 

  

 

 

29 

30 

31 

 

32 

33  

 

P. ¿Cuál es la importancia de un manual de redacción periodística para los estudiantes 

de comunicación social de la universidad? 

 

R. Se convierte en un documento de consulta para determinar las líneas de acción en 

el momento de la composición de textos (B). Así como las señales de tránsito sirven 

para organizar el tráfico vehicular y lograr la armonía ciudadana, en la carrera de 

comunicación social es una herramienta esencial para ordenar ideas, hacer énfasis, 

estructurar un texto más llamativo (B). Es un conjunto de estrategias que se deben 

aplicar para garantizar que ese mensaje surta un efecto en la mente de los lectores. El 

manual de redacción, sirve para alimentar el hábito de la escritura de una manera 

sencilla y que llegue con gran efectividad al público final (A). 

  

P. ¿Cuáles son los contenidos de mayor importancia que se debe abordar en el manual 

de redacción periodística para los estudiantes? 

 

R. En primera instancia, la columna vertebral de un texto es la estructura gramatical 

y es por ello que los estudiantes deben conocer las funciones que cumplen las palabras 

en el interior de una oración (A). 

 

Otro de los aspectos trascendentales es la semántica ya que ayuda a una mejor 

composición de textos. 
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34 

35 

 

36 

37 

   

  

 

 

38 

39 

40 

41 

42 

43 

44 

45 

46 

47 

48 

49 

 

Igualmente las normas periodísticas de acuerdo a los distintos géneros que se 

manejan en la comunicación social (A). 

 

Finalmente, el tratamiento de la información de una manera responsable 

abordando las fuentes necesarias para dar mayor fuerza a la narración. 

 

P. ¿Considera que existen dificultades para los estudiantes en comprender ciertos 

temas en la cátedra? ¿Cuáles son y por qué? 

 

R. La mayoría de los estudiantes piensan que es una tarea fácil y creen que el 

conocimiento lo pueden adquirir por ósmosis colocándose el manual de redacción 

debajo del brazo (C). Falta más compromiso, dedicación, entrega y sacrificio. Uno no 

saben si están embebidos o embobados con los avances tecnológicos y no utilizan 

esas herramientas esenciales para asimilar conocimientos, sino para degenerar el 

idioma, cometer errores garrafales y embrutecernos. Se requiere mayor conciencia 

sobre la importancia de practicar todos los días (C), dedicar horas enteres a la 

investigación para aplicar esas normas esenciales. No distraerse con situaciones que 

solo ocasionan pérdida injustificada del tiempo. A pesar que los profesores insisten 

en la ortografía, hay niños que no aprenden ni a palo y sufren toda la carrera por ese 

fenómeno. Es más fácil acudir a las normas y aplicarlas porque la práctica hace al 

maestro. También se bloquean a la hora de plasmar ideas en un texto. 
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50 

51 

52 

53 

54 

55 

56 

57 

58 

59 

 

 

60 

61 

 

Objetivo: Identificar estrategias encaminadas a incentivar el hábito de la 

consulta para la composición de textos. 

 

P. ¿Cuáles deben ser los colores adecuados para el manual de redacción periodística 

para los estudiantes de Comunicación Social de la Universidad Francisco de Paula 

Santander seccional Ocaña? 

     

R. Los colores adecuados para un óptimo manual de redacción periodística se deben 

basar en los colores institucionales de la academia (D) y, además, de los tonos que se 

han implementado como diferenciadores en la carrera de comunicación social a otras 

carreras de la universidad, así podremos seguir llevando un correcto uso de los colores 

y seguir generando recordación entre los egresados, estudiantes y futuros estudiantes 

de la facultad. Si no se han implementado colores diferenciadores es necesario aplicar 

colores que correspondan y coordinen con la misión y visión que quiere dar a conocer 

la carrera en con toda su trayectoria; para esto es de suma importancia conocer la 

teoría del color la cual nos permitirá soportar aparte de lo visual, un significado para 

cada color elegido(D). 

 

P. ¿Qué estrategia de diseño se puede implementar para cautivar al lector? 

R. Siempre se deben de respetar los márgenes o Guide Line que se manejan en diseño 

respecto a una marca, en este caso los artes creados para la carrera, pero es funcional 
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62 

63 

64 

 

 

 

 

65 

66 

67 

68 

69 

70 

71 

72 

si este Guide Line se puede modificar, innovar en el; generando la creación de nuevos 

iconos, nuevas tipografías y textos en el cual podamos llevar un concepto al contexto 

adecuado sin perder los lineamientos (E). 

 

P. ¿Cuáles serían las dimensiones adecuadas para un manual didáctico de redacción 

periodística? 

 

R. Las dimensiones en un manual depende de factores como: la información o texto, 

la carga de imagen que se vayan a implementar y la ocasión en la que este manual 

vaya a ser expuesto al lector (D). Un manual didáctico se debe componer de diferentes 

acciones que involucren al lector al desarrollo de actividades de interés dentro de este 

espacio. Podemos tener varios tamaños que son de funcionalidad para estos artes 

como lo son, los cuadernillos tamaño carta o artes implementados en formatos 

trípticos que nos facilitan la entrega del material y son de fácil adquisición para los 

lectores. 

 

 

 

 

Fuentes: Eder Bermudes Quejada y Osman Orjuela Sarabia 

   De este modo quedaron planteadas las categorías y subcategorías: Codificación Axial y 

Categorización. 
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Cuadro 2. Codificación Axial y categorización del texto final 

 

Categorías 

  

Subcategorías  

 

Frases Codificadas 

 

Instrumentos 

 

 

 

 

 

A. Contenidos 

 

 

 

 

A1. Temas que 

se despliegan en el 

manual del Tiempo 

 

 

1. Explicar las 

clases de LEAD, el 

complemento en 

cuerpo y las 

características de un 

buen remate… 

 

2. El manejo de las 

fuentes, la entrevista 

como herramienta 

esencial para acopiar 

información. 

 

 

 

 

Entrevista 

estructurada 
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A2. Propuestas 

 

1. En este campo se 

debe recalcar sobre el 

uso correcto del 

lenguaje. 

 

2.…adquirir 

habilidades y 

destrezas en la 

transcripción para 

seleccionar los 

aspectos más 

sobresalientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrevista 

estructurada 

 

 

B. La importancia 

de elaborar un 

manual didáctico 

de redacción 

 

 

B1.La 

implementación de 

un manual 

1.…un documento 

de consulta para 

determinar las líneas 

de acción en el 

momento de la 

composición de 

textos. 

 

 

 

Entrevista 

estructurada 
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2. El manual de 

redacción, sirve para 

alimentar el hábito de 

la escritura… 

 

 

Entrevista 

estructurada 

 

 

C. Falencias en los 

estudiantes 

 

 

C1. En la 

elaboración de los 

textos 

informativos. 

 

 

 

1. La mayoría de 

los estudiantes 

piensan que es una 

tarea fácil y creen que 

el conocimiento lo 

pueden adquirir por 

ósmosis colocándose 

el manual de 

redacción debajo del 

brazo. 

 

 

 

 

Entrevista 

estructurada 
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C2. El hábito de la 

lectura. 

 

 

 

1. Falta más 

compromiso, 

dedicación, entrega y 

sacrificio… 

 

2.…dedicar horas 

enteres a la 

investigación para 

aplicar esas normas 

esenciales. 

 

 

 

Entrevista 

estructurada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D. Estrategias de 

diseños para el 

manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

D1. Colores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Los colores 

adecuados para un 

óptimo manual de 

redacción periodística 

se deben basar en los 

colores institucionales 

de la academia… 

 

 

 

 

Entrevista 

estructurada 
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D2. Dimensiones.  

 

 

 

 

 

 

2. Correcto uso de los 

colores y seguir 

generando recordación 

entre los egresados, 

estudiantes y futuros 

estudiantes de la 

facultad 

 

 

 

 

1. Las dimensiones en 

un manual depende de 

factores como: la 

información o texto, la 

carga de imagen que 

se vayan a 

implementar… 

 

 

 

 

Entrevista 

estructurada 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrevista 

estructurada 

 



79 

 

 

 

 

 

 

 

E. Elementos 

pedagógicos para 

el manual 

 

 

 

 

E1. Iconos, 

tipografías y textos 

 

 

 

 

 

 

 

1… respetar los 

márgenes o Guide 

Line que se manejan 

en diseño respecto a 

una marca, en este 

caso los artes creados 

para la carrera… 

 

 

 

 

Entrevista 

estructurada 

 

    

Fuentes: Eder Bermudes Quejada y Osman Orjuela Sarabia 
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Una vez obtenidas estas categorías, se procede al análisis del texto a través de un informe, 

detallando los resultados de la información obtenida por el instrumento de estudio. 

Informe 

El manual de redacción periodística El Tiempo, es una herramienta fundamental para todo 

comunicador social, este le brinda una cantidad de conceptos y normas para la elaboración de 

textos y noticias informativas, desde cómo se realiza un lead hasta el proceso de composición y 

redacción de textos. Pero este en la actualidad no se está teniendo en cuenta por parte de  los 

estudiantes, ya que muchos jóvenes solo están interesados en lo audiovisual y no en la 

presentación escrita, pero lo que se les olvida, es que para cualquier elaboración de texto 

periodístico, se debe tener en cuenta algunas normas para la realización de está.  

Tal vez el principal problema, es la globalización mediática que está acaparando hoy en día  la 

sociedad, como lo es la Internet, que han hecho una nueva estructura social en los jóvenes, 

trayendo en si vicios y adicciones en el ocio y que estos pierdan su gran cantidad de tiempo en 

algunas actividades que no les ayude en la formación, como lo son las redes sociales, es por esto 

que el hábito de la lectura se ha perdido y  que presenciemos entorpecimiento en la elaboración 

de texto. Además con la Internet, los jóvenes se han vuelto facilistas, solo quieren copiar y pegar; 

y no son capaces de elaborar sus propios trabajos. 

Las redes sociales no son el principal problema, las falencias incluso se vienen presentando 

desde el bachillerato,  ya que muchas instituciones no instruyen a los jóvenes en la  elaboración y 

comprensión de texto, es por eso,  que los estudiantes presentan dificultades al iniciar la carrera. 

Por otra parte, la implementación de elementos pedagógicos dentro de la estructura narrativa 

de cualquier texto es importante para persuadir el ojo del lector, ya que en la actualidad, es difícil 
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que una simple portada genere curiosidad al receptor de leer su contenido, es de vital importancia 

que tanto su portada y su contenido juegue con elementos didácticos, siempre y cuando haya una 

relación entre los iconos, la tipografía y el texto.  

4.2 Etapa de producción del manual didáctico de redacción periodística 

El proceso de producción del “MANUAL DIDÁCTICO DE REDACCIÓN PERIODÍSTICA 

PARA LOS ESTUDIANTES DE COMUNICACIÓN SOCIAL DE LA UNIVERSIDAD 

FRANCISCO DE PAULA SANTANDER SECCIONAL OCAÑA” inició con la escogencia del 

formato apropiado para la creación del mismo, por ende, el tamaño es  16 x 21cm propicio para 

libros y manuales educativos . 

Figura 1. Tamaño del manual de redacción 

 

Tamaño práctico para cargar el material en bolsos y, además, llamativo y curioso por su tamaño 

particular. 

Fuente: www.bubok.es 

Para la composición textual se seleccionó la fuente tipográfica Times New Roman con un 

tamaño de fuente de 11, una tipografía que permite hacer fácilmente un hilado entre las  palabras 

de tal manera que es casi imposible que el lector se pierda entre renglones. 
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Figura 2. Fuente tipográfica del manual   

 

Fuente. wikispaces.com 

Por otra parte, se analizó que el color rojo y blanco fuera parte del diseño del manual, ya que 

hacen parte de la bandera y logo institucional de la academia. Por eso, dentro del manual los 

lectores podrán apreciar estos dos tonos en la decoración. 
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Ilustración 1. Colores del manual 

 

Fuentes: Eder Bermudes Quejada y Osman Orjuela Sarabia 

Para la estructura de la portada del manual se ilustró una máquina de escribir que hace referencia 

a la forma en que los periodistas realizaban sus escritos, ya que el módulo va dirigido a los 

estudiantes del programa de comunicación social. Además, se determinó el nombre de “Manual 

didáctico de redacción periodística” para generar al lector curiosidad por mirar su contenido 

gracias a su diseño y título. 
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Ilustración 2. Portada del manual 

 

    Fuentes: Eder Bermudes Quejada y Osman Orjuela Sarabia 

 

Gracias a la información recolectada por el entrevistador 1, se definió los temas específicos 

para el manual, entre los contenidos se destacan, tales como: diferencia entre el lenguaje 

informativo y literario, normas del idioma y pirámide invertida, entre otros. 
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Cuadro 3.Estructura narrativa del manual didáctico de redacción periodística 

 

Temas 

Normas sobre el idioma 

Nombres, títulos y tratamientos 

La atribución  

Extranjerismo 

Coloquialismo 

Siglas y acrónimos  

Los números  

Las horas  

Signos ortográficos y tipografía  

Las comillas  

La bastardilla 

Las negritas 

Puntos y comas  

Paréntesis, guiones y rayas   

Grafía de las palabras compuestas  

Titulación  

Antetítulo  

El título 

El sumario y los destacados  
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Las fotografías 

Pie de foto 

Títulos y foto noticias  

Los créditos  

Diferencia entre el lenguaje informativo y 

literario  

Pirámide invertida 

El manejo de las fuentes 

Utilización de la elipsis 

 

Fuentes: Eder Bermudes Quejada y Osman Orjuela Sarabia 

 

Desde el comienzo fue claro que se buscaba un material editorial que gozará de alta calidad, 

para que los estudiantes recrearan con más fascinación todos los temas que se encuentran en el 

manual. Por eso, se incluyeron elementos didácticos en cada uno de los temas para generar 

atracción y curiosidad por los educando hacia el manual de estilo periodístico. 
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Ilustración 3. Elementos gráficos y estructura narrativa del manual 

 

     Fuentes. Eder Bermudes Quejada y Osman Orjuela Sarabia 

 

           Por otra parte, el manual cuenta con una serie de ejemplos y ejercicios en cada uno de sus 

temas, que busca generar una mayor comprensión en los contenidos del módulo, pues el objetivo 

de éste, es que los educando puedan aplicar los conocimientos aprendido, para así, obtener una 

mayor facilidad en la elaboración de sus escritos periodísticos. 
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     Ilustración 4. Ejemplos y ejercicios del manual de redacción 
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Fuentes: Eder Bermudes Quejada y Osman Orjuela Sarabia 

 

          El programa utilizado para la diagramación fue  CorelDRAW,  editor de gráficos 

vectoriales en forma de taller de arte que trabaja sobre un tablero de dibujo, que sirve para la 

elaboración de folletos, cartillas y libros, entre otros. 
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Ilustración 5. Mesa de trabajo en CorelDRAW de las páginas 

 

Fuentes: Eder Bermudes Quejada y Osman Orjuela Sarabia 

4.3 Etapa de posproducción del manual didáctico de redacción periodística 

En esta etapa se describen las últimas fases del ciclo de vida del manual: 

1. Preimpresión: abarca todas las fases del proceso gráfico que van entre el diseño y la creación 

de las planchas para impresión. Además, de la revisión preliminar de la composición del 

texto para verificar la legibilidad y autenticidad de las palabras. 
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Ilustración 6. Corrector del texto 

 

Fuente: Microsoft Word 

2. Impresión: Una vez realizadas las correcciones finales se estableció imprimir el manual, en 

papel propalcote, una lámina esmaltada con excelente lisura, brillo uniforme, buena rigidez 

y alta resistencia y  a full color. 
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Capítulo 5: Conclusiones 

 

          A lo largo de esta investigación se llegó a la conclusión, que uno de los problema es la 

globalización mediática que se está presentando hoy en la sociedad, como es el mal  uso de  la 

internet y de las redes sociales, que ha traído una nueva estructura social en los jóvenes  en 

donde no tienen gran importancia las  normas gramaticales y ortográficas, y por tal razón la 

producción de texto no es la adecuada; pero esto se puede mejorar a través de la lectura (libros y 

textos periodísticos con una coherencia textual), ya que son  herramientas que brindan una  

ayuda al léxico y en la fluidez de la redacción de cualquier texto. Esto se puede lograr con el 

acompañamiento del docente y la voluntad del estudiante. 

          Al llevar a cabo el análisis de la situación expuesta en la academia, resultó apropiada la 

necesidad de crear un manual didáctico de redacción periodística, como instrumento de 

enseñanza y profundización en los temas de interés para la elaboración de sus textos 

informativos, ya que este cuadernillo permite al lector tener una mayor comprensión de los 

contenidos gracias a los ejemplos y ejercicios que se encuentran dentro del manual. 

          Este trabajo estuvo focalizado principalmente en registrar en un manual para los 

estudiantes de comunicación social de la Universidad Francisco de Paula Santander seccional 

Ocaña, los lineamientos que deben tener en cuenta para la estructura narrativa de cualquier texto 

informativo y, además, de las reglas del idioma. 
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Capítulo 6: Recomendaciones 

 

           Es importante que los estudiantes del programa de comunicación social le den uso al manual 

didáctico de redacción periodística, para fortalecer las habilidades de lectoescritura y comprensión 

textual. Además, se recomienda un mayor acercamiento entre el docente y el estudiante en la 

asignatura de prensa. 

     El manual está sujeto a seguir enriqueciéndose de material, el desarrollo de los talleres y de 

actividades constantes en búsqueda del mejoramiento en los estudiantes en la redacción de un texto 

periodístico, pieza fundamental del proceso de aprendizaje.  
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