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REDACTAR es poner por escrito, ordenadamente, los pensamientos, las ideas. La expresión de las ideas por medio de la escritura consiste en expresar por escrito los pensamientos ordenados con anterioridad, y así trasmitir un mensaje –con claridad, precisión y sencillez– que pueda ser comprendido por el mayor número de personas.

¿QUÉ ES REDACTAR BIEN? Construir la frase con exactitud, claridad y concisión. No sólo depende de conocimientos lingüísticos sino de la práctica. Todo el que posee caudal lingüístico y sabe utilizarlo para expresarse con claridad y precisión es dueño de un poderoso recurso para abrirse camino en la comunicación con los demás. 

Para expresarse por escrito con claridad, precisión y sencillez hay que aprender a pensar con esas mismas características. No basta saber Gramática para escribir bien. Además es necesario poseer la práctica, saber utilizar los recursos del lenguaje. Hablar y escribir obedecen a sistemas de comunicación diferentes. Todo el mundo habla, pero no todo el mundo habla bien. La expresión oral se aprende (bien o mal) de manera espontánea desde la niñez. La expresión escrita requiere de estudio y de ejercitación. El objeto de la Gramática es el conocimiento del lenguaje. Su mejor manera de expresarlo por escrito es la Redacción. 

           Claridad: Primera característica de la redacción.

· Un texto es claro si las ideas que expresa son claras.

· Claridad en las ideas supone concepción unitaria del tema. Distinguir las ideas principales de las secundarias y ordenarlas con exactitud. 

· Pensar bien y ordenadamente no es garantía para una buena redacción, pero sí un requisito indispensable. 

· Una cosa es concebir con claridad un mensaje y otra expresarlo así por escrito. En la concepción del mensaje reunimos las ideas simultáneamente; en la expresión escrita del mensaje hay que exponer las ideas sucesivamente y en orden.

El escritor y periodista español Azorín decía: El gran secreto para ser claro es colocar una idea detrás de la otra. La claridad no está reñida con la profundidad: es consecuencia del dominio del tema y de nuestro interés por el destinatario. 

Construcción de la frase. Sea lenguaje literario, científico, denotativo, connotativo, expresivo, informativo, expositivo, debe partirse de la construcción lógica en la ordenación de los elementos de la frase:

			SUJETO - VERBO - COMPLEMENTO

	Ejemplo:   1- El profesor dictó la clase a sus alumnos. 

		       2- Dictó el profesor la clase a sus alumnos. 


En el primer caso, la información transmitida, el mensaje, es más comprensible; facilita la transmisión del mensaje y su comprensión. En una palabra, es muy clara. La construcción lógica se refiere no al sentido, sino al orden de los elementos.

	Ejemplo:  Inútilmente, intentó convencerlo.

		      Para no alarmarlo, le conté primero la llegada de mi tío. 


En estas oraciones se altera el orden lógico de sus elementos. En la primera, lo que se resalta es la inutilidad del intento. En la segunda, lo importante es tranquilizar al personaje. 

Debe ser así:   Intenté convencerlo inútilmente.

		       	    Le conté primero la llegada de mi tío, para no alarmarlo. 

Antes de redactar debemos preguntarnos:

· ¿Qué idea quiero trasmitir?

· ¿Qué pretendo, exactamente, decir?

· ¿Cómo se relaciona(n) esa(s) idea(s) en un texto?


Unidad de comunicación de la lengua: Oración.

Unidades básicas del lenguaje escrito: Los párrafos. 

El texto es un puente entre dos orillas. El mensaje transita de emisor a receptor. Todo texto se concibe con la presencia de algún destinatario. Cobra vida cuando es leído por alguien. El texto tiene un comienzo, un desarrollo y un final. 

· Comienzo: Presentación del tema. Debe ser original y sorpresivo para llamar la atención del lector. 

· Desarrollo: Abarca la secuencia temporal. 

· Final: También debe ser original, interesante. 

· Estilo: El estilo no se elige; se identifica con nosotros. A veces el tema determina el estilo. Luego de terminado el texto, se hace la corrección de estilo. 

Otros factores que reducen y conspiran contra la claridad.

· Desorden de las ideas expresadas. 
· Expresión simultánea de dos o más ideas.
· Expresión de ideas incompletas.
· Planteamiento de situaciones ilógicas.
· Puntuación incorrecta.
· Deficiencias ortográficas.
· Uso incorrecto de vocablos. 
· Abuso de nexos. 
· Uso excesivo de frases incidentales. 
· Ambigüedad de lo expresado. 
· Falta de sencillez.
· Separación de la idea de su enlace natural.
· Falta de precisión. 

El párrafo debe ser convincente para el lector con dos elementos: la afirmación y la información.

		Ejemplo: Juan está nervioso. Suda y ríe sin parar. 

Si cae un témpano de hielo en un lago produce un tremendo oleaje; si cae una piedrecita, la perturbación es apenas perceptible. El oleaje que producirá es apenas perceptible. El oleaje que producirá un texto o una información cualquiera –y su continuidad en el tiempo, es decir, mediante los medios de comunicación masiva– está en relación directa con su peso.

Contra la claridad conspira: La ambigüedad en la expresión de una o más ideas que admiten más de una interpretación por el uso descuidado de los vocablos su, que, se, le. 
		
		Ejemplo: Esteban visitó la tienda de Francisco y Ramón que 
		      	      aún estaba frente al jardín, para entregarle su automóvil. 

		Interpretaciones posibles:

· Que Francisco y Ramón sean codueños de la tienda.
· Que Francisco tenga una tienda y Ramón otra.
· Que la tienda de Ramón estaba frente al jardín. 
· Que el automóvil pertenecía a Esteban.
· Que el automóvil pertenecía a Francisco. 
· Que el dueño del auto era Ramón. 

		Otros ejemplos: 

· Roberto trajo a Jorge un álbum.

¿A quién pertenece el álbum?

· Amelia compró a Juan un libro.

¿Juan recibió dinero por el libro o éste era para él?

· Quiero mucho a mi perrita y a mi novia le doy huesos y la llevo al   veterinario.

¿A quién lleva al veterinario: a la novia o a la perrita?


La redacción es un conducto para comunicarnos y forma parte de uno mismo, nos representa. Cada texto que se escribe lleva nuestro sello personal. 

A veces una palabra es todo un mensaje: Dicha grande.


Párrafo es cada una de las partes mínimas de un texto escrito. Son bloques de ideas graficadas mediante las cuales avanza un texto o bloque en que se divide un texto. 

Visualmente:  Va desde el comienzo de línea aparte, hasta un punto y 
aparte. Puede coincidir con una sola oración. Cuando no tiene unidad, deja de ser un párrafo. 

Para escribir bien se debe tener en cuenta lo siguiente: 

· Cuidar las concordancias.
· El uso de los tiempos verbales. 
· Usar correctamente el pronombre relativo que. 
· Usar correctamente el gerundio.  
· Que los elementos gramaticales estén bien colocados. 

Veamos y analicemos la importancia de una simple coma. En el siguiente ejemplo, sólo una coma corresponde colocar en cada una de las dos versiones. Observe que, en cada versión, la colocación de la coma altera el sentido de lo que se está transmitiendo. Explique el sentido de lo que dice la primera versión y el de la segunda. Comprobará que, aunque se trata del mismo párrafo, en el primero se transmite un mensaje diferente al segundo, a pesar de que se emplean las mismas palabras y la misma construcción sintáctica. 


1) El Senado de Estados Unidos decidió ayer levantar el embargo de armas, aplicado a Bosnia pese a la amenaza de un veto formulada por el presidente Bill Clinton.
 
2) El Senado de Estados Unidos decidió ayer levantar el embargo de armas aplicado a Bosnia, pese a la amenaza de un veto formulada por el presidente Bill Clinton. 

Coloque correctamente la puntuación que debe llevar este párrafo para que la idea se transmita con claridad. 

Ayer se anunció casi simultáneamente en Quito y Lima que se llegó a un acuerdo sobre la desmilitarización con esto se cumplió una etapa más en el Acuerdo de Itamaraty y se podrá avanzar hacia el sexto punto la demarcación. 

En los siguientes ejemplos, observe la diferencia de sentido entre cada frase repetida, según donde está colocada la puntuación, y explique cuál es el sentido de cada una. 

Rosario estudia todos los días. 

Rosario, estudia todos los días. 

El niño, nervioso, hizo el examen. 

El niño nervioso hizo el examen. 

	Otro factor esencial en la redacción periodística es la síntesis. Eso significa que toda información periodística debe ser expresada con la mayor economía de medios, es decir, con el menor número de palabras. Por eso, la construcción de la frase y el lenguaje que se empleen tienen que ser precisos, concisos y sin adornos innecesarios e inútiles. 
	Veamos un ejemplo de hasta cuánto, al aplicar la lógica y redactar con corrección, podemos reducir un párrafo que contiene palabras excesivas. En el siguiente párrafo, elimine los elementos innecesarios y redáctelo de nuevo con su correcta puntuación. 

Esta gallada unida que conformamos 24 personas 5 mujeres y 19 hombres hacemos llegar a usted que la vida y salvación de su hijo por medio de este papel a cambio de 200 millones de sucres no queremos que vayan a avisar en la policía ni a nadie por el bien de su hijo y el suyo no daremos más plazo si no va con la plata ya no lo busque porque ya lo matamos iremos por usted no se preocupe señor recuerde lo estamos vigilando día y noche si no va con la plata ya no lo busque porque ya esta muerto y cuídese usted. 

	A continuación veamos dos ejemplos prácticos de dificultad en la comprensión del lenguaje a partir de deficiencias en la puntuación. Con cada uno de ellos, redacte un nuevo párrafo al eliminar los elementos que considere innecesarios, utilice la sintaxis que considere correcta y coloque la puntuación que debe llevar cada uno. 


1) Compramos una tienda de campaña y no pudimos armarla a pesar de que leímos muy atentamente las instrucciones no queda como se ve en el dibujo cuando armamos la parte derecha la izquierda queda más baja y si empezamos por la izquierda la otra se cae unas veces nos faltan tubos y otras nos sobran por lo cual estamos a punto de volvernos locos no hay a quien pedirle ayuda porque estamos lejos de la ciudad creo que vamos a tener que dormirnos tapados con las lonas para no morirnos de frío. 


2) A las siete de la noche llegó el detective para investigar el caso primero inspeccionó el lugar y luego interrogó a todos los testigos levantó un papel sin que nadie se diera cuenta ya que le pareció una prueba importante tomó las huellas dactilares de un vaso y de las perillas de las puertas cuidando que nadie lo notara para mandarlas al laboratorio después mandó cerrar el lugar con el fin de que nadie pudiera entrar y todo permaneciera intacto aunque ya antes habían entrado muchas personas. 

Por otra parte, debido a su importancia, conviene aquí señalar un error frecuente al escribir: la no distinción entre los monosílabos que llevan tilde y los que no deben llevarla. Pese a que los monosílabos no deben ser tildados, existen algunas excepciones, ya que al tener idéntico sonido, deben ser distinguidos unos de otros, según sea su significado. He aquí una muestra de los más importantes.

				Tilde diacrítica

Las palabras de una sílaba (monosílabos) no se tildan porque no hay otra sílaba. Sólo se tildan los monosílabos que se escriben y tienen igual sonido y diferente significado. A esa tilde se le llama diacrítica.

Ejemplos	
Se tildan						No se tildan

él (pronombre)					el (artículo)
dé (del verbo dar)					de (preposición)
sí (afirmación)					si (conjunción condicional)
sé (de los verbos saber y ser)			se (pronombre)
aún (cuando equivale a todavía)		aun (hasta, incluso, también)
más (adverbio de cantidad)			mas (pero)
tú (pronombre personal)				tu (adjetivo posesivo)
mí (pronombre personal)				mi (adjetivo posesivo)
té (bebida o planta)				te (pronombre)

La tilde en los pronombres interrogativos y exclamativos (Tilde enfática)

Qué, cuál, cuáles, quién, quiénes, cuántos, cuánta, cuántas, cómo cuándo, dónde, adónde (cuando es interrogativo o exclamativo. Sin ese sentido, no la llevan). 

Por qué (separado) se tilda cuando es pregunta directa.
Porqué (unido) se tilda cuando equivale a causa.

	Ejemplo:  Me explicó el porqué de su aislamiento.

Porque (unido) no se tilda; es conjunción causal, respuesta.

La tilde en los pronombres demostrativos

Este, esta, estos, estas, esa, esos, esas, aquel, aquella, aquellos, aquellas no se tildan cuando van delante de un nombre y cumplen una función de modificadores. Cuando funcionan como pronombres llevan tilde (sobre todo cuando la frase cambia de sentido por no llevarla). 
Ejemplo: Los músicos tocaron varias piezas populares; así estos 		      recordaron cantos del pasado. (Si éstos no se tilda no se sabe si 	      se refiere a los músicos).

Esto, eso y aquello jamás se tildan porque no tienen homófonos y siempre son pronombres, nunca adjetivos. No se puede decir

					Esto libro.
					Aquello árbol.
					Eso papel.

Tilde diacrítica. Si bien es cierto que los monosílabos no se tildan, la Real Academia de la Lengua Española –que, según su lema, Fija, limpia y da esplendor al castellano de los países hispanohablantes– establece algunas excepciones. La acentuación de esas excepciones se conoce como tilde diacrítica, es decir, aquélla que se emplea, necesaria y obligatoriamente, para evitar cualquier anfibología, cualquier ambigüedad y su consiguiente confusión al entender el sentido de lo que se pretende decir. Si esa tilde no se colocara, resultaría difícil advertir fácilmente lo que se está comunicando. Por ejemplo, si se escribe: "Este auto es de Claudia", esa preposición de no lleva tilde. Pero si se escribe: "Señor, dé la autorización a Claudia para que compre ese auto", esa palabra dé irá tildada, puesto que no es preposición, sino una conjugación (imperativa) del verbo dar. Como ambas –en este caso– se escriben y suenan igual, pero tienen funciones y significados diferentes, hay que tildar la que corresponde para evitar la anfibología, es decir, para distinguir un significado de otro. Las palabras que llevan tilde diacrítica son las siguientes:

		Se tilda					No se tilda

		él (pronombre personal)		el (artículo definido)
	Ej.: Cuando él vino, era de noche.             Ahí está el auto.

		dé (verbo)				de (preposición)
 	Ej.: Dé usted un paso adelante.		La casa es de ella.

		sí (partícula afirmativa)		si (condicional;
	Ej.: Sí, está bien lo que dices.		¡Si ella fuera rica!

		sé (verbo)				se (part. reflexiva)
	Ej.: Sé un buen estudiante.		Él se sintió mal.				
aún (todavía)			aun (hasta, también, 								incluso)
	Ej.: Aún no llegó a la playa.		Aun si va al mar, estará 										incómodo

		más (cantidad)			mas (pero)
	Ej.: Está más satisfecho.			Lo sé, mas no es posible.

		tú (pronom.pers.)			tu (adj.posesivo)
	Ej.: Tú eres el jefe.				Ese es tu auto.

		mí (part. pronom.)			mi (adj. posesivo)
	Ej.: Esa carta es para mí.			Ese es mi libro.

		té (bebida, planta)			te (part.pronom.)
	Ej.: A mí me gusta el té.			Ella te dio el libro.

NOTA: La palabra solo, según establece el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Española, puede tildarse o no. Cuando se tilda (sólo), equivale a solamente; cuando no (solo), es adjetivo. Tradicionalmente se ha tildado para establecer la diferencia. Pero hoy día puede tildarse o no. Cualquiera de las dos formas que se adopte, deberá seguirse y emplearse siempre. Lo que no puede hacerse es tildarla unas veces y otras no. Hay que seguir una norma general en todo lo que se escriba. 
											
NOTA: La palabra aún se tilda cuando puede sustituirse por todavía sin alterar el sentido de la frase, y no se tilda cuando puede ser reemplazada por hasta, incluso, también (o siquiera, cuando se trata de negación). 

Ejemplo: 	No se tilda: Aun los sordos podían oírlo. 

		Se tilda: Cuando me marché, él aún no había llegado. 

	A continuación se reproduce un cuestionario que podrá ser de utilidad al participante para determinar si su texto está bien escrito o no. Está tomado de la revista Ecos Economía, No.36, de fecha 15 de enero de 1997. Se debe tener en cuenta que tal cuestionario no dice la última palabra, sino sólo es un punto de referencia, acaso útil, pero no decisivo. Lo que determina la calidad de un texto es la ejercitación cotidiana, la práctica diaria y el conocimiento de lo que es la expresión escrita. De cualquier modo, aquí se reproduce como punto de referencia y sólo en tal sentido debe tomarlo y usarlo el participante en el curso. 


	Cuestionario No. 1 Autocuestionario sobre la calidad de mi texto

	Mis frases tienen un promedio de menos de 20 palabras 		       Sí 	No

	Mis frases son simples 							       Sí 	No

	¿Es un texto humanizado?						       Sí 	No

	¿Tengo exceso de sustantivos?						       Sí 	No

	¿Soy concreto en lo que expongo?					       Sí 	No

	¿Utilicé un vocabulario compresible para mis lectores?		       Sí 	No

	¿Mi IFL es menor a 6?							       Sí 	No

	Nota: Si usted ha contestado sí a todo menos a la pregunta

	No.4, usted ha logrado un texto bien estructurado. 

	

	Cuestionario No. 2 ¿Lograré lectores interesados?

	¿Tengo una buena presentación?					       Sí 	No

	¿Hay suficientes espacios blancos?					       Sí 	No

	¿Los títulos e intertítulos son originales?				       Sí 	No

	¿Hay ilustraciones?							                 Sí            No

		Creativas							       Sí 	No

		Excesivas							       Sí 	No

	¿He utilizado guiones, numerales, etc.?				                 Sí 	No

	¿He utilizado recuadros?							       Sí  	No

	¿He utilizado enganches?						                 Sí 	No

	¿Ha variado la forma de presentación de mis frases?		                 Sí 	No

	¿He usado imágenes y comparaciones?				      Sí  	No

	¿Me he apoyado en el humor sano?					      Sí  	No

	

	Nota: Si ha contestado Sí a todo, su texto será leído y

	Atendido. De lo contrario, revise su escritura en los 

	puntos negativos. 



NOTA: No se debe tomar el cuestionario precedente al pie de la letra. No siempre tales cuestionarios –como aquellos que pretenden revelar nuestro futuro, nuestra inteligencia o nuestro futuro inmediato, como los horóscopos, usualmente publicados en revistas virtualmente publicitarias, que sólo pretenden captar nuestra atención y promover sus ventas– arrojan resultados creíbles. Sin embargo, éste puede ser un punto de partida. En los cuestionarios precedentes se debe tener en cuenta, no obstante, que abordan también preguntas relativas a la diagramación y el diseño, lo cual no significa, en ningún sentido, que nuestro texto esté bien o mal, ya que el diseño es una etapa posterior –y en gran sentido consecuente– de nuestro texto. Se debe tener en cuenta que un texto está bien o mal escrito con independencia de que esté bien o mal diseñado, que sus ilustraciones son buenas o malas sin que tengan relación con la calidad del texto escrito. El diseño es un proceso posterior y complementario del texto. Ambos deben conjugarse y cumplir una sola función conjunta. Pero un texto –o un diseño o una ilustración– puede ser bueno o malo, estar bien o mal escrito sin que el diseño o la ilustración intervengan en lo absoluto en su calidad. Y lo que ahora debemos analizar es el texto, no el diseño o cualquier aspecto gráfico, que corresponden a otros temas de este mismo curso y que serán evaluados independientemente. 


LA NOTICIA

	Generalmente se admiten dos ingredientes o elementos esenciales en toda noticia:

· Actualidad: inmediatez en el tiempo.
· Proximidad: inmediatez en el espacio. 

Además, hay tres requisitos fundamentales en toda noticia para que ésta cumpla su verdadera función ante el lector o receptor: la credibilidad, la actualidad y su importancia. 



Credibilidad

Para lograr credibilidad entre el público, es preciso, al mismo tiempo, que la noticia contenga los siguientes requisitos:

· Que la fuente de información del texto sea absolutamente seria. 

· Que el texto no exprese opiniones de quien redacta la noticia o del medio informativo, sino que transmita hechos comprobables. 

· Que el texto no excluya u oculte información de importancia. 

· Que el texto no sea pura propaganda. 

Actualidad

La actualidad es requisito indispensable en toda información noticiosa. Es frecuente, en los medios periodísticos, el criterio de que no hay periodico más viejo que el de ayer. Es condición sine qua non la inmediatez en el tiempo, que significa interés del lector por “lo que acaba de ocurrir”. Los dos aspectos principales de la actualidad son los siguientes: 

· Que el texto informe sobre acontecimientos ocurridos recientemente. Tanto si se trata de periódicos como de noticieros de televisión o de radio, es preciso que tales hechos hayan ocurrido durante las últimas 24 horas o, si es posible y el medio de comunicación así lo permite, todavía antes. 

· Que la información noticiosa que se transmita aborde un tema de actualidad permanente. Por ejemplo, en Ecuador, temas de permanente actualidad son el Plan Colombia, la inflación en el país, la migración, las inundaciones, el fenómeno del Niño, la pobreza, etc. 
	
Importancia

En periodismo existen diferentes grados o categorías de importancia. Pero en la vida cotidiana, a los efectos del interés del lector, la importancia está determinada, en primer lugar, por las consecuencias y las repercusiones que tal o cual acontecimiento que se informa tiene para la población. Así, dicha importancia noticiosa queda establecida por los siguientes factores: 

· Que el texto aborde un tema de interés público –mientras a más población afecte de una u otra forma, más interés despierta–; es decir, que trate un tema de interés general. En este sentido, los temas suelen ser muy variados, ya que la vida de una sociedad abarca muchos y muy variados aspectos. 

· Que el tema que aborde la información noticiosa resulte interesante por su proximidad geográfica. En este sentido, debe destacarse aquellos temas que de alguna manera incidan en la vida de la localidad. 

· Que la información noticiosa aborde temas infrecuentes o insólitos –tales como los relacionados con personalidades prominentes, rarezas, catástrofes, crímenes, violencia, amor, sexo, etc.–, los cuales, obviamente, forman parte de la vida de todo conglomerado humano, y muy especialmente si se refieren a la localidad a la que se dirige la información. 

Cualquier persona que redacte una información noticiosa –por ejemplo, los relacionadores públicos– siempre debe tener en cuenta los intereses del lector, del público al que dirigen su información. En primer lugar, hay que tener en cuenta que el lector de un medio de comunicación masiva –al igual que el televidente y el radioescucha– aspira a que las noticias le informen sobre los acontecimientos más importantes, y que lo hagan con rapidez, con exactitud y de manera interesante. De lo contrario, es verdad sabida que se abandona la lectura o se apaga el televisor o el radio. 
Por eso todo profesional de las Relaciones Públicas, en sus informaciones, tiene que vencer dos obstáculos primarios: el del medio de comunicación masiva y el del público al que aspira a hacer llegar su mensaje. Ninguno de los dos es más difícil que el otro. Ambos el relacionador publico tiene que vencer para cumplir sus objetivos: transmitir su información al mayor público posible. 

Al redactar sus informaciones, el relacionador público también tiene que tener en cuenta, de manera especial, la estructura de sus textos. Pero la estructura y la extensión de sus informaciones no son los únicos aspectos esenciales. Hay otro más: el lenguaje que emplee. 

Cuando el lector se enfrenta a una noticia, a un periódico, o cuando ve el noticiero de televisión o escucha la radio, lo que busca es, simple y llanamente, información. No pretende encontrar –ni lo desea– giros literarios ni bellezas descriptivas. Eso forma parte de otros géneros informativos y de los géneros literarios, que parten de otra postura del receptor y, con frecuencia, de otras circunstancias. No se lee igual una novela que un periódico. 

Todo receptor de información noticiosa acude a ellas cotidianamente con prisa y avidez. Y así, gracias a un mecanismo natural, absorbe sólo aproximadamente el 50% de lo que recibe y excluye el resto sin perjuicio de la información que necesita. Y como su mecanismo natural de captación de la información retiene, conserva, memoriza principalmente lo más importante –es decir, la primera parte de la información que le es transmitida, que suele o debe ser lo más importante–, el resto queda excluido. En tal sentido, conviene subrayar que esto puede contribuir a la deformación, la alteración o la tergiversación involuntaria de la información recibida. 

Es por eso que lo más importante de toda información debe figurar en la primera parte de la misma. Los datos más importantes, los que verdaderamente constituyen la relevancia y la noticia, deben siempre preceder toda información, por extensa que ésta sea. De ahí que cualquiera que redacte una información debe tener especial cuidado en la estructuración de lo que informa, pero también –y no por eso de menor importancia– en el lenguaje que emplee para transmitir su mensaje. No es la estructuración de una noticia lo único importante, como no lo es tampoco su extensión. El lenguaje que se emplee desempeña igual función y tiene la misma importancia. 

El vocabulario –es decir, el lenguaje– que se emplee para la transmisión de una información obligadamente tiene que ser sencillo –no simple– y éste debe adaptarse al público al que se dirige. Porque mientras más amplio, y por tanto diverso, sea el público objetivo, con más sencillez, claridad y precisión tiene que ser expresado el mensaje que se pretende transmitir. 

En los años cincuenta el investigador estadounidense Leo Postman desarrolló lo que, con el tiempo, se conoció como “teoría del rumor”, que no es más que la evolución que sufre toda información, por pequeña que ésta sea, cuando pasa de boca en boca. Tal deformación suele producirse de manera involuntaria, indeliberada. A continuación se reproduce un ejemplo de cómo se produce tal deformación, en el cual, por cierto, se deben observar las deficiencias informativas del punto de partida o la fuente, la que, a su vez, involuntariamente facilita tal deformación. Al final, se advertirá que la información es absolutamente diferente a la original. 

DEL DIRECTOR GENERAL AL GERENTE
El viernes próximo, alrededor de las cinco de la tarde, aparecerá el Cometa Halley en esta zona. Se trata de un evento que ocurre cada 78 años. Por favor, reúna a todos los trabajadores en el patio de la fábrica, con cascos de seguridad, que allí les explicaré el fenómeno. Si estuviera lloviendo, no podremos ver este raro espectáculo a ojo descubierto. En tal caso, todos deberán dirigirse al comedor, donde se exhibirá un documental sobre el Cometa Halley. 
DEL GERENTE AL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Por orden del Director General, el viernes a las cinco de la tarde aparecerá sobre la fábrica, si llueve, el Cometa Halley. Reúna a todo el personal con cascos de seguridad y llévelos al comedor, donde tendrá lugar un raro fenómeno que sucede cada 78 años a ojo desnudo. 
DEL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS  AL JEFE DE PERSONAL
A solicitud del Director General, el científico Halley, de 78 años de edad, aparecerá desnudo en el comedor de la fábrica el próximo viernes a las cinco de la tarde, usando casco de seguridad, pues será presentado un documental sobre el problema de la lluvia y el Director hará la demostración en el patio de la fábrica. 
DEL JEFE DE PERSONAL AL JEFE DE TURNO
El viernes a las cinco de la tarde, el Director, por primera vez en 78 años, aparecerá en el comedor para filmar el documental “Halley desnudo”, junto al famoso científico y su equipo. Todos deben presentarse con casco de seguridad, porque el documental tratará de la seguridad en condiciones de lluvia. 
DEL JEFE DE TURNO AL JEFE DE BRIGADA
Todo el mundo, sin excepción de nadie, debe presentarse desnudo con los agentes de seguridad de la fábrica, en el patio de la misma, este viernes a las cinco de la tarde. El Director vendrá acompañado de Halley, un artista muy famoso, y su grupo, quienes mostrarán el documental “Bailando bajo la lluvia”. En caso de que llueva de verdad, hay que ir hacia el comedor usando cascos de seguridad. Esto ocurre cada 78 años. 
AVISO EN EL TABLÓN DE ANUNCIOS
El viernes cumple el Director General 78 años, por lo cual se dará libre a todo el mundo, sin excepción de nadie, para la fiesta que tendrá lugar en el comedor a las cinco de la tarde con el grupo “Halley y sus cometas”. Todos deben ir desnudos y llevar condones de seguridad, porque lloverá y se va a formar una tremenda fiesta en el patio de la fábrica. 

Aquí se han expuesto los aspectos más importantes y decisivos para la valoración de lo que puede ser noticia. Hay algunos más que son secundarios, y que a continuación se enumeran sin orden de importancia, y que se tienen en cuenta según el medio de comunicación masiva de que se trate: 

· Consecuencias.
· Relevancia personal.
· Suspenso.
· Rarezas.
· Conflictos.
· Sexo.
· Emoción.
· Progreso. 

Otro aspecto esencial en la redacción de noticias lo constituyen las seis preguntas básicas, las cuales, al ser respondidas dentro de la noticia, revelan lo esencial de la información: 

· Quién.
· Qué. 
· Cuándo.
· Dónde.
· Cómo.
· Por qué.

A éstas seis preguntas básicas con frecuencia es preciso añadir otra más: “según”. Las informaciones se obtienen de tres maneras diferentes:

· Porque quien redacta la noticia ha presenciado los hechos.
· Porque alguien se los ha contado.
· Porque el redactor se ha servido de documentos referenciales.

El lector siempre tiene derecho a saber mediante cuál de estos procedimientos se ha obtenido la noticia, es decir, cuál ha sido la fuente. 
La información, como género periodístico, está compuesta de dos partes esenciales: 

· El “lead” o entrada (párrafo inicial).
· El cuerpo de la noticia. 

Y esa entrada debe contener, siempre, lo más importante de la noticia. Para conseguirlo, es preciso ofrecer en él las respuestas a la mayor parte de las seis preguntas básicas. 
Condiciones esenciales de la noticia son las siguientes:

· Veracidad. Lo que se informe debe ser rigurosamente cierto y exacto. 

· Exactitud. La noticia debe contener información exacta, sin vaguedades ni ambigüedades. 

· Interés. Por supuesto, es precisamente el interés que intrínsecamente contiene la información lo que justifica su difusión.

· Claridad. La noticia debe ser expuesta con absoluta claridad, sin rodeos inútiles que dificulten la comprensión y la retención del mensaje. 

· Brevedad y rapidez. La exposición de la información debe ser concisa, breve, sólo con la extensión necesaria para transmitir el mensaje de manera directa y comprensible. Y, a la vez, la noticia debe ser transmitida con rapidez. Se debe tener en cuenta que todos los medios de comunicación masiva se rigen por cronogramas y horarios de cierre. 

Al mismo tiempo, en la redacción de la noticia hay que seguir un orden informativo, periodístico. A esto se conoce en los medios como pirámide invertida, que consiste en la redacción de lo más importante al comienzo y seguir un orden descendente de importancia. 

Conviene insistir en el aspecto de la brevedad de la noticia, no sólo por la facilidad con que tal brevedad transmite el mensaje deseado, sino porque también, por razones de espacio en los medios, esto facilita su publicación. Mientras más breve es la noticia, más fácil resulta su publicación en cualquier medio informativo. 

Existen reglas generales para redactar una noticia, las cuales facilitan, con la ejercitación continuada y la observación de las noticias que habitualmente publican los periódicos, el dominio de la información en el momento de redactar una noticia. Sin embargo, hay que aclarar que esto constituye sólo un importante apoyo y no un decálogo definitivo, ya que una parte importantísima en la expresión escrita es el uso del lenguaje. La riqueza del lenguaje es –siempre– el resultado de una acumulación de lecturas. Quien no lee escribe mal, se expresa por escrito con grandes deficiencias y nunca consigue la claridad expositiva. Por eso es decisivo el hábito de la lectura, ya que tal costumbre y sistematicidad de esta actividad enriquece el vocabulario y la construcción a la hora de escribir. A continuación, algunas de las reglas más importantes que son de utilidad en la redacción de la noticia.

· En el “lead” o entrada de la noticia –primer párrafo– se debe procurar dar respuesta a la mayor cantidad de las seis preguntas básicas del periodismo –quién, qué, dónde, cómo, cuándo y por qué–, ya que de tal forma el receptor se entera con rapidez de qué trata la información.

· Siempre se debe seguir el orden de importancia descendente –lo más importante, al comienzo–, según el principio de la pirámide invertida.

· Las informaciones de menor importancia se deben dejar para el final del texto. Son aquéllas que el lector, si desea, puede no leer sin que ignore lo más importante de la información.

· Quien redacte la información debe evitar a toda costa la inclusión de comentarios y/o adjetivos que impliquen juicios de valor o cualquier tipo de consideración personal. La noticia tiene que mantener en toda su exposición la mayor objetividad posible. Sólo es posible utilizar determinados adjetivos cuando éstos aportan al texto alguna diferenciación o distinción útil para que el lector establezca diferencias. Pero aun así, en ningún caso en la noticia pueden incluirse juicios de valor u opiniones personales. 

· Ninguna información noticiosa puede incluir signos de exclamación. No sólo porque en el español moderno –y particularmente en el lenguaje periodístico– tales signos están en creciente desuso, sino porque éstos siempre entrañan juicios de valor y opiniones personales. 

· Se deben evitar repeticiones del contenido en todo el cuerpo de la información, aun cuando tales repeticiones sean expresadas con otras palabras.

· Se deben evitar las redundancias. Por eso se debe tener especial cuidado en el uso de adjetivos que no aportan nada a lo que se escribe; se trata de adjetivos innecesarios y vacíos. 
Ejemplos: gritos altos, dientes blancos, cielo azul, etc.

· La sencillez expresiva es un elemento esencial en un texto informativo, sobre todo cuando dicho texto se dirige a un público amplio, que implícitamente está compuesto por muy diversos niveles educacionales y culturales. Eso significa que por todos los medios se debe evitar la retórica florida, tan habitual en los países hispanohablantes, que nunca dice nada. 
Ejemplo de retórica a menudo usada por los políticos.
“Yo diría que la candidatura que mi coalición propone es compatible perfectamente con la función bisagra y antíclica que nuestra plataforma fáctica y constitucional propone para enjugr el déficit flotante de la situación actualmente degradada de nuestra economía”.

· Se debe emplear un lenguaje sin tecnicismos, de manera que el lector pueda comprender la información con facilidad. Pero en los muy contados casos en que el empleo de cierto tecnicismo sea imprescindible, quien redacte la noticia debe explicar brevemente el significado de tal término. 

· Se debe prescindir de los sustantivos adjetivados y de los adjetivos sustantivados, tales como congestionamiento vehicular. 

· Los anglicismos, galicismos y extranjerismos en general, así como las palabras técnicas, las jergas o argots de determinadas regiones o localidades y los neologismos deben evitarse. Pero cuando haya que utilizarlos, se debe verificar cuidadosamente su significado y su ortografía. Y, como antes se apuntó, en el caso de las palabras técnicas y las de difícil comprensión por parte del lector deben ser explicadas. 

· Se debe escribir en voz activa y nunca en voz pasiva. De igual modo, las formas verbales compuestas deben ser sustituidas por formas directas. No se debe decir ha ido; se debe escribir fue. 
No se debe escribir: Fueron entregados varios miles de hectáreas a los agricultores por parte del Ministerio de Agricultura. 
Se debe escribir: El Ministerio de Agricultura entregó varios miles de hectáreas a los agricultores. 

· El lenguaje cotidiano tiene su propia dinámica y, con el tiempo, las evoluciones que sufre toda lengua terminan por ser aceptadas oficialmente por la Real Academia de la Lengua Española. Pero mientras tal cosa no ocurra, se deben evitar las formas y expresiones del habla cotidiana, ya que la lengua hablada nunca es exactamente igual a la lengua escrita. Recuérdese que, al redactar una información, la finalidad es que el mensaje llegue a la mayor cantidad de lectores. Así, modismos tales como aperturar o avalizar deben excluirse de toda información y sustituirlos por la palabra que corresponda a su verdadero significado. 

· Nunca se deben inflar los textos informativos con muletillas o “comodines”, tales como en otro orden de cosas, sobre el particular, etc. 

· Las siglas deben colocarse después del nombre completo de la empresa, institución u organización a que se haga referencia. En una noticia, nota informativa o cualquier género periodístico, una vez colocado el nombre y sus correspondientes siglas, en lo adelante bastará mencionar sólo las siglas. 
Ejemplo: La Organización de Naciones Unidas, ONU, convocó a una reunión de emergencia…

· Si no es imprescindible mencionar una cifra o un porcentaje con exactitud, es decir, con fracciones decimales, es recomendable redondearlos, o escribirlos en términos aproximativos. Ejemplo: 48,6%. Puede escribirse así: casi la mitad, poco más del 48%, poco más del 48% o cerca del 50%.

· Se debe procurar que las cifras y medidas sean explicadas con plasticidad, lo cual facilita la comprensión del lector porque, así, representan puntos de referencia. Ejemplo: 263.000 km2. Puede escribirse así: un área aproximadamente similar a la superficie de Ecuador. 

· A toda costa deben evitarse las frases o períodos largos. La extensión más conveniente es de alrededor de 20 palabras. Cuando quien redacta una información escribe una frase que excede esta medida de referencia, debe dividir la información y combinarla de manera que el resultado sean frases cortas colocadas en sucesión. Esto se consigue mediante el uso del punto y seguido, recurso que en el universo periodístico se conoce como “estilo picado”. Obsérvese que en el siguiente ejemplo la información está compuesta por muchas oraciones subordinadas, y por tanto resulta difícil, para el lector, la captación del mensaje que se desea transmitir: “La estrategia del servicio integral a las empresas ha demostrado ser la estrategia más eficaz y eficiente para fomentar el desarrollo económico, tecnológico y de gestión en los empresarios, criterios que persiguen clarificar los roles que debe desempeñar cada actor involucrado, sin tener que concentrar tales tareas únicamente en estructuras preexistentes, tales como gremios, universidades o dependencias estatales, sino más bien trabajar y compartir responsabilidades y objetivos comunes, sobre una plataforma independiente, flexible y especializada en el desarrollo y la oferta de servicios empresariales, permitiendo el enriquecimiento y el intercambio entre los diferentes involucrados y fomentando la generación de sinergias y la concertación entre los sectores públicos, académicos y privados, en un balance natural guiado siempre por las demandas del sector empresarial”.  Obsérvese también que este texto, pretendidamente informativo, contiene errores de diverso tipo, tales como el uso indebido del gerundio, entre otros. 

· Los incisos y las frases subordinadas deben reducirse a su mínima expresión. 

· Se debe tratar de conservar, a fin de facilitar la sencillez de la exposición y la claridad del texto –y por tanto la comprensión del lector–, la estructura tradicional de la frase: sujeto, verbo y complemento. 

· Se debe excluir el llamado “machismo del lenguaje”, que habitualmente menciona sólo en términos masculinos. En toda información se debe aludir tanto a hombres como a mujeres, cada uno en su legítima función. 

· En ningún caso se debe escribir en primera persona, sea del singular o del plural, ya que esto entraña un punto de vista y, por lo tanto, expresa una posición, un juicio de valor de parte de quien redacta la noticia. Toda información periodística parte del principio de la objetividad. Y, para conseguir que tal objetividad se exprese en la información que se transmite, hay que escribir sólo en tercera persona del singular.

· En ninguna información noticiosa se puede utilizar los puntos suspensivos (…), ya que éstos sirven para deliberadamente dejar ideas interrumpidas o truncas, de modo que el lector aporte sus propias conclusiones durante la lectura. Pero en la información noticiosa es imprescindible la precisión, y no para la ambigüedad o la anfibología. El uso de los puntos suspensivos es posible en otros géneros periodísticos –principalmente en los de opinión, tales como artículos, comentarios, entrevistas de personalidad, etc. Nunca en ningún género informativo, porque tal signo conspira contra la propia naturaleza de la información. 
		
Es preciso también tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

· Se deben utilizar palabras llanas y sencillas, con exposición y giros directos. Las frases deben ser construidas con verbos en voz activa. La interrogación es una figura retórica que no tiene cabida en una información. 

· Las frases deben ser cortas. En tal sentido, se recomienda el uso frecuente del punto y seguido, que en medios periodísticos es conocido como “estilo picado”. El lenguaje es sucesivo, no simultáneo. Y el uso del punto y seguido facilita la comprensión de las ideas que se expongan de esa misma forma. Por eso se debe evitar a toda costa el uso de oraciones subordinadas. 

· Siempre que sea posible, el redactor debe tener referencia directa y personal de lo que informa. 

· No se deben inventar ni deformar noticias. 

· El redactor no puede expresar opiniones personales en su trabajo informativo. 

Estructura general de la noticia

Un aspecto de particular importancia es la estructura de lo que se informa, factor que con anterioridad ha sido abordado aquí desde diversos ángulos. Toda noticia se compone de cuatro partes principales: el título, la entrada o “lead”, el cuerpo de la información noticiosa y el final. Estos cuatro sectores, por así decirlo, componen lo que es una información noticiosa. 

El título

Ningún título debe sobrepasar las cinco palabras, aunque en algunos casos, por circunstancias excepcionales pueden tener hasta siete. Nunca más. Pero además de ser breve, el título tiene que informar y atraer. Todo lector lo primero que lee es el título de una información, y es éste el que decide al lector si lee o no lo que viene a continuación. Si el título no dice nada, el lector no lee. Y el título, por supuesto, tiene por obligación que sintetizar sabiamente el núcleo de la información que viene a continuación. De lo contrario, si el título no lo consigue, cuando el lector comienza a leer la noticia y comprueba en la entrada o “lead” que no tiene relación directa con el mensaje, simplemente abandona la lectura. Todo lector lo primero que lee son los títulos, y a partir de éstos elige lo que lee. De manera que el título de una información noticiosa no sólo tiene que ser llamativo e informativo, sino que tiene que ser el paradigma de la síntesis de lo que la información misma contiene. Es preciso, para conseguir un buen título informativo, captar la esencia de la información y expresarla en apenas pocas palabras. En caso contrario, sencillamente el lector abandonará la lectura y el mensaje nunca llegará a su destinatario y, por consiguiente, nunca cumplirá su verdadera función. 

En tal sentido, conviene subrayar que al primer público que todo relacionador público tiene que interesar con sus informaciones es al medio de comunicación masiva al que envía sus textos. El relacionador público tiene que tener en cuenta, sobre todo, algo que se cumple siempre en todo medio de comunicación: lo que no atrae la atención, lo que no interesa, no se lee o no se escucha o no se ve, en cualquier medio de que se trate. Asimismo, en resumen, nadie lee lo que no le interesa. Entonces, de lo que se trata es no sólo de informar con veracidad, honradez, claridad, precisión y sencillez, sino también de despertar el interés del receptor a quien se le dirige el mensaje. 

Considérese, por ejemplo, que cualquier hispanohablante hable en español a un auditorio de lengua china. Como los signos lingüísticos son diferentes y los significados son distintos, nada de lo que se exprese a ese auditorio sería inteligible, en cuyo caso no existiría el menor interés por nuestra exposición. Y entonces la pretendida comunicación no se produciría, por interesante que fuese lo que dijéramos. Igual ocurre en la expresión escrita, aun cuando se trate de nuestra propia lengua. Si lo que expresamos no está expuesto con claridad, precisión, sencillez e interés, nadie recibirá nuestro mensaje, por interesante que éste pueda ser. Y así, los objetivos perseguidos al expresarnos no se alcanzarían y sería inútil nuestro esfuerzo. 

En resumen, el título de una información noticiosa constituye, en términos periodísticos, el gancho que arrastra al lector hacia lo que viene a continuación. Sin ese gancho, toda información noticiosa se vaciaría de su verdadero contenido, ya que sólo se convertiría en algo así como puros informes que sólo un lector obsesivo por la palabra escrita acudiría a ellos. 

En la noticia suele emplearse, en ocasiones, lo que en términos periodísticos se conoce como epígrafe, que son aquellas líneas –deben ser muy breves– que preceden al título y de alguna manera informan también, aunque no tanto como la síntesis que se debe conseguir con el título, del tema que se abordará en la información subsiguiente. El empleo del epígrafe no siempre es necesario, aunque a veces es útil, siempre que no repita lo que se dirá en el título y siempre que sintetice, de alguna manera eficaz, la información que vendrá a continuación. 

La entrada o “lead”

Se trata de lo primero y lo más importante de toda noticia. En la entrada o “lead” se debe procurar dar respuesta a la mayor cantidad de las preguntas básicas de la noticia. El lector debe saber, en apenas unas veinte palabras, en apenas unas líneas, qué se le va a informar, de qué se trata la información. Y así, aunque no siempre es posible en tan corto espacio dar respuesta a gran parte de las preguntas básicas, el lector debe recibir información quién protagoniza la noticia y en qué consiste la noticia, es decir, qué ha ocurrido que merece tal información. A estas dos preguntas sí es preciso procurar dar respuesta en la entrada, ya que, de lo contrario, no es posible, para el lector, conocer con rapidez de qué se le está informando. Siempre lo que ocurrió y quién o quiénes protagonizaron tal acontecimiento son lo más importante. Por eso, estas dos preguntas debe procurarse que aparezcan respondidas en la entrada, aunque después, en párrafos posteriores y en orden descendente de importancia, se vaya exponiendo el hecho que da lugar a la información noticiosa.

El cuerpo de la noticia

En esta parte de la información se deben incluir informaciones detalladas –también en riguroso orden descendente– que complementen y amplíen la información. Esta parte de la noticia constituye la mayor parte de la información que se desea transmitir. Como en toda noticia, también aquí el lenguaje que se emplee debe ser minucioso, preciso, conciso y claro, a fin de aportar elementos contundentes y útiles para el lector, por supuesto, sin renunciar a las condiciones esenciales de la información noticiosa ya enumeradas con anterioridad. 

El final

Todo final significa cierre, conclusión. Y en tal sentido, el final de una noticia no significa ausencia de importancia. Con frecuencia, en el mundo periodístico, el final de una noticia da origen a otra u a otros géneros –informativos o de opinión–.. Lo que se debe tener en cuenta, respecto a la noticia en su conjunto, es que el final de una noticia debe contener lo que, en orden de importancia, tiene menos relevancia respecto a lo expuesto al principio. Es decir, que contiene ampliación, detalles, antecedentes, y que tal cierre o final no conspira nunca contra lo más importante de la información, que tiene que ir al principio. Como antes se ha señalado, es lo que el lector puede dejar de leer sin perjuicio de su información, sin que pierda lo más importante de la información noticiosa que se le transmite. Pero es importante señalar que tales informaciones “finales” o “de cierre” no son insignificantes, ya que su colocación, su estructuración, sólo responden al rigor técnico de la información periodística –de mayor a menor importancia– y no equivalen a insignificancia informativa. 

El resumen

Otro aspecto importante de los géneros informativos –incluida la noticia– es el resumen. Como todo lo que se refiere a la palabra escrita, siempre es preciso partir de un plan o esquema básico para saber lo que se desea transmitir. Pero con frecuencia quien va a redactar la información –por ejemplo, el relacionador público– la obtiene por medio de informaciones fragmentadas que tiene que ordenar adecuadamente. Por eso es recomendable que, cuando está obteniendo esas informaciones, procure, desde ese momento, preguntar y tomar notas al tener en cuenta las preguntas básicas de la información periodística. Si lo hace así, después le resultará mucho más fácil ordenar dichas informaciones obtenidas y redactar el texto. 
Pero en ocasiones la información que recibe es voluminosa, desordenada, a veces caótica, y tiene que resumir tales informaciones, para luego determinar lo más importante, establecer el orden más adecuado y escribir. 

Resumir es sintetizar, es apretar las ideas en sus respectivos núcleos fundamentales, es limpiar, es eliminar lo innecesario y conservar sólo lo que es verdaderamente útil. 

Cuando un relacionador público, por ejemplo, asiste a una reunión de su empresa u organización y debe transmitir la esencia de dicha reunión a los medios de comunicación masiva para que éstos, a su vez, lo difundan a un público amplio y numeroso, diverso y por eso mismo muchas veces complejo, el relacionador público –en este caso, la fuente directa de la información– tiene que hacer uso del resumen para luego redactar sus informaciones. Y tal labor suele resultar difícil, sobre todo cuando dicha información es escuchada y no la obtiene a través de ningún texto escrito. 
	
En tal caso, no hay otra alternativa que aprender a ver, aprender a leer entre líneas y a captar lo importante. 
	
A continuación se reproduce un texto eminentemente descriptivo, y tal carácter –aparte de su belleza y su importancia– convierte a dicho texto en una expresión escrita compleja. Dicho sea de paso, también las reuniones empresariales o de cualquier organización suelen ser complejas, fragmentarias, irregulares y en ocasiones caóticas, aun cuando se debatan cuestiones de vital importancia tanto para el equipo o la organización como para el público en general, por los resultados y las posibles consecuencias que se derivan de ellas. El relacionador público, a quien le tocará emitir la información que deberá hacerse pública mediante los medios de comunicación masiva, debe aprender a resumir la reunión y, por supuesto, hasta sus propias notas. 

El participante en este curso, como ejercicio, deberá resumir lo más importante del texto que a continuación se reproduce y redactar su propia información, a partir de la estructura ya explicada con anterioridad y al tener en cuenta las preguntas básicas de la información noticiosa. Asimismo, el participante debe cambiar el uso de la primera persona por la tercera persona del singular, con lo que convertirá al texto en una información inevitablemente noticiosa. El texto es el siguiente: 

Primer viaje en torno del globo
Por Antonio Pigafetta, cronista y sobreviviente del viaje 
(1519–1522) de Fernando de Magallanes

El miércoles 28 de noviembre desembocamos del estrecho para entrar en el gran mar, al que en seguida llamamos mar Pacífico, en el cual navegamos durante tres meses y veinte días sin probar ningún alimento fresco. La galleta que comíamos no era ya pan, sino un polvo mezclado con gusanos, que habían devorado toda la sustancia y que tenía un hedor insoportable por estar empapado en orines de rata. El agua que nos veíamos obligados a beber era igualmente pútrida y hedionda. Para no morir de hambre llegamos el terrible trance de comer pedazos del cuero con que se había recubierto el palo mayor para impedir que la madera rozase las cuerdas. Este cuero, siempre expuesto al agua, al sol y a los vientos, estaba tan duro que había que remojarle en el mar durante cuatro o cinco días para ablandarle un poco, y en seguida lo cocíamos y lo comíamos. Frecuentemente quedó reducida nuestra alimentación a serrín de madera como única comida, pues hasta las ratas, tan repugnantes al hombre, llegaron a ser un manjar tan caro, que se pagaba cada una a medio ducado. 

Mas no fue esto lo peor. Nuestra mayor desdicha era vernos atacados de una enfermedad por la cual las encías se hinchaban hasta el punto de sobrepasar los dientes, tanto de la mandíbula superior como de la inferior, y los atacados de ella no podían tomar ningún alimento. Murieron diecinueve, entre ellos el gigante patagón y un brasileño que iban con nosotros. Además de los muertos, tuvimos de veinticinco a treinta marineros enfermos, que sufrían dolores en los brazos, en las piernas y en algunas otras partes del cuerpo, pero curaron. 


A continuación, varios párrafos más que el participante, como ejercicio, deberá resumir y reescribir completamente, siempre al tener en cuenta lo más importante de la información y de acuerdo a las preguntas básicas y al orden descendente. Además, por supuesto, debe colocar la puntuación correcta. 

· Héctor sin duda mi mejor amigo de quien te he hablado tanto porque vive cerca de mi casa que me ayuda mucho con mis clases de música aunque a veces no tiene tiempo porque él también toma sus clases de piano a quien de veras quiero mucho porque es un gran amigo ganó ayer que por cierto fue un día muy lluvioso los pronósticos deportivos aunque casi nunca juega. 

· Las bacterias que causan gran cantidad de enfermedades a los humanos desde la diarrea hasta la neumonía están desarrollando un alarmante índice de resistencia a los antibióticos los investigadores informan que esa resistencia varía de un país a otro este problema preocupa a la comunidad científica porque está afectando con mayor intensidad a los países pobres la causa principal es el uso indiscriminado de las diversas clases de antibióticos. 

· Los científicos identificaron una proteína que puede desempeñar un “papel crucial” en la retención de la memoria, al permitir el aprendizaje a los animales y posiblemente a las personas esta proteína llamada G permitiría que las células individuales del sistema nervioso registraran asociaciones aprendidas ahora tendrán que analizarla detalladamente y continuar con los experimentos este conocimiento tal vez nos lleve a facilitar el aprendizaje tanto en animales como en el ser humano. 

Cualquier información puede ser convertida en noticia. En el siguiente ejercicio, el participante deberá combinar las siguientes oraciones o informaciones suministradas y escribir un párrafo –o, si así lo considera, más de uno– con la estructura de una noticia. Debe tener en cuenta las preguntas básicas del periodismo y la pirámide invertida. 

· El marinero era barbudo. 
· Estaba en una silla.
· La silla era de lona. 
· El marinero estaba soñoliento.
· Vigilaba algo.
· Vigilaba también su barco.
· Su barco era viejo. 
· Su barco estaba cargado. 
· La carga era madera.
· La madera era voluminosa.
· El marinero estaba nervioso.
· El marinero miraba a ratos hacia atrás.
· El marinero llevaba varias horas vigilando. 

En los tres siguientes ejercicios, el participante deberá, a partir de la escueta información que aquí se le suministra, inventar y concebir una noticia breve, si es posible apenas la entrada o “lead” y, por supuesto, a partir de la estructura conocida y las preguntas básicas de los géneros informativos. Sólo se le proporcionan aquí el tema y algunas ideas como punto de partida. 

· Tema: El problema del transporte de Quito. 
Ideas: Sus causas, efectos, dificultades. Magnitud del problema. Posibles soluciones a corto y a largo plazo. 

· Tema: El fenómeno de El Niño. 
Ideas: Causas y consecuencias. Posibles soluciones o prevenciones para Ecuador. ¿Qué podría ocurrir si no se actúa con rapidez? ¿Qué puede hacerse para prevenir sus consecuencias?

· Tema: La delincuencia. 
Ideas: Causas. ¿Cómo se manifiesta? Consecuencias posibles. ¿Qué se hace en la actualidad para impedirla? ¿Qué se hace para prevenirla? 

A continuación aparece reproducida una noticia publicada en un diario del país. El participante debe leerla con detenimiento y determinar si está bien estructurada o no y, como ejercicio, deberá redactarla según considere que deba ser el orden de importancia de la información que contiene. En clase los participantes en el curso hicieron este ejercicio, algunos de los cuales se reproducen aquí como muestra. Como se trata de un ejercicio y de su correspondiente análisis, no figuran los nombres de quienes realizaron los ejemplos aquí incluidos, aunque dichos ejercicios aparecen reproducidos textualmente. Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos al analizar el texto que viene a continuación: orden de importancia de los elementos, estructuración de la información, conveniencia del uso del epígrafe y si en verdad se corresponde con la información, lenguaje utilizado, uso correcto de la puntuación, repetición de palabras innecesarias, uso correcto de las reglas de los géneros informativos, tales como la pirámide invertida, y disposición general de los elementos que componen la información. La noticia es la siguiente: 

Estudios realizados en Estados Unidos señalan que los perros y gatos ahora son un miembro más de la familia. Se invierte mucho dinero en ellos. 


MASCOTAS: VIVEN MÁS BAJO TECHO

La vida en un hogar estable, vacunas, salir a la calle con correa y el acceso a tratamiento “médico” como cualquier humano, está haciendo que las mascotas, en los países desarrollados, vivan más años. 
“Hace 30 años, no era común ver un gato con más de tres kilos de peso o siete años de edad”, dijo a Reuters Bill Utroska, de la Asociación de Veterinarios de Estados Unidos. 
Utroska destacó que en la actualidad “un gato de 7 años es joven”. Los perros también están viviendo más aunque su tendencia a la longevidad es menor, según los veterinarios. 
Aunque no hay estadísticas, los veterinarios coinciden en que la expectativa de vida de las mascotas se está elevando. Hoy en día, un gato o un perro pequeño puede vivir más de 20 años, mientras que un perro grande hasta los 15 años. 
Hace 3 décadas, los gatos y perros solían ser sacrificados por el moquillo, infecciones, cáncer o heridas por una pelea con otro animal o al ser atropellados por un vehículo. 
Pero Colin Harvey, profesor de la escuela de veterinaria de la Universidad de Pennsylvania, destacó que ahora existen vacunas, las infecciones se curan fácilmente y las correas que deben llevar por ley los protegen de accidentes. 
Aunque muchas de estas medicinas existen desde hace muchas décadas, los dueños de mascotas no tenían hasta hace poco la disposición de gastar dinero en animales que no eran bien recibidos dentro de la casa. 
A mediados del siglo pasado surgieron los primeros criadores de perros de raza y a comienzos de este siglo se inició la misma actividad con los gatos, destacó el zoólogo James Serpal. 
La empresa Ralston Purina comenzó a vender comida para animales recién en 1926. Y los alimentos para gatos tienen menos de 50 años. 
Serpal señaló que los perros fueron inicialmente las mascotas más popularres, pero los gatos llevan ahora la delantera. 
Los estadounidenses tienen 59 millones de gatos y 52,9  millones de perros, según la Asociación de Veterinarios. Washington, Reuters. 


Ejercicios de los participantes

Puesto que aquí se trata de analizar y corregir, no aparecen los nombres de los participantes que han realizado los ejercicios que aparecen a continuación. Así, las observaciones acerca de los errores cometidos pueden ser de utilidad general, con independencia de quien los haya realizado. Los ejercicios realizados por los participantes son reproducidos textualmente, incluso con los errores cometidos por ellos:

Participante No. 1

Título: Larga vida a las mascotas

Estudios realizados por la Asociación de Veterinarios de los EE.UU., demuestran que la vida de las mascotas es ahora más larga que hace 30 años. Las familias dedican mayor cuidado e invierten tiempo y dinero en ellos, en el mercado se cuenta con un sinnúmero de productos para este propósito. 

Cada vez aumenta el número de familias norteamericanas que tiene una o varias mascotas, gatos y perros reciben una serie de cuidados alimenticios y médicos, cosa que en el pasado no se consideraba. Hoy en día se sabe que un perro pequeño puede vivir más de 20 años si recibe las atenciones necesarias. 

Observaciones: Este texto ha excluido buena parte de las informaciones contenidas en el ejemplo que sirvió de ejercicio. Además, contiene severos errores de puntuación. Este ejercicio excluye –y no utiliza– una gran parte de la información contenida en ejemplo. La entrada comenzó bien, pero al cometer errores en la puntuación alteró involuntariamente el sentido de lo que se pretendía informar. Por otra parte, la información carece de otros elementos útiles y no está completa, ya que en el ejercicio había abundante información que podía ser utilizada con amplitud. 


Participante No. 2

Título: Mascotas: viven más cuando hay quien los cuide

Hace unos 30 años los gatos vivían un promedio de 7 años, según lo dice……… de la Asociación de Veterinarios de Estados Unidos, en la actualidad un gato o un perro pequeño puede vivir más de 20 años. 
Las expectativas de vida de estos animales se han incrementado porque, según el profesor Colin.. Harvey de la Universidad de Pennsylvania, ahora existen vacunas, las infecciones se curan con facilidad y las correas deben ser utilizadas por ley. 
Otro elemento clave es la presencia en el mercado de comida especializada para animales. 
A todo esto hay que añadir que los dueños de llas mascotas están dispuestos a gastar dinero en sus animales.
Otros títulos: Mejora la expectativa de vida de las mascotas. 
			Las mascotas ahora viven más. 

Observaciones: Al igual que el ejemplo anterior, este participante en su ejercicio excluye gran parte de la información útil para redactar su noticia. Además, comete errores de puntuación severos, tales como colocar nueve puntos suspensivos donde sólo habría que colocar tres, tal como establece la Gramática Española, así como errores de puntuación —coloca comas donde hay que colocar punto y seguido, con lo que une ideas que deben ir separadas. Además, el último título que sugiere es casi idéntico al del ejemplo, con lo que no aporta ninguna idea nueva. El título que encabeza el ejemplo tiene ocho palabras, cuando no debería exceder las siete como máximo. Por otra parte, este participante no ha captado la esencia de la importancia de la información, puesto que su entrada comienza acaso por lo menos importante, que es el tiempo que antes vivían los gatos, cuando en realidad lo importante es los avances logrados en la actualidad y, por consiguiente, el desarrollo alcanzado hasta la fecha en tal sentido. Lamentablemente, este participante no entendió correctamente el sentido del ejemplo y la importancia de la información contenida en el mismo, y se concretó a datos de menor importancia, sin considerar la relevancia informativa que puede tener tal noticia. Su ejercicio contiene, además, errores de puntuación graves, que revelan ausencia de lectura y de conocimiento básico de la lengua escrita, así como un vocabulario deficiente, consecuencia de pocas lecturas y deficiente formación. 

	Participante No. 3
	Título: Expectativas de Vida de Mascotas de Incrementa

“Hace 30 años no era común ver un gato con más de 3 kilos de peso ó 7 años de edad”, dijo a Reuters Bill Otroska, de la Asociación de Veterinarios de Estados Unidos. 
Otroska destacó que en la actualidad “un gato de 7 años es joven”. Los perros también están viviendo más, aunque su tendencia hacia la longevidad es menor, según los veterinarios. Hoy en día un gato o un pero pequeño puede vivir más de 20 años, mientras un perro grande hasta los 15 años. 
Hace 3 décadas, los gatos y los perros solían ser sacrificados por el moquillo, infecciones, cáncer o heridas por una pelea con otro animal o al ser atropellados por un vehículo. 
Colin Harvey, profesor de la escuela de veterinaria de la universidad de Pnsylvania, destacó que ahora existen vacunas, las infecciones se curan con facilidad y las correas que deben llevar por ley, los protegen de accidentes. 
Serpal, señaló que los perros fueron inicialmente las mascotas más populares, pero los gatos llevan ahora la delantera. 

Observaciones: En primer lugar, hay que señalar el arbitrario uso de las mayúsculas en el título. Las palabras Vida, Mascotas e Incrementa no tienen por qué ir en mayúsculas. Son errores gramaticales. No se puede coloca mayúsculas indiscriminadamente y/o con el propósito de destacar algo. Existen reglas gramaticales respecto a las mayúsculas que deben seguirse rigurosamente. Sin embargo, conviene señalar que este participante ha hecho mejor uso de la información contenida en el ejemplo, y por tanto su ejercicio es mucho mejor, ya que ha hecho uso de la información según su criterio y ha utilizado mucho más elementos contenidos en el ejemplo. De todas formas, contiene algunos errores de puntuación esenciales, así como excluye –acaso por la premura con que se hizo el ejercicio durante la clase– algunos elementos útiles para la información noticiosa que debía redactar. En todo caso, este participante tendría que cuidar más su observación en la importancia de los elementos que componen la información y hacer uso de ellos con más rigor informativo, según las reglas establecidas. Aun así, este ejercicio arroja un satisfactorio resultado, pese a las deficiencias comprensibles en materia de redacción general, acaso provenientes desde la enseñanza elemental. En resumen es un ejercicio que arroja buenos resultados y que revela una observación y un esmero en los elementos que pueden integran una información noticiosa. 


EL BOLETÍN INFORMATIVO

En la actualidad, casi todas las compañías y organizaciones –debido a la necesidad de informar a sus trabajadores, sus clientas y a sus colegas profesionales del trabajo que están desarrollando– publican por lo menos un boletín informativo o una revista, y algunos tienen hasta alrededor de una docena enfocados a diversas audiencias internas y externas. El house organ o publicación para empleados es un periódico o revista diseñado principalmente para una audiencia interna. Las publicaciones industriales, las publicaciones de  la compañía y la “prensa de negocios” son términos que suelen ir asociados a canales preparados, básicamente, para audiencias externas. 

	Pero las publicaciones que emiten las organizaciones sin fines de lucro acostumbrar a arreglárselas simultáneamente para mostrar su competitividad y a la vez no demasiado extravagantes. 
	Esa publicación a menudo desempeña dos roles bien definidos:

· Presentan información especial a una audiencia especial.
· Refuerzan de manera positiva las actividades y actitudes respecto a la organización que la patrocina.

Así, las publicaciones emitidas por tales organizaciones suelen ser de diverso tipo:
· Periódicos.
· Revistas. 
· Mini-revistas.
· Revi-periódicos. 
· Boletines informativos.

Aquí nos ocuparemos sólo de los boletines informativos, cuyo formato suele ser de 21 cm por 30 cm, formato muy popular porque, al ser abierto, tiene casi el tamaño de una revista y puede ser plegado para su envío por correo dentro de un sobre estándar. Tal popularidad del boletín informativo puede atribuirse a la facilidad de impresión que presenta. 

Estas publicaciones son un elemento principal del modelo de información pública. Pero presentan un defecto: los profesionales de Relaciones Públicas suelen publicarlos sin investigar para advertir si en realidad existe un público que necesita la información que éste contiene o la encuentra relevante. 

Se trata de un medio controlado y, por lo tanto, los redactores de Relaciones Públicas pueden expresar exactamente lo que quieren decir. Eso significa que el redactor tiene más control sobre la calidad y el contenido de lo que escribe y, por lo tanto, más control sobre la consecución de objetivos de retención y aceptación del mensaje. 

En general, los boletines de una organización tienen unos efectos similares a los de los medios impresos comerciales y son buenos para alcanzar los objetivos de comunicación y retención del mensaje, es decir, hacer llegar mensajes a gente que coloca a su organización en la agenda pública.

En gran medida, los boletines informativos suelen equivaler a periódicos o revistas en pequeña escala, y requieren, desde el punto de vista de la redacción, de los mismos elementos que caracterizan a los géneros informativos: claridad, precisión, sencillez, brevedad, lenguaje directo, relevancia de actualidad, etc. En otras palabras, al redactar y elaborar boletines informativos el relacionador público debe hacerlo como si estuviera escribiendo para un medio de comunicación masiva. Los requisitos estilísticos son prácticamente los mismos. 

Los participantes, en grupos, concebirán la estructura básica de un boletín informativo de una organización y redactarán, en líneas generales, un ejemplo práctico. 

	Por su propio carácter informativo, la redacción del boletín tiene estrecha semejanza con la noticia y con la nota informativa. Sin embargo, en un boletín informativo que con formato de publicación periódica dentro de la organización puede –y en ocasiones debe– hacer uso de los otros géneros informativos, tales como la entrevista de opinión y el reportaje informativo. Pero siempre el redactor de Relaciones Públicas tendrá que ajustarse a los espacios previamente dispuestos para tal publicación. 

	Sus fuentes provienen de la propia organización, empresa o institución, y debe seguir estrictamente tanto las reglas de veracidad y comprobación de la información que obtiene como las técnicas que hay que emplear en cada uno de esos géneros. 

	El mensaje, según lo que establece la técnica periodística, debe estar estructurado de la misma forma: en orden descendente cuando se trata de noticias o notas informativas, y el empleo de preguntas y respuestas cuando se trate de una entrevista de opinión. No queda excluido, por supuesto, el uso de algún género de interpretación, tales como el editorial o el comentario, y en tales casos –siempre según el espacio de que disponga la publicación– seguir las reglas habituales y emplear las técnicas que los caracterizan. 
	Pero debe cuidarse de no caer en las tentaciones habituales de todo redactor, en cualquier género que aborde: 

· Literalizar el estilo.
· Emplear un estilo y un lenguaje administrativos. 
· Emplear vulgarismos. 

Estos son peligros y tentaciones que siempre acechan a cualquier redactor de cualquier medio o publicación. Por eso es preciso habituarse a escribir con claridad, precisión y sencillez. Si se sigue estos tres principios elementales, finalmente reducirá o eliminará tales riesgos. 

Para una publicación periódica es muy fácil caer en la rutina, volverse predecible y por lo tanto en irrelevante. Y sobre todo, cuando dicha publicación institucional apenas cuenta con cuatro páginas y tienen que incluir varios informes, columnas e información de diversos departamentos de la empresa u organización, lo que deja poco o ningún espacio para material de verdadero interés informativo y de actualidad. A continuación se exponen algunas sugerencias para que el relacionador público pueda extraer información de particular relevancia e interés. 

· Todas las reuniones que celebra la organización son, potencialmente, objeto de interés informativo. La mayoría de las reuniones que celebra una organización son convocadas para examinar problemas internos y posibles soluciones, o bien dar a conocer nuevos programas o la forma en que la organización está respondiendo a su entorno. Cada uno de estos temas puede dar origen a un artículo o una noticia. 

· El relacionador público debería reunirse con frecuencia con los jefes de departamentos para informarse y familiarizarse con el trabajo que está desarrollando la organización y así obtendría información de los progresos.

· El relacionador público debería visitar las diversas instalaciones de la organización para ver el trabajo que en éstas se desarrolla desde el punto de vista de alguien de fuera. A veces se efectúan cambios sin considerar su posible valor noticioso. Asimismo, los murales o anuncios de departamentos pueden ofrecer información de relevancia. 

· Conviene establecer una especie de “red de corresponsales” en los departamentos de la organización o empresas que sirvan de fuente informativa para el relacionador público.

· El profesional de Relaciones Públicas debe leer sistemáticamente otras publicaciones o boletines cuyas funciones sean afines a las de su organización. Esto podría sugerirle, de manera referencial, nuevas formas para obtener información interesante en su propia organización. 

· Periódicamente –quizá cada tres meses–, el relacionador público debería convocar a una reunión con los jefes de departamento para analizar las publicaciones y boletines anteriores, y entonces extraer críticas y sugerencias para las subsiguientes publicaciones o boletines. 

Los participantes redactarán, a partir de los ejercicios que señale el instructor, boletines de prensa para publicaciones internas de sus respectivas organizaciones que serán analizadas y corregidos en clase.


ANEXOS

· El vocabulario comercial 
· Estilos directo e indirecto 
· Expresiones con una y dos palabras 
· Normas de edición, redacción y estilo periodístico 
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