
 

 

 

Recursos para el desarrollo de 
competencias en los medios de 

comunicación comunitarios 
Módulo 4 – Audio 

 



 

 

 

Definir un podcast para mi comunidad local (y fuera de 
ella)  

(60 min)  
 
Su comunidad local tiene una identidad propia, un perfil específico de personas, 
seguramente hay eventos y actividades que no se publicitan debidamente de forma 
semanal, iniciativas individuales o colectivas que merecen ser destacadas.  
¿Qué tipo de contenidos crees que serían útiles o interesantes para tu comunidad? ¿Qué 
tipo de ideas y eventos sobre tu comunidad te gustaría que se conocieran fuera? Quizás 
otras comunidades similares a la tuya podrían aprender de ella.  
Esta actividad pretende definir el contenido y el formato de un podcast comunitario. 
 
Materiales: 
https://docs.google.com/document/d/1HW9bq6HzAOjQovsIwYQpzAqM0qcgmysq?rt
pof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs  

 
Hoja de trabajo para definir un podcast para mi comunidad local (y fuera de ella)Word 

plantilla "Media Hacks_IO2_Resource Activity 1_AUDIO" 
https://docs.google.com/document/d/1HW9bq6HzAOjQovsIwYQpzAqM0qcgmysq?rtpof=tr

ue&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs  
 
 

Planificando mi podcast para un mes  
(45 min)  

El objetivo de esta actividad es planificar el desarrollo de contenidos, la edición y la 
promoción de su podcast durante un mes.  
Para ello, utilice la plantilla de planificación de Excel que se ofrece en el siguiente enlace. 
La plantilla está diseñada para una frecuencia de episodios semanal, pero puedes 
modificarla según tus necesidades, por ejemplo, si tu episodio será quincenal, mensual, 
etc. 
A continuación le explicamos lo que debe tener en cuenta para cada día y tarea:  

• Guión: Como ya has aprendido, puede ser un guión palabra por palabra o 
simplemente la estructura con algunas frases predeterminadas. Lo importante aquí 
es que tengas claras las diferentes partes de tu episodio. Si quieres hacer una 
entrevista, en este día debes planificarla, contactar con el invitado y cerrar el día en 
que grabarás la entrevista. Aquí también debes preparar las preguntas de la 
entrevista. 

• Graba: Asegúrate de que todo el equipo de grabación funciona correctamente. 
Aclara tu voz y ponte delante del micrófono para grabar. Asegúrate de que el audio 
se escucha correctamente y haz las modificaciones necesarias en la posición del 
micrófono, los cables o los enchufes hasta que la voz se escuche sin distorsión. Es 
posible que tengas que repetir algunas partes más de una vez. No hay problema, 
¡se trata de ensayo y error hasta que lo domines! 

https://docs.google.com/document/d/1HW9bq6HzAOjQovsIwYQpzAqM0qcgmysq?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs
https://docs.google.com/document/d/1HW9bq6HzAOjQovsIwYQpzAqM0qcgmysq?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs
https://docs.google.com/document/d/1HW9bq6HzAOjQovsIwYQpzAqM0qcgmysq?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs
https://docs.google.com/document/d/1HW9bq6HzAOjQovsIwYQpzAqM0qcgmysq?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs


 

 

• Edición: La edición puede llevar más tiempo que la grabación, sobre todo al 
principio. Planifica con antelación y deja tiempo suficiente. Puede ser una buena 
idea planificar con antelación, por ejemplo, tener un par de episodios grabados y 
editados antes de empezar a promocionarlos. Adapta la plantilla del plan según tus 
necesidades. 

• Revisión: Reserva un día para revisar el resultado final. Quizá cuando lo vuelvas a 
escuchar se te ocurran algunos cambios. También puedes aprovechar este día para 
escribir el breve resumen de tu podcast que subirás al día siguiente. 

• Subirlo: Esta parte es la más corta, así que puedes empezar a trabajar en la difusión 
de tu podcast este mismo día. 

• Promover: Anota en la planificación algunas de las estrategias que quieres seguir 
en redes sociales y medios digitales para promocionar tu podcast. También puedes 
utilizar las ideas de planificación de contenidos del módulo de Social Media.   

 
Materiales: 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1H4svjNURbuD_DceLDwkViFTd-Ie3KTz-
?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs  

 
Hoja de trabajo para planificar mi podcast durante un mes 

Plantilla de archivo Excel "Media Hacks_IO2_Resource Activity 2_AUDIO" 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1H4svjNURbuD_DceLDwkViFTd-Ie3KTz-

?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs  
 

 

Construir el "esqueleto" de un episodio  
(60 min)  

 
El esqueleto de tus episodios puede ser tan detallado como quieras. Lo fundamental es 
que tengas la base: la estructura que marca el principio, las partes y el final y la duración 
aproximada de cada una de estas partes. En tu esqueleto o guión, puedes añadir 
elementos técnicos como música de introducción o melodía de fondo, efectos como 
"fade-in / fade-out".  
Dependiendo de la modalidad de podcast que hayas elegido, el guión puede ser tan 
concreto como tener escritas todas las palabras. Sin embargo, en esta actividad sólo te 
pedimos que tengas clara la estructura.  
El guión de tu episodio puede ser siempre el mismo, lo que cambiará será el contenido que 
desarrolles. 
 
Materiales: 
https://docs.google.com/document/d/1HapFND2O26VCgbvqhJnDpC6niMNCl5v_?rtpof=tr
ue&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs  

 
Hoja de trabajo para construir el "esqueleto" de un episodio 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1H4svjNURbuD_DceLDwkViFTd-Ie3KTz-?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1H4svjNURbuD_DceLDwkViFTd-Ie3KTz-?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1H4svjNURbuD_DceLDwkViFTd-Ie3KTz-?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1H4svjNURbuD_DceLDwkViFTd-Ie3KTz-?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs
https://docs.google.com/document/d/1HapFND2O26VCgbvqhJnDpC6niMNCl5v_?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs
https://docs.google.com/document/d/1HapFND2O26VCgbvqhJnDpC6niMNCl5v_?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs


 

 

Plantilla de Word "Media Hacks_IO2_Resource Activity 3_AUDIO" 
https://docs.google.com/document/d/1HapFND2O26VCgbvqhJnDpC6niMNCl5v_?rtpof=tru

e&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs  
 

  

https://docs.google.com/document/d/1HapFND2O26VCgbvqhJnDpC6niMNCl5v_?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs
https://docs.google.com/document/d/1HapFND2O26VCgbvqhJnDpC6niMNCl5v_?rtpof=true&authuser=s.grau.infodef%40gmail.com&usp=drive_fs


 

 

Definir un podcast para mi comunidad local (y fuera de ella) 
 

Tema general de su podcast 

• ¿De qué quiere hablar? 

• ¿Qué quieres destacar? 

• ¿Cuál es el objetivo: divertir, entretener, 
informar, denuncia social, promoción de tu 
territorio/comunidad...?  

 

 

¿A quién va dirigido? 

• A mi comunidad 

• A personas de fuera de mi comunidad 

• Mi comunidad y gente de fuera de mi 
comunidad 

 

 

Tema concreto para al menos 4 episodios de su 
podcast 
 
 
 

 

Formato: una persona o monólogo, mesa redonda con 
hasta 4 personas, entrevista, ... 
 

 

¿Será siempre el mismo anfitrión del podcast 
(presentador) dentro de la comunidad, o variará? 
 
 

 

¿Quién participará regularmente? 

• ¿Quién será el principal 
responsable/coordinador? 

• ¿Quién participará (si lo hace)? 

• ¿Cuál será la función/tarea de cada 
participante? 

 

Título:  

(El título de su podcast debe estar relacionado 
con el tema general. Intente que sea atractivo y 
de algún modo descriptivo). 

 

Frecuencia (por ejemplo, semanal, mensual...)  

  

  

 
 
  
  



 

 

 
  

Nombre del podcast:  
Plan mensual  

  
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sábado Domingo 

TEMA del episodio:  

Guión Grabación Edición Revisión Publicar Difundir y promocionar   

       
TEMA del episodio:  

Guión Grabación Edición Revisión Publicar Difundir y promocionar   

       
TEMA del episodio:  

Guión Grabación Edición Revisión Publicar Difundir y promocionar   

       
TEMA del episodio:  

Guión Grabación Edición Revisión Publicar Difundir y promocionar   

       



 

 

Construir el "esqueleto" de un episodio 
El guión 

 
Duración Parte Responsable1 Descripción 

 Careta de 
apertura 

 Un jingle musical o el logotipo sonoro de tu marca. 

 Intro  Una introducción tipo monólogo (en la que se 
describan tus invitados, si los hay) y lo que piensas 
hablar en tu episodio.  

 Transición 
 

 Es conveniente tener un texto de guión completo de la 
introducción 

 Tema 1  Música, efectos de sonido o una transición vocal  

 Transición 
 

 Hablar del tema durante X minutos 

 Tema 2  Música, efectos de sonido o una transición vocal  

 Anuncio de 
esponsor 

 Discute el tema durante X número de minutos 

 Transición 
 

 En caso de tener un patrocinador, puedes incluir el 
anuncio aquí 

 Tema 3  Música, efectos de sonido o transición vocal  

 Cierre  Habla del tema durante X minutos 

 Careta de 
salida 

 Da las gracias a tus oyentes (y a tus invitados, si los 
hay). También puedes ofrecer un adelanto de tu 
próximo episodio, pero no es obligatorio. 

 Cierre 
musical 
jingle 

  

 
 
  

 

 
1 En caso de que una sola persona se encargue de todo (voz y edición) puedes eliminar esta columna. Si los 
efectos de sonido se van a incluir en la parte de Post-producción o edición, puedes escribir "Post-producción" 
o "añadir después" 



 

 

 


