


Los expertos convocados por RECLA 
cuentan con conocimiento valioso para 
la comunidad de educación continua.

Esta guía tiene como propósito asegurar 
que cada episodio no solo informe, sino 
que también genere interés, mantenga 
la atención de la audiencia y aporte 
valor práctico.

¡PREPÁRATE 
PARA COMPARTIR TUS IDEAS CON 
EL MUNDO ACADÉMICO DE LA 
EDUCACIÓN CONTINUA!

1. PRINCIPIO GENERAL
Un podcast efectivo debe captar la atención en los primeros 20 segundos.

Si no se logra este objetivo, la audiencia difícilmente continuará escuchando.

Por esta razón, es fundamental seguir la siguiente regla:

Primero captar la atención, luego presentar el contexto institucional.

2. INNOVACIÓN Y AUTENTICIDAD EN LOS CONTENIDOS
En RECLA promovemos el uso de herramientas innovadoras que contribu-
yan a fortalecer la creación, difusión y alcance del conocimiento. Por ello, 
la Inteligencia Artificial puede utilizarse como apoyo para la generación de 
ideas, investigación preliminar, organización de contenidos, elaboración de 
títulos, descripciones y otros recursos editoriales que faciliten los procesos de 
producción.

Al mismo tiempo, valoramos especialmente la autenticidad de las experien-
cias y voces que conforman nuestra comunidad. Por esta razón, los episodios 
del podcast deben ser narrados y grabados por las personas participantes, 
privilegiando la voz humana como elemento central de la conversación y el 
intercambio de conocimientos.

Creemos que las historias, aprendizajes y reflexiones adquieren mayor signi-
ficado cuando son compartidos directamente por quienes los viven y cons-
truyen. Esta cercanía fortalece la confianza, la conexión con la audiencia y el 
sentido de comunidad que caracteriza a RECLA.

3. INFORMACIÓN DEL AUTOR (ENTREGA OBLIGATORIA)

Enviar en un documento Word la siguiente información:

•	 Nombre y apellido

•	 Breve biografía (máximo 5 líneas)

•	 Universidad o institución

•	 Ciudad y país

•	 Correo electrónico de contacto

•	 Enlaces a redes sociales del autor

•	 Enlaces a redes sociales de la institución



4. INFORMACIÓN DEL EPISODIO

Enviar:

•	 Título sugerido del podcast

•	 Descripción breve (máximo 3 líneas)

•	 Formato: Monólogo | Entrevista

Nota: El equipo de RECLA podrá ajustar el título con el fin de optimizar su alcance y visibilidad.

5. ESTRUCTURA DEL PODCAST (OBLIGATORIA)

Duración recomendada: entre 6 y 10 minutos (máximo 12 minutos)

5.1. Hook o apertura (0:00 – 0:20)

El episodio debe iniciar con una idea que genere interés inmediato.

Ejemplos orientativos:

El mayor error en educación continua es...

Muchas universidades están perdiendo oportunidades por esto...

Pocos hablan de este problema en la educación continua...

Evitar:

Saludos iniciales extensos

Presentaciones personales al inicio

5.2. Presentación institucional (0:20 – 0:40)

Incluir de manera breve la referencia a RECLA.

Ejemplo:

“Este es un podcast de RECLA, la Red de Educación Continua de Latinoamérica y 
Europa. En este episodio abordaremos…”

5.3. Propósito del episodio (0:40 – 1:00)

Explicar claramente qué aprenderá la audiencia.

Ejemplo:

“En este episodio se explicará cómo…”

5.4. Desarrollo del contenido (1:00 – 8:00)

•	 Presentar máximo tres ideas principales.

•	 Cada idea debe incluir:

•	 Explicación clara

•	 Ejemplo práctico

•	 Aplicación o recomendación

Se recomienda priorizar:

•	 Experiencias reales

•	 Lecciones aprendidas

•	 Retos enfrentados y soluciones implementadas

5.5. Cierre y recomendación (últimos 2 minutos)

Finalizar con una idea concreta y aplicable.

Ejemplo:

“Si se pudiera implementar una sola acción a partir de este episodio, sería…”

5.6. Cierre institucional

Incluir una referencia final a RECLA.

Ejemplo:

“Este fue un episodio de RECLA. Puede encontrar más contenidos en Spotify.”



6. LINEAMIENTOS DE ESTILO
Se recomienda un enfoque conversacional para facilitar la comprensión y man-
tener la atención de la audiencia hasta el final.

Ejemplos:
•	 Hablar como si se estuviera explicando a un colega.

•	 Incluir preguntas retóricas para conectar con la audiencia.

•	 Utilizar ejemplos cotidianos o situaciones reales.

•	 Permitir cierta espontaneidad en la forma de expresarse.

•	 En entrevistas, fomentar el diálogo y evitar un formato rígido de preguntas 
y respuestas.

Además:
•	 Utilizar un lenguaje claro y cercano.

•	 Hablar de forma natural, como en una conversación profesional.

•	 Emplear frases cortas y directas.

•	 Ser concreto en las ideas.

Evitar:
•	 Leer textos de manera literal.

•	 Uso excesivo de tecnicismos.

•	 Introducciones extensas.

•	 Contenidos sin ejemplos o aplicaciones prácticas.

8. MATERIAL COMPLEMENTARIO (RECOMENDADO)
Se sugiere grabar un video corto (máximo 30 segundos) que incluya:

•	 Una invitación a escuchar el episodio.

•	 Un mensaje breve y natural sobre su contenido.

Importante: Para la promoción del episodio se utilizarán fragmentos destacados 
del podcast. Puede grabar directamente el hook o el momento más relevante del 
episodio para facilitar su difusión en redes sociales. Los contenidos breves y llama-
tivos suelen generar mayor interés y pueden motivar a la audiencia a escuchar el 
episodio completo.

Este material podrá ser utilizado por RECLA en acciones de difusión.

Recomendaciones de grabación

•	 Grabar en formato vertical (ideal para redes sociales).

•	 Usar luz natural de frente.

•	 Evitar luces fuertes detrás que generen sombras.

•	 Procurar un espacio silencioso y sin ruidos de fondo.

•	 Utilizar micrófono externo o audífonos con micrófono, si es posible.

•	 Grabar con el celular en trípode o superficie estable.

•	 Mantener un plano medio (de pecho hacia arriba).

•	 Mirar a la cámara.

•	 Mantener el fondo limpio y ordenado.

9. DIFUSIÓN
Una vez publicado el episodio, se espera que el autor:

•	 Comparta el contenido en sus redes sociales.

•	 Difunda el episodio en los canales institucionales disponibles.

El equipo de RECLA proporcionará materiales de apoyo para facilitar esta difusión.

7. ENTREGABLES OBLIGATORIOS
Enviar al correo:  gerencia@recla.org  |  comunicaciones@recla.org

El envío debe incluir:
•	 Audio final del podcast.

•	 Documento con la información del autor.

•	 Tres frases clave del episodio (para promoción).

•	 Una idea principal resumida en una línea.

•	 Dos fotografías del autor en formato JPG o PNG.



10. TEMÁTICAS
Los contenidos deben estar relacionados con educación continua y abordar un en-
foque concreto o una problemática específica.

Ejemplo:

•	 Tema general: Transformación digital.

•	 Enfoque recomendado: Cómo implementar la transformación digital en edu-
cación continua.

Temas sugeridos:

11. CRITERIOS DE PUBLICACIÓN
El equipo de RECLA podrá sugerir ajustes o solicitar mejoras antes de la publica-
ción, con el fin de garantizar:

•	 Claridad del mensaje.

•	 Calidad del contenido.

•	 Pertinencia para la audiencia.

12. CONSIDERACIÓN FINAL
Este espacio busca compartir conocimiento relevante de manera clara, útil y ac-
cesible.

El objetivo es que cada episodio aporte valor, genere aprendizaje y mantenga la 
atención de la audiencia hasta el final.

•	 Alianzas estratégicas

•	 Autonomía y competencias 
educativas

•	 Buenas prácticas en educación 
continua

•	 Diseño instruccional

•	 Docencia en educación continua

•	 Educación continua virtual

•	 Educación en diferentes etapas de 
la vida

•	 Educación inclusiva

•	 Estrategias de liderazgo

•	 Gestión de la educación continua

•	 Habilitación digital

•	 Inteligencia artificial

•	 Internacionalización de la 
educación

•	 Liderazgo ágil

•	 Microcredenciales

•	 Objetivos de desarrollo sostenible

•	 Organización saludable

•	 Responsabilidad social empresarial

•	 Sostenibilidad

•	 Transformación digital

•	 Relación universidad-empresa

Se podrán proponer otros temas, siempre que estén alineados con educación 
continua.

¡Conéctese con nosotros!
Para más información sobre cómo afiliarse y 
participar en las actividades de RECLA, contacte a:
Catalina Rodríguez Amaya, Gerente de RECLA 
      gerencia@recla.org |       +57 319 595 9158

Visite nuestras plataformas:
                              @reclaorg         

Red de Educación Continua de 
Latinoamérica y Europa

www.recla.org


