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I. ATENCIÓN A MEDIOS 

 

 

 

1. SALA DE PRENSA 
 

Es un sitio en Internet creado especialmente para los reporteros de los diferentes 
medios de comunicación que tienen como fuente informativa a la Universidad. El 
reportero tiene acceso directo, en el momento que él lo requiera, a Boletines de 
Prensa y Agenda del Rector, cuya difusión y publicación está a cargo del 
Departamento de Información y Comunicación Interna (DICI) de la Secretaría de 
Rectoría e Imagen Institucional.  
 

Con la Sala de Prensa se contribuye a transparentar hacia la sociedad, la vida y 
esfuerzo universitario en las áreas de investigación, docencia, extensión de la 
cultura, deporte y servicios a la comunidad. 
 

La Sala de Prensa se ubica en la página de la Secretaría de Rectoría e Imagen 
Institucional: www.imagenuabc.mx. 
 

 

¶ Boletines de prensa 
El reportero encontrará un listado de los últimos boletines de prensa elaborados 
por el DICI. A través de un buscador podrá, mediante una palabra clave, ubicar 
otros boletines que sean de su interés. Igualmente tiene la posibilidad de 
descargar fotos y videos relacionados al boletín de prensa.  
 

¶ Agenda del Rector 
La información de eventos a los que asistirá el Rector de la UABC está disponible 
para consulta del periodista, con el fin de facilitar su trabajo de cobertura 
periodística. Si desea consultar algún dato de un evento pasado, puede recuperar 
información a través del buscador dispuesto en la misma página.  
 

Los rubros que se describen de cada evento son: fecha, nombre del evento, 
campus, hora, lugar, domicilio y contacto. 
 

Se anexa a continuación ejemplo de la página de Boletines de Prensa y de 
Agenda del Rector.  

http://imagenuabc.mx/sala_de_prensa/boletines.php
http://imagenuabc.mx/sala_de_prensa/boletines.php
http://imagenuabc.mx/sala_de_prensa/agenda_del_rector.php
http://www.imagenuabc.mx/
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2. POLÍTICAS DE ATENCIÓN  
 

¶ Áreas de comunicación de la UABC. 
Son el principal vínculo entre la comunidad universitaria y los reporteros. Rectoría 
y cada Campus universitario cuentan con un encargado de estas áreas. 
Igualmente cada Unidad Académica puede designar a una persona responsable 
de la actividad de difusión y comunicación. 
 

Rectoría 

-Secretario de Rectoría e Imagen Institucional.  
-Jefe del Departamento de Información y Comunicación Interna (DICI). 
-Encargado del área de Prensa del DICI. 

 

Vicerrectoría Mexicali 
- Jefe de la Oficina de Relaciones Públicas. 

 

Vicerrectoría Ensenada 

- Secretario Particular y Jefe de Relaciones Públicas. 
 

Vicerrectoría Tijuana 

- Secretario Particular y Comunicación e Imagen. 
 

 Unidades Académicas 

 -Encargado de Difusión, Comunicación o Relaciones Públicas. 
 

 

¶ Criterios para enviar a medios Agendas e Invitaciones1  
Responsables de envío 

El área de Prensa del DICI es la encargada de enviar a los medios de 
comunicación internos y externos de la UABC de todo el Estado, la agenda pública 
del Rector, e invitaciones a eventos presididos por Secretario General, 
Coordinadores dependientes de Rectoría y las que le sean encomendadas por la 
Secretaría de Rectoría e Imagen Institucional.  
 

El área de comunicación de la Vicerrectoría de cada Campus, es responsable de 
enviar a medios, de la ciudad correspondiente, la agenda del Vicerrector y la 
invitación a eventos presididos por Jefes de Departamento y directivos de las 
Unidades Académicas2.  
 
Las Vicerrectorías deben utilizar una cuenta de correo electrónico creada para tal 
fin y no una personal. Ejemplo: vicerrectoriamexicali@uabc.edu.mx. 
 

                                                           
1
 Ver en Capítulo III de este Manual el esquema: Agenda e invitaciones a eventos. 

2
 Con excepción de las Facultades de Artes y Deportes, por la naturaleza propia de sus funciones. Estas 

unidades académicas envían directamente a medios de comunicación, las invitaciones a los eventos 
organizados por ellas y que son presididos por sus autoridades.  

mailto:vicerrectoriamexicali@uabc.edu.mx
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Directorio de medios 

Para asegurar que las agendas e invitaciones lleguen de manera oportuna a los 
reporteros y que los eventos universitarios tengan la cobertura y difusión 
adecuada, es indispensable mantener un directorio de medios vigente.  Es decir, 
debe actualizarse lo más permanentemente posible tomando en cuenta no solo la 
fuente de Educación, sino a los reporteros de Deportes, Cultura y Sociales, así 
como a Directores, Gerentes y Jefes de Información. 
 

 

Integración y actualización de directorio de medios 

Responsable Ubicación de los medios 

Departamento de Información y 
Comunicación Interna (DICI) 

Mexicali y nacionales.  
Se enviará a Vicerrectoría Mexicali. 

Vicerrectoría Tijuana Tijuana, Rosarito y Tecate.  
Se enviará a DICI. 

Vicerrectoría Ensenada Ensenada y San Quintín.  
Se enviará a DICI. 

 

 

Terminología a emplear en la convocatoria a medios 

La convocatoria a medios debe realizarse vía correo electrónico a través de una 
cuenta no personal, sino con una denominación institucional. Ejemplo: 
vicerrectoriamexicali@uabc.edu.mx.  
 
En el ñAsuntoò especificar uno de estos términos, según corresponda: Agenda de 
Rectoría, Agenda de Vicerrectoría, Invitación, Rueda de prensa.  
 
Agenda: este término se empleará únicamente para convocar a medios a eventos 
que serán presididos por Rector y/o Vicerrectores. 
 

Invitación: se empleará el concepto invitación, para convocar a medios a eventos 
organizados por las unidades académicas o que se realizarán en estas. 
 

Rueda de prensa: se especificará como asunto cuando se convoque a reporteros 
con ese fin. 
 

En todos los casos debe incluirse: nombre del evento, fecha, hora y lugar. 
Además, se recomienda agregar una breve descripción del evento e información 
relevante como objetivos, alcances y nombre de quienes presidirán el acto o 
estarán presentes como invitados. 
 

 

 

mailto:vicerrectoriamexicali@uabc.edu.mx
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¶ Atención de reporteros en eventos 
Es necesario considerar ciertos factores que permitirán a los reporteros asistentes 
desarrollar su trabajo de manera oportuna y sin contratiempos, además de saber 
que son bienvenidos y que se agradece su presencia. 
a) El encargado de comunicación de la Unidad Académica, Vicerrectoría o 

Rectoría, según sea el caso, debe procurar recibir y agradecer la presencia a 
los reporteros. 

b) Indicarles si hay una zona exclusiva para prensa. 
c) Con la finalidad de dar mayor difusión al evento, puede sugerirse realizar 

entrevistas en el sitio a personalidades, autoridades universitarias u 
organizadores del evento.  

d) Es importante que la persona encargada de asistir a los reporteros cuente con 
información relevante como nombre y cargo de quienes presiden el evento, 
objetivo del mismo, entre otros datos por si son solicitados, o conseguirlos lo 
más pronto posible. 

 

 

¶ Visita de periodistas a la Universidad 
Para dar a conocer a los representantes de los medios de comunicación recintos 
universitarios y actividades relevantes para la Universidad o de impacto 
social,  pueden organizarse visitas a la UABC.  
 

Aspectos a considerar: 
a) La convocatoria a medios debe hacerla el Área de Comunicación de la  

Rectoría o Vicerrectoría según corresponda. Ver: Responsables de envío,  pág. 
4. 

b) Contar con un anfitrión que dé la bienvenida a los invitados. 
c) Realizar una presentación o plática con la información que se desee dar 

conocer y/o dar un recorrido por el recinto.  
d) Culminar con un ambigú.  
e)  Seleccionar a reporteros que se invitará según el tipo de evento. 
f) Brindar, si se requiere, servicio de transporte y hospedaje. 
 

 

¶ Solicitud de entrevistas por parte de reporteros  
Cuando un reportero solicite una entrevista con alguna autoridad, maestro o 
alumno, es necesario identificar:  
 

a) Medio de comunicación en el que labora. 
b) Tema de interés 

c) Propuesta de hora y día para la entrevista.  
 

En caso de que el reportero asista directamente a la unidad académica o 
dependencia, debe ser atendido por la máxima autoridad de dicho recinto, o la 
persona que esta designe. 
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Procedimiento para gestionar entrevista 

Entrevista a: El encargado del área de comunicación debe: 

Rector Contactar al Secretario de Rectoría e Imagen 
Institucional.  

Experto de la UABC 
sobre un tema específico  

Llamar al Director de la unidad académica que 
corresponda para que este determine quién puede ser 
el entrevistado conveniente. 

Académico, investigador 
y/o alumno en específico 

Notificar al Director de la unidad académica a la que 
pertenece y contactar directamente con el invitado. 

 
 

3. RUEDAS DE PRENSA 
 

Son eventos a los que se convoca a reporteros para informarles sobre un asunto 
relevante de la Universidad, con el fin de que lo difundan al público a través de sus 
medios de comunicación. La información que se desee transmitir debe ser de 
impacto o interés general. 
 

La convocatoria a medios debe hacerla el Área de Comunicación de la Rectoría o 
Vicerrectoría según corresponda según lo señalado en este Manual en Criterios 
para enviar a medios Agendas e Invitaciones, Responsables de envío (pág. 4).3 
 

En la organización de una rueda de prensa es necesario considerar ciertos 
factores para facilitar a los reporteros, que atiendan los eventos de la UABC, el 
desarrollar su trabajo de manera oportuna y sin contratiempos. 
 

¶ Integración de presídium 
a)  Contemplar sin excepción la presencia de la máxima autoridad de la 

dependencia o unidad académica. Si el asunto a tratar será el anuncio de un 
evento, otros integrantes del presídium pueden ser los representantes de las 
instituciones participantes y/o organizadores. 

b) Procurar que sea impar para que al centro se ubique la persona de mayor 
autoridad y se le identifique fácilmente. Se sugiere que sean de 3 o 5 personas 
máximo en presídium. 

 

¶ Definición de programa 
a) Definir quiénes harán uso de la voz y el tema que abordará cada uno. No 

necesariamente todas los miembros del presídium tienen que hacer uso de la 
voz, su presencia da una imagen de respaldo a la máxima autoridad y si se 
requiere, pueden participar en la sesión de preguntas y respuestas.  

                                                           
3
 Ver en Capítulo III de este Manual el esquema: Ruedas de prensa. 
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b)  Procurar que la duración máxima sea de una hora, incluyendo sesión de 
preguntas y respuestas. 

c)   La estructura del programa debe ser la siguiente.  
      I. Bienvenida y presentación de presídium 

 II. Exposición (de una o más personas) 
III. Entrega de material informativo y/o boletín de prensa (si se tienen) 
IV. Sesión de preguntas y respuestas 

V. Clausura 
 

Si la conferencia o rueda de prensa se realiza en el marco de un desayuno, 
el servicio debe realizarse inmediatamente después de la exposición. 

 

¶ Material informativo para medios 
a) Proporcionar a los reporteros, durante el evento, material con información que 

complemente lo que se desea transmitir (gráficas, fotografías, folletos, carteles, 
etc.).  Debe entregarse al terminar la exposición e iniciar la sesión de 
preguntas y respuestas, para concentrar la atención de los reporteros en el 
tema principal.  
La dependencia que organiza la conferencia o rueda de prensa es la 
responsable de preparar el paquete de prensa con las copias necesarias. 

b) El Departamento de Información y Comunicación Interna o la Vicerrectoría, 
según corresponda, tienen la función de elaborar el boletín de prensa, que 
debe entregarse al finalizar la conferencia o rueda de prensa, y/o enviarlo en el 
transcurso del día. 

 

¶ Recomendaciones para integrantes de presídium y 
 maestro de ceremonia 
a) Los expositores deben manejar información clara y exacta para evitar 

ambigüedades de lo que se desea expresar. 
b) La exposición de los interlocutores no deberá ser muy extensa y en caso de 

que deban utilizar términos poco usuales, siglas o palabras extranjeras, deben 
definirlos y traducirlos. 

c) Recomendar a los encargados de dar la información que tomen en cuenta que 
serán fotografiados y/o videograbados para que cuiden su postura, gestos y 
vestimenta. 

d) Se sugiere contar con un maestro de ceremonias o moderador. Sin embargo, 
esto lo decide la autoridad que dará la información.  

e) La función del maestro de ceremonias es guiar el desarrollo de la conferencia 
o rueda de prensa de acuerdo al programa establecido.  Lo ideal es que la 
persona que se encargue de esta actividad conozca a los reporteros para que 
al darle el uso de la voz, indique nombre y medio al cual representan. 

 

¶ Requisitos técnicos 
a) Colocar personificadores en mesa de presídium con los nombres y cargos de 

los integrantes para que los reporteros puedan identificarlos fácilmente. 
b) Contemplar un ciclorama con el escudo o logos institucionales, en el que se 

puede añadir el título del asunto a tratar en la conferencia o rueda de prensa.  
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Su ubica detrás de la mesa de presídium para que aparezca en las imágenes 
realizadas por los fotógrafos y camarógrafos. 

c) Asegurar buen sonido. Las bocinas deben estar ubicadas al alcance de los 
periodistas, de forma que puedan fácilmente acercar sus grabadoras de mano 
y suficiente volumen para que lo capten las cámaras de televisión. 

d) Considerar una adecuada iluminación de la mesa de presídium, para facilitar 
el trabajo de fotógrafos y camarógrafos. Evitar contraluz y sombras. 

e) Además de sillas para los reporteros, considerar sitios estratégicos para los 
fotógrafos y camarógrafos.  

f) Se deben disponer pasillos por los que los reporteros puedan transitar 
libremente. 

g) Disponer espacios de estacionamiento para los reporteros, en la medida de 
las posibilidades.   

 

¶ Aspectos generales 

a)  El horario ideal para convocar a una rueda de prensa suele ser por la mañana, 
de preferencia a las 9:00, 10:00 u 11:00 horas, y evitar realizarlas después de 
las 12:00 horas.  

b) La conferencia o rueda de prensa puede realizarse en el marco de un 
desayuno. Se recomienda utilizar esta estrategia si el tema a tratar no es de 
interés general o se desea un mayor acercamiento con los representantes de 
los medios. 

c)  En caso de ofrecer un desayuno, se sugiere contemplar espacios adicionales 
por si se presentan reporteros que no hayan confirmado asistencia. El 
programa debe contemplar primero la exposición por parte de autoridades y 
servir el desayuno durante la sesión de preguntas y respuestas. 

f) La invitación debe hacerse un día antes del evento, preferentemente antes del 
mediodía y tras su envío, llamar para confirmar la asistencia, principalmente 
de quienes se desea asegurar su presencia. 

 

 

 

II. DIFUSIÓN DE INFORMACIÓN INSTITUCIONAL 

 

1.  BOLETINES DE PRENSA 

 
Un boletín de prensa es una comunicación escrita dirigida a los medios de 
comunicación con el propósito de informar a la sociedad en general sobre un tema 
de interés para la Universidad y/o de impacto social. 
 

La redacción de un boletín debe ser en estilo periodístico. Puede emplearse en los 
casos en que se desee dar a conocer información trascendental sobre el 
crecimiento y fortalecimiento de la UABC; informar sobre la realización de un 
evento o actividad con impacto social (científico, tecnológico, cultural, humanista, 
deportivo, etc.); así como anunciar un evento próximo que sea de interés o 
involucre a la comunidad universitaria y  en general. 
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¶ Responsables de envío de boletines a medios 
El Área de Prensa del DICI es la encargada de enviar a los medios de 
comunicación internos y externos de la UABC de todo el Estado, los boletines de 
prensa de eventos presididos por el Rector, Secretario General, Coordinadores 
dependientes de Rectoría y los que le sean encomendados por la Secretaría de 
Rectoría e Imagen Institucional.  
 

El Área de Comunicación de la Vicerrectoría de cada Campus, es responsable de 
enviar a medios, de la ciudad correspondiente, los boletines de prensa de eventos 
presididos por el Vicerrector, Jefes de Departamento dependientes de 
Vicerrectoría directivos de las Unidades Académicas y los que le sean 
encomendados por una autoridad universitaria.4 
 

 

¶ Estructura de boletín de prensa 
a) Numeración.-Asignar folio consecutivo a cada boletín en la parte superior 

derecha, antes del título. Ejemplo: 001/2013-1. 
b) Extensión.- Procurar una extensión máxima de una cuartilla. 
c) Fuente de letra.-Arial 12 en cuerpo y sumario de nota, título en arial 18. 
d) Título.- Utilizar mayúsculas y minúsculas. Debe ser breve, de impacto y en la  

medida de lo posible mencionar a la UABC. 
e) Considerar un sumario donde se destaque lo más relevante y se  

mencione a la UABC si no se incluyó en el título. Pueden ser máximo tres 
sumarios, de preferencia uno o dos y la extensión de cada uno de 
aproximadamente un renglón.  

f)  Fecha y lugar.- debe manejarse en bold. Ejemplo: Mexicali, B.C., a jueves  
12 de 2013.- 

g) Redacción del boletín de prensa.- 
-En la entrada debe mencionarse a la UABC y unidad académica o 
dependencia involucrada en evento o hecho abordado en el boletín. 

 -Deben señalarse los cargos de las personas que se mencionen en el texto. 
-Los nombres y cargos de los integrantes de presídium se enlistan al final del 
boletín. 
-Es recomendable incluir citas; las del Rector y Vicerrector preceden a las de 
otras autoridades universitarias y externas. 
-El contenido debe enfocarse siempre en la UABC cuando intervengan otros 
organismos o dependencias externas en el actividad o evento que se desea 
difundir. 

-Contemplar cifras o datos que refuercen la información sobre el tema a 
difundir. Ejemplo: cantidad de alumnos a egresar; montos de becas otorgados; 
cantidad de alumnos que reciben becas; horario y fecha de exhibición si se 
trata de una exposición cultural; páginas electrónicas para mayor información; 
etc. 

 

                                                           
4
 Ver en Capítulo III de este Manual el esquema: Cobertura de evento. Redacción y difusión de boletín de 

prensa. 
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¶ Formatos de boletines de prensa 
Con la finalidad de proyectar una imagen formal ante los medios y homologar la 
presentación de los comunicados que se envían, las áreas de comunicación de la 
UABC utilizan un formato con información sobre la dependencia que emite, datos 
de contacto y página web oficial. 
 

Estos formatos se insertan en el documento enviado con el boletín de prensa, así 
como en la caja de texto del correo electrónico. Ver anexo 1. 
 

Formato utilizado por el área de Prensa del DICI

 
 

 

Formatos utilizados por las Vicerrectorías de la UABC

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


