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Entrevistas

La Dcs es la instancia responsable en el Sistema de Educacién
Media Superior de gestionar y coordinar entrevistas con los me-
dios de comunicacién. No obstante, cada plantel puede realizar
esta labor de manera particular. Las entrevistas suponen una
relacién cercana entre el emisor del mensaje y el medio, con el
fin de generar informacién directamente de la fuente involucrada
en los hechos que se difunden.

»

»

»

»

»

Consejos para gestionar una entrevista

Decida a qué publico se dirigira el mensaje que se quiere transmitir y determine
cual medio de comunicacién serd el adecuado para lograr el impacto deseado.

Contacte al medio. Por lo regular existe un correo electrénico o un nimero
telefénico al cual se pueden enviar las solicitudes de difusién, sin embargo se
sugiere ubicar al jefe de informacién o productor para enviar el requerimiento
de manera directa.

Utilice preferentemente su correoinstitucional. En el primer contacto, proporcio-
ne su nombre, cargo y dependencia a la que pertenece y explique brevemente
el objetivo del tema que se requiera difundir, asi como sus datos.

Espere respuesta. Sisusolicitud no es atendidaenun plazo de 24 horas, confirme
con el medio si su peticién fue recibida, preferentemente de manera telefonica.

Silarespuesta esfavorable, sigalas recomendaciones expuestas en el siguiente
apartado.
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»

»

»

»

»

»

»

Entrevistas en prensa
Averiglie el nombre del reportero y el medio al que pertenece.

Prepare una breve ficha técnica con los puntos importantes del tema para consul-
tarlade sernecesario, ademds tenga alamanoladocumentacién que considere que
puede sersolicitada. Sino cuenta conlainformacién que le solicitan en elmomento
delaentrevista, comente al reportero que se le enviara tan pronto como seaposible.

Conozcaladuracién delaentrevista, de manera que pueda centrar el discurso en
el mensaje principal dentro del tiempo destinado. Recuerde ser conciso y espe-
cificoensusdeclaraciones, lo que implicano divagar ni referirse a otros asuntos.

Procure ser puntual. Si la cita es en las instalaciones del medio de comunica-
cién, llegue al menos 15 minutos antes. Si sera el reportero quien se desplace
al plantel, dé las indicaciones pertinentes al personal para facilitarle el acceso
alas instalaciones.

Mantenga su teléfono en silencio durante la entrevista. Si esta se desarrolla en
suoficing, solicite que no se le transfieran llamadas. De igual forma, verifique que
en el monitor de sucomputadora no se muestren ventanas de tareas personales,
por ejemploredes sociales, correos, recordatorios, etcétera. Puede proyectaruna
mejor imagen si ingresa a la pagina oficial del Sistema, www.sems.udg.mx, o la
que corresponda a su plantel.

Es buena idea contar con una grabacién de audio de |a entrevista, de manera
que pueda tener herramientas para defender casos de malinterpretacién de
datos. La mayoria de los teléfonos celulares cuentan con aplicaciones de notas
de voz para tal fin.

Anticipe la posibilidad de que durante la entrevista le sea tomada una fotografia
parailustrar [a nota. Procure que su vestimenta y aseo personal proyecten una
imagen institucional. De igual manera, haga énfasis en el orden y limpieza de su



»

»
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lugar de trabajo. Asimismo, considere que el fotégrafo podria solicitar su permiso
para fotografiar a personas o instalaciones relacionadas con la nota, por lo que
deberd hacer extensivas las recomendaciones anteriores.

Entrevistas en radio

Conozcaelnombrey horario del programa, asicomo el del productory conductor
del espacio. De serposible, esctichelo dias antes de acudir a su entrevista, con el
propdsito de familiarizarse con la dindmica del programa y con la personalidad
de su conductor.

Identifique si la entrevista sera presencial o via telefénica, y si serd en vivo o se
grabard para ser transmitida posteriormente.

Inférmese sobre el tema de la entrevista. Pregunte cual sera la duracién de su
participacion para centrarse en el mensaje principal. Puede usar como apoyo una
ficha con datos importantes (numeralia, programas, fechas, etcétera).

Procure ser puntual. Asista a la cita de preferencia 15 minutos antes de la hora
programada. Si la entrevista se realiza via telefénica, destine un tiempo para
preparar la informacién que dara a conocer y espere la llamada del medio. Se
recomienda proporcionar dos nimeros de contacto, uno mévil y otro fijo, de modo
que deberd estar al pendiente de ambos.

En entrevistas presenciales manténgase al tanto de las indicaciones del produc-
tor, conductor eingeniero de sonido y cerciérese de que el programa haya salido
delaire si quiere realizar comentarios extraoficiales (en la mayoria de las cabinas
hay un indicador de luz que avisa cuando esta al aire).

Llame al conductor por sunombre.
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Verifique que el micréfono se encuentre a una distancia adecuada para que se
escuche correctamente.

Procure tener buenadiccidn, evite el uso de muletillas. Considere su hidratacién
durante la entrevista para evitar sonidos ocasionados por la salivacion.

Sea conciso y especifico en las declaraciones, esto implica no divagar sobre
otros asuntos.

Durante suintervencidn es conveniente que mencione fuentes institucionales
que puedan ser consultadas por el ptiblico en general, como paginas de internet
y redes sociales.

Sino cuentaconlainformacién que le solicitan en el momento de la entrevista, co-
mente alreportero o conductor que se le hara llegar tan pronto como seaposible.

Agradezca al comienzo y al término de la entrevista el espacio otorgado.

Es buena idea contar con una grabacién de audio de la entrevista, de manera
que pueda tener herramientas para defender casos de malinterpretacién de
datos. La mayoria de los teléfonos celulares cuentan con aplicaciones de notas
de voz para tal fin.

Entrevistas en television
Conozcaelnombrey horario del programa, asi como el del productory conductor
del espacio. De ser posible, vealaemisiéon dias antes de acudir asu entrevista, con

el propdsito de familiarizarse con sudinamicay conla personalidad del conductor.

Identifique si la entrevista serd en vivo o si se grabara para ser transmitida
posteriormente.
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Averigtie con la produccién cual es el cédigo de vestimenta para asi proyectar
una imagen institucional. Considere que en algunos canales se restringe el uso
de ciertos colores (como el azul o el verde) y patrones en la tela, pues podrian
distorsionarse en pantalla.

Procure ser puntual. Asista a la cita de preferencia 30 minutos antes de la hora
programada, puesto que puede existir una preparacion previa al ingreso ante
camaras, por ejemplo la aplicacién de maquillaje para evitar el brillo de Ia piel
ocasionado por lailuminacién.

Inférmese sobre el tema de la entrevista. Pregunte cual serd la duracién de su
participacion para centrarse en el mensaje principal. Puede usar como apoyo una
ficha con datos importantes (numeralia, programas, fechas, etcétera).

Si no cuenta con la informacién que le solicitan en el momento de la entrevista
comente al conductor que se le hard llegar tan pronto como sea posible.

Sea concisoy especifico enlasdeclaraciones, esto implicano divagar sobre otros
asuntos.

Evite el roce del micréfono con la ropa o alguin accesorio, ya que esto afecta la
calidad del audio.

En entrevistas envivo, manténgase al tanto de lasindicaciones del floor manager
y del conductor. Ademas, cerciérese de que el programa haya salido del aire si
quiere realizar comentarios extraoficiales (en la mayoria de los foros de televisién
hay un indicador que avisa cuando esta al aire).

Mantenga una posicién erquida y dirija su vista al conductor, llamelo por su
nombre. Interacttie con la camara solo cuando el personal de la produccién lo

especifique.

Cuide la diccién, evite el uso de muletillas.




@ Ruedas de prensa

»

»

»

»

»

»
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A través de una rueda de prensa se puede difundir un evento o
acontecimiento de trascendencia para la sociedad en general,
como podria ser una investigacion cientifica o un festival cultural
abierto al publico. En ella se puede contar con la intervencién de
uno o varios de los involucrados en los acontecimientos y realizar
demostraciones, presentaciones y demads actividades relevantes
para que los reporteros cuenten con un panorama completo de
aquello que se va a divulgar.

Para gestionar unarueda de prensa

Defina qué se pretende dar a conocer.

Redacte el orden del dia. En este debe identificarse el tiempo estimado de las
intervenciones de los integrantes del presidium. Una rueda de prensa no debe
durar mas de 60 minutos.

Elabore unafichainformativa con los pormenores del tema que se busca difundir
(revise el ejemplo en el Anexo). Procure compartir esta ficha y el orden del dia
a quienes haran uso de la palabra durante la rueda de prensa, de manera que

exista coherencia en los datos presentados.

Convoque a medios de comunicacién un par de dias antes. Hagalo a través de
un correo electrénico dirigido al jefe de informacién y al reportero de la fuente.

Confirme via telefénica la asistencia del reportero.

Asigne un moderador, quien estard a cargo de presentar al presidiumy quiardla
sesion de preguntas y respuestas.
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Organizacion de unarueda de prensa
Disponga de un espacio adecuado para el presidium y los reporteros.

Cologue unamesay sobre ellaunabocina, con el finde que los periodistas puedan
dejar sus grabadoras y micréfonos para obtener un registro de audio de calidad.

Revise los requerimientos para equipar el espacio: sonido, mobiliario, insta-
laciones eléctricas y de iluminacién, personificadores con un tamafio de letra
visible y legible, un press wall (mampara para fondo de prensa) en caso de ser
necesario, etcétera.

Realice unregistro de los medios asistentes. Obtenga el nombre, teléfono, correo
y medio al que representan los reporteros, de preferencia antes de comenzar la
rueda de prensa.

Proceda con puntualidad y respete los tiempos establecidos en el orden del dia.
Prepare un micréfono adicional para la sesién de preguntas y respuestas.

Disponga de un coffee break.

Puede entregar alos reporteros un paquete que incluyainformacién del temay
fotografias en formato digital.

Agradezca a los medios de comunicacién su cobertura y comparta sus datos de
contacto para atender de dudas posteriores.

11



Convocatorias para coberturas in situ

De manera frecuente, los planteles del Sistema de Educacién
Media Superior llevan a cabo actividades académicas, culturales y
deportivas que involucran o impactan a la comunidad y resultan
de interés para los medios de comunicacién. A continuacion se
exponen algunas recomendaciones generales para difundirlas.

Realizar la convocatoria

»  Envieunainvitaciénatravés de correo electrénico al medio de comunicacién dos
diasantesdelacelebraciéonde laactividad. Especifique el lugar, lafechaylahora,
asi como una breve descripcién del evento y los participantes. Incluya un mapa
de ubicacién en donde se realizara la actividad.

»  Procure confirmar la asistencia de los reporteros convocados via telefénica un
dia antes de la fecha de la actividad.

»  Prepare un registro de asistencia para conocer cudles son los medios que acu-
dieronadar coberturaal evento (debe solicitarnombre, medio al que pertenece,
numero de celular y correo electrénico).

Atencion previa al evento

»  Reserve un area para la prensa y cerciérese de que desde el lugar asignado se
escuche elsonido claroysindistorsién. Se sugiere disponer de unamesay sobre
ella una bocina para que los reporteros puedan dejar micréfonos y grabadoras.
Esta debera situarse en un lugar de facil acceso, donde no distraiga la atencién
delosintegrantes del presidium, del auditorio o de los participantes en el evento.

12
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Si la actividad contard con un presidium, verifique que se coloquen personi-
ficadores con los nombres y cargos correctos en un tamafio de letra visible.

Encasode que algunodelosintegrantes emitaundiscurso detras de un podio,
considere que sila persona es de estatura baja conviene colocar previamente
una superficie mds alta (que no sea visible al publico) para que proyecte una
imagen adecuada.

Tengaalamano el orden del dia actualizado y compartalo con todo el personal
involucrado en la organizacién de la actividad.

Siconsideralaentregade unafichainformativaalos reporteros, mencione en
el documento los pormenores del tema. Incluya cifras o estadisticas, nombres
de los participantes y las dependencias a las que representan, asi como el
listado de quienes integran el presidium con los datos previamente rectifi-
cados. Procure también compartir esta ficha y el orden del dia con quienes
intervendran durante el evento.

En caso de que su evento tenga establecidos protocolos de desplazamiento o
algun tipo de recorrido con medios de comunicacién (inauguracién de obras o
colocacién de primeras piedras), hdgalo saber de manera previa a los repor-
teros, camardgrafos y fotégrafos e indique cudl es el tiempo y el lugar en el
que podran acercarse y capturar las imagenes. Considere colocar una bocina
donde se emitiran discursos durante el recorrido.

Atencion durante el evento

Disponga de unagrabadora o dispositivo movil (celular o tablet) para grabarlos
discursosy las entrevistas que las autoridades proporcionen a los reporteros.
Esto le permitird brindar una mejor atencién a la prensa en el caso de que no
hayan podido obtener el audio por diversas razones; asimismo servird para
realizar aclaraciones.
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»

»

Permanezca al tanto de las necesidades o dudas que pueda expresar el reporte-
roy apoye para que pueda obtener la informacién necesaria. En el caso de que
requiera una entrevista con alguno de los participantes en el evento agilice la
gestién para que pueda realizarla.

Tome fotografias de los momentos mas significativos en la mejor resolucion po-
sible. Ademas de su utilidad interna, los medios podrian solicitar estasimagenes
parailustrar sus notas. Siga las recomendaciones del “Manual de fotografia” de
esta quia.



@ Boletines de prensa

Los boletines de prensa son notas informativas que pueden ser
realizadas desde el plantel y que se utilizan para difundir alguna
actividad relevante, pertinente y de actualidad. Por lo general se
envian a través de correo electrénico a los distintos medios de
comunicacién. Para elaborarlos tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones:

»

»

»

»

»

Redacte un texto con los elementos de un boletin informativo que se exponen en
el“Manual de caracteristicas de redacciény estilo” de estaguia. Ademds, es de vital
importancia considerar laoportunidad del texto; esto significaque debe serenviado
tan pronto como sea posible con tal de que no se pierdalavigenciade lanota. Enlos
periddicos dificilmente se publicarad informacién de mas de un dia de antigiiedad.

Consigaimdgenes que puedan ilustrar el boletin. Estas deben adjuntarse como
archivos deimagen (formato .Jpc). No pegue laimagen en el documento de texto
ni en el cuerpo del correo electrénico.

Identifique a qué medios enviard el boletin y obtenga el correo electrénico del
jefe de informacién y del reportero de la fuente. Generalmente las redacciones
también cuentan con un correo de contacto al que se remite informacién. Incla-
yalo, de ser posible.

Considere que en las redacciones de los diarios se realizan reuniones editoria-
les, por lo general a partir de las 16:00 horas, en donde los jefes de informacidon
y coordinadores editoriales seleccionan el contenido que serd publicado al dia
siguiente. Por lo anterior es importante conocer los cierres de edicién para que
el envio de informacién sea oportuno.

Incluya datos de contacto (calle, niimero y colonia donde se localiza el plantel,
asi como el teléfono y el correo electrénico del responsable de comunicacion).

15



Monitoreo de medios
de comunicaciéon

Es importante que pueda evaluar los frutos de su esfuerzo al con-
vocar, atender o asistir a encuentros con los medios de comuni-
cacion. Esto se logra atendiendo las siguientes recomendaciones:

»  Siustedasistié auna entrevista enradio o televisién, consiga que alguien grabe
su intervencion para contar con el testigo de su visita. Posteriormente revise la
pagina web y las redes sociales del medio que lo entrevisté para verificar si se
cred un archivo digital de su participacién en el programa.

»  Porlo general los diarios publicaran las notas un dia después de suscitarse el
encuentro, sinembargo extienda el monitoreo durante dos o tres ediciones. Ade-
mas considere que es comun que muchas notas que no aparecen en el ejemplar
impreso se encuentren en versién electrénica.

»  Sillevé unregistro de reporteros durante un evento, preste especial atencién a
las noticias del medio al que representan.

»  Recuerde que existen varias formas de dar cobertura a un evento (clips multi-
media, galerias de imdgenes, menciones en redes sociales, entre otras), por lo

tanto no se limite solamente a la bisqueda de notas.

»  Guarde una copia de lo que se difundié a partir de su gestién con los medios
(recortes, impresiones de pantalla, testigos de audio y video).

»  No solamente archive la informacién, analicela e identifique las posibles areas
de oportunidad.

16
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Plan de comunicacion
en caso de emergencias

Existen situaciones en las que el contacto con medios de comu-
nicacion debe realizarse de forma inmediata, con el fin de infor-

mar o aclarar pormenores de alguna situacién inesperada que

altere la cotidianidad. Para enfrentar estos casos se recomienda
lo siguiente:

»

»

»

»

»

»

»

Guarde la calmay piense si la situacion se considera una emergencia.

Si la respuesta es afirmativa al punto anterior, suspenda sus actividades coti-
dianas para atenderla.

Mantenga al tanto a sus autoridades y a la Direccién de Comunicacién Social del
SEMS de la informacion que tenga disponible hasta ese momento.

Relina mas informacién y confirme los datos con las instancias y autoridades
correspondientes. Incluya un monitoreo de medios de comunicacion y de redes
sociales.

Sea prudente y no divulgue informacién extraoficial. Averiglie la postura insti-
tucional antes de emitir cualquier comunicado.

Finalmente, sigalas recomendaciones de sus autoridades y de la bcs del sems para
dar atencién a las personas interesadas en conocer lo sucedido.

Lomadsimportante es conservar la calma. Recuerde que es mejor confirmar antes
que proporcionar datos erréneos que puedan agravar la crisis.

17
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Ficha técnica

El Concurso Estatal de Cortometraje Jalisco 2015 esta dirigido a
estudiantes de instituciones publicas y privadas del nivel medio
superior del estado de Jalisco. El propdsito es promover entre ellos
un espacio de expresion creativa en los medios audiovisuales.

En esta edicién 2015, se recibieron 98 cortometrajes pro-
venientes de preparatorias de la Universidad de Guadalajara,
CECYTE] y de escuelas privadas.

Los mejores 20 trabajos se proyectan en una muestra diri-
gida al publico en general. Ese mismo dia por la tarde se lleva
a cabo la ceremonia de premiaciéon donde se dan a conocer los
ganadores de las cuatro categorias: Animacion, Ficcién, Docu-
mental y Cortometraje.

Datos de premiacion

En esta segunda edicién del Concurso se incorpora el Premio
del Puiblico, el cual se obtiene mediante un proceso de votacién
que los asistentes a la muestra realizan al término de la misma.

Alfombraroja

17:00 horas

Lugar: Teatro Diana (entrada)

Invitados: Seleccionados a la muestra, personalidades del ambito
cinematografico y autoridades de la Universidad de Guadalajara.

Premiacion

17:45 horas

Proyeccién de video sobre estatuilla Teteuyari, que se entrega a
los ganadores.
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17:50 horas

Proyeccion de semblanza de Samuel Kishi y Celso Garcia (jurados
del Concurso).

18:00 horas

Ceremonia de premiacién.

Samuel Kishi. Joven y talentoso tapatio, ha trascendido como
cineasta a nivel mundial y fue reconocido en la Semana de la
Critica de Cannes, en Francia, que se celebré del 17 al 25 de mayo.
Su cortometraje Mari Pepa fue elegido para participar en la meca
del cine europeo. Todos sus logros son con base en su talento y la
Ppasion por su carrera, la cinematografia. Kishi, quien también es
director de Cebollas Films, ha participado en Clermont-Ferrand
en Francia, dentro del Festival International du Court Métrage,
entre otros muchos eventos de este tipo. Samuel estudi6 Artes
Visuales en la Universidad de Guadalajara.

Celso Garcia. Director jalisciense del multipremiado corto La
leche y el agua y del largometraje ganador de la pasada edicion del
Festival Internacional de Cine en Guadalajara, su 6pera prima La
delgada linea amarilla. Ha escrito y dirigido cinco cortometrajes. Su
Radito (2002) fue ganador del Concurso Maximo 9°85” organizado
por Radioactivo y Zeta Film. Pata de Gallo (2004), su cuarto corto-
metraje, fue un proyecto ganador del Tercer Concurso Nacional
de Proyectos de Cortometraje del Imcine que se exhibi6é en 14
festivales internacionales. En 2004, Celso fue ganador de la Beca
para Jovenes Creadores del Fonca, la cual le permitio escribir el
guion cinematografico Cabeza de huevo.
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