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Lineamientos y recomendaciones para la relacién con medios de comunicacion

Introduccion

La visibilidad en medios de comunicacién es fundamental para proyectar el quehacer académico,
investigativo y de servicio de la Pontificia Universidad Javeriana ante la opinién publica. En un entorno
en el que los medios juegan un papel clave en la configuracion de la agenda publica y en la reputacion
institucional, resulta necesario establecer criterios claros que orienten el relacionamiento con
periodistas y medios externos.

Este documento contempla la participacion en medios de comunicacion de voceros institucionales
(Rector, vicerrectores, Secretario General y directores), voceros académicos (decanos) y expertos
(profesores e investigadores de la Universidad).

Objetivo

Definir orientaciones para guiar la gestion de solicitudes, el envio de informacion, la voceria
institucional y el manejo de situaciones mediaticas, con el fin de fortalecer la relacién con los medios
de comunicacién, posicionar de forma adecuada a los voceros/expertos y proteger la reputacién de la
Universidad Javeriana.

¢Qué se entiende por medio de comunicacién?

Para efectos de estos lineamientos, se entiende por “medio de comunicacién” cualquier plataforma o
canal, tradicional o digital, que difunda contenidos informativos a la opinién publica. Esto incluye, entre
otros, prensa escrita, radio, television, medios digitales, redes sociales con fines periodisticos, y
agencias de noticias. También se consideran los espacios de divulgacién académica o cientifica con
alcance masivo, cuando estos involucren interaccion con periodistas o difusion publica de contenidos.

éA quién va dirigido este documento?

Este documento estd dirigido a los voceros y expertos de la Universidad que atienden entrevistas o
participan en espacios informativos con el fin de ofrecerles herramientas y orientaciones para una
adecuada interlocucidon y a los gestores de comunicacién y/o mercadeo de las diferentes unidades
académicas y administrativas de la Pontificia Universidad Javeriana que tienen contacto con medios de
comunicacién y periodistas externos a la institucién. Su aplicacion busca promover practicas unificadas
en el relacionamiento con los medios, fortalecer la coordinacion con la Direccién de Comunicaciones y
asegurar un manejo estratégico de las vocerias, alineado con los valores y objetivos institucionales.
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LINEAMIENTOS
Gestion de solicitudes de medios

e Cuando la Direccion de Comunicaciones reciba una solicitud, por parte de los medios, para
entrevistar a un experto?, se contactara directamente al académico/investigador para atender
dicho requerimiento o al gestor de comunicacién correspondiente.

e Siel medio contacta directamente a un investigador/académico, o al gestor de comunicacion,
pueden atender de manera descentralizada la entrevista. Sin embargo, cuando se trate de un
decano, considerado como vocero académico?, esta gestion siempre debe ser informada a la
Direccién de Comunicaciones. Las entrevistas a los demds voceros institucionales?® serdn
gestionadas por la Dircom.

e FElpropdsito de la entrevista debe ser claro. Sino es asi, se recomienda indagar con el periodista
qué tipo de informacion estd buscando del experto, el tipo de nota y el contexto de publicacidn.

e Silaentrevista se va a realizar en las instalaciones del medio de comunicacién, el experto podra
asistir de manera auténoma. En caso de que solicite acompafiamiento, éste debera ser dado
por el gestor de comunicacion de la unidad correspondiente.

e En caso de que un experto sea contactado para una entrevista cuya respuesta pueda ser
interpretada como una posicion institucional, aparte de notificar a la Direccion de
Comunicaciones, se debe aclarar ante el medio de comunicacién (previo a la entrevista) que
dicha opinion representa la posicién del académico y no de la Universidad.

e Aunque una mayor visibilidad en medios de comunicacién aporta a la proyeccion y reputacion
institucional, no es obligacidon responder todas las solicitudes realizadas por los medios, sobre
todo cuando se trata de temas sensibles o polémicos cuyo abordaje serd determinado por la
Direccion de Comunicaciones, asesorada por la Direccion Juridica o por el Comité Estratégico
de Comunicaciones.

e las entrevistas pueden ser atendidas por profesores de planta o catedra. Incluso pueden
participar estudiantes si cuentan con el conocimiento y la preparacion requerida, no obstante,
no representan ni una posicidn institucional, ni son considerados expertos académicos.

e Para entrevistas con el Rector se requiere una solicitud formal, a través de correo electrénico,
a la directora de comunicaciones, con copia a la secretaria privada del Rector.

1 Los expertos académicos son los profesores e investigadores
2 Decanos, directores de unidades académicas como institutos, observatorios, laboratorios, etc.
3 Rector, vicerrectores, secretario general, director juridico.
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Envio de informacién a medios

e Todos los comunicados de prensa e informacion para medios que pueda ser percibida como
institucional debe contar con la revision y/o aprobacion de la Direccion de Comunicaciones. La
difusion podra realizarse de manera descentralizada o con el apoyo del equipo de prensa de la
Dircom. Antes del envio de informacion se deben tener definidos los expertos o voceros que
atenderdn las entrevistas en los medios y su disponibilidad para esta gestion. Esta alineacion
es fundamental para cuidar el relacionamiento con los medios y la correcta proyeccién
institucional.

e Los comunicados realizados por grupos de instituciones, asociaciones, entre otros, acerca de
un tema de interés sectorial, o los pronunciamientos de grupos de profesores acerca de
situaciones coyunturales no son considerados informacién institucional, y debe sefialarse de
manera explicita en dichos textos que no representa la posicion de la Universidad o de una
unidad. Dado lo anterior, no se debe incluir en dichos documentos el logo de la Javeriana.

e Los comunicados de caracter institucional o posiciones oficiales de la Universidad seran
realizados y enviados por la Direccion de Comunicaciones y deben llevar el formato establecido
para tal fin. En caso de que se requiera, se realizaran las validaciones pertinentes con la
Direccion Juridica u otras unidades administrativas y académicas.

e La informacién sobre la oferta de programas académicos conducentes a titulo debe ser
validada con la Direccidon de Mercadeo de Programas Académicos, y deberd tenerse especial
cuidado con la precision y actualizacion de la informacion reportada al Ministerio de Educacion
Nacional. En el caso de programas no conducentes a titulo, la informacion deberd ser validada
por la Direccion de Educacion Continua. Para su difusion, en los dos casos, se debera notificar
el envio de la informacién de medios a la Direccion de Comunicaciones.

e Encasodeque lagestion de prensa vaya a ser realizada por un tercero, contratado y autorizado
por una facultad o dependencia, tales como agencias, consultoras de comunicacion, aliados o
asesores, la informacion de interés debe contar con la aprobacién de la Direccién de
Comunicaciones y se deben notificar las entrevistas o cubrimientos derivados de dicha gestidn.
Lo anterior con el propdsito de garantizar la coordinacidon de los envios de contenido desde
diferentes unidades de trabajo, evitar la duplicidad de contactos a los medios de comunicacion
y garantizar la adecuada proyeccion institucional.

e Antes de enviar un comunicado a medios se debe tener establecido cudl es el experto o vocero
mas adecuado, segun criterios de conocimiento y dominio del tema, investigaciones asociadas
a este campo, lineas de conocimiento reportadas en Perfiles y Capacidades, asi como con su
disponibilidad y habilidades de comunicacién.
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e Sihay inquietudes sobre cémo identificar temas para medios puede solicitar a la Direccion de
Comunicaciones capacitaciones en free press y relacionamiento con medios de comunicacion.

Comunicados de prensa

Un comunicado o boletin de prensa es un documento oficial que la Universidad emite para informar
a los medios de comunicacion sobre hechos relevantes relacionados con su gestion, proyectos,
logros y/o0 posiciones frente a determinados temas. Su proposito es transmitir informacion veraz,
clara y coherente con la identidad de /a institucion, con el fin de fortalecer su reputacion, generar
visibilidad y servir de fuente confiable para la elaboracion de contenidos periodisticos. Estos
documentos incluyen el logo institucional, un contacto de prensa y suele tener un formato definido
por la Direccion de Comunicaciones.

e Tenga un objetivo de comunicacidén claro: antes de comenzar se debe definir qué se quiere
lograr con el comunicado, esto ayudara a mantener el enfoque.

e Redacte un titular atractivo y directo: el titular debe captar la atencidn y ser noticioso. Sea
breve y use palabras claves y relevantes.

e No utilice informacién engafiosa o titulares clicbait (ciberanzuelo), porque comprometen la
credibilidad de la institucidn, la confianza por parte de las audiencias externas, e incluso puede
ser interpretada como publicidad engafiosa, lo que podria tener consecuencias juridicas. La
transparencia y la honestidad son fundamentales para construir una relacién sélida con los
medios y los publicos de interés.

e Empiece con lo mas importante: en el primer parrafo responda a las preguntas bdsicas: qué,
quién, como, cuando, donde y por qué. Esto permite que el lector entienda rapidamente la
noticia y su relevancia.

e Useunlenguaje sencillo pero profesional, que transmita credibilidad. En informacién de prensa
para publico en general se sugiere no utilizar @, x y e como alternativas de lenguaje inclusivo,
se recomienda el uso de los y las, javerianos y javerianas, estudiantes, entre otras palabras o
términos que pueden ser inclusivas.

e Incluya citas relevantes: las citas de voceros, expertos o personas involucradas afiaden
autenticidad y dan profundidad a la noticia. Aseglrese de que las citas complementen vy
refuercen el mensaje principal.

e Elcomunicado debe ser breve: limite el comunicado a maximo una pagina y excepcionalmente
a una pagina y media. Asi logrard mantener el interés del periodista o lector.

e Agregue datos y cifras clave: los datos especificos hacen que el comunicado sea mas
convincente. Incluya cifras, estadisticas o resultados que respalden la informacién.
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Incluya informacién de contacto: aseglrese de que los medios tengan a quién contactar si
necesitan mas informacidon o entrevistas. Agregue nombre, cargo, correo electrénico
institucional y nimero de contacto al final del comunicado.

Use un formato de estructura clara: utilice parrafos cortos y vifietas si es necesario. Esto facilita
la lectura y ayuda a los periodistas a identificar rapidamente la informacion clave.

Incluya enlaces o materiales complementarios: si tiene contenido adicional como fotos, videos
o infografias en alta calidad, incluya enlaces para facilitar que los medios accedan a esta
informacion.

Revise la ortografia y gramatica.

Envie el comunicado en el momento adecuado: la oportunidad es clave. Envie el documento
en dias laborales, preferiblemente en horas de la mafiana, para maximizar su visibilidad. Si el
contenido es relevante para una fecha especial o evento, mandelo con suficiente antelacién
para que los medios puedan planificar su publicacion.

Autorizacién de ingreso de periodistas y camardgrafos al campus

Para la autorizacion de entrevistas y cubrimientos de prensa en el campus de la Universidad se
requiere tener la aprobacion de la Direccion de Comunicaciones, unidad que gestionard con la
Direccién de Recursos Fisicos el permiso de grabacién y de entrada a los edificios y/o
auditorios®.

La unidad que realice la solicitud debera enviar un correo a la Direccion de Comunicaciones,
especificando los siguientes detalles: nombre del periodista, medio de comunicacion, nombre
del experto que atendera la entrevista, lugar de encuentro, tema, fecha y hora.

En caso de eventos con convocatoria masiva a medios de comunicacion, la Direccién de
Comunicaciones puede autorizar la entrada de periodistas sin inscripcion o notificacion previa,
siempre y cuando estos porten su carné o acreditacion del medio al momento del ingreso.

La autorizacién de la Direccién de Comunicaciones también se requiere cuando el evento sea
realizado por un tercero autorizado.

Los periodistas y camardgrafos autorizados deben estar acompafiados por el gestor de
comunicaciones o una persona de la unidad correspondiente.

Para publicar material audiovisual en el que se registren caras de personas externas a la
institucidn se requiere tener la previa autorizacién de los involucrados, en cumplimiento con la

4Para otro tipo de grabaciones en el campus la solicitud debe ser enviada a usodelcampus@javeriana.edu.co.

5

adrianadiaz@javeriana.edu.co y ma.medina@javeriana.edu.co
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Ley de Habeas Data y Proteccion de Datos Personales. Para los menores de edad se requiere
tener la autorizacion explicita de sus padres o acudientes legales®.

Las grabaciones dentro del Hospital Universitario San Ignacio requieren la aprobacién de la
coordinadora de comunicaciones de esa entidad.

Gestion de reclamos y correcciones

La Direccion de Comunicaciones es la Unica dependencia autorizada para realizar reclamos o
solicitar correcciones en una publicacién, ésta evaluard cada caso y, de ser necesario,
gestionara directamente el contacto con el periodista o medio de comunicacién
correspondiente, para resolver la situacién de manera adecuada.

No vale la pena desgastar la relacién con el periodista por ajustes menores. Las correcciones se
solicitan cuando la informacién errénea o imprecisa compromete la reputacion de la
Institucion, de los voceros o de la oferta académica.

La Direccion de Comunicaciones hara seguimiento a la respuesta del medio e informara a la
unidad, o persona, involucrada sobre el progreso y la resolucién del caso.

Por lo general, los periodistas no envian las notas para su aprobacién, ni los contenidos ya
publicados. Por lo tanto, es importante definir el enfoque antes de la participacion/grabacion,
eso evitara inconvenientes respecto al contenido.

Si requiere el monitoreo de una nota puntual no se lo solicite al periodista, sino a la Direccion
de Comunicaciones o al gestor de la unidad.

RECOMENDACIONES

Sugerencias para atender entrevistas si es vocero o experto

Sea puntual.

Atienda las entrevistas en espacios sin ruido.

Sea claro y conciso en sus respuestas, evitando tecnicismos innecesarios y asegurando que la
informacion sea comprensible para una audiencia general, excepto si la entrevista es para un
medio especializado que requiere el uso de terminologia mas técnica.

Confirme que el periodista tiene bien su nombre completo y cargo dentro de la institucién. Es
indispensable que se haga mencion de su rol en la Universidad Javeriana.

6 Aunque se tenga la aprobacion para la publicacién del material audiovisual, si una persona solicita dar de baja al
contenido se deberd atender dicho requerimiento de manera inmediata.
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e Consulte con el periodista -previo a la entrevista- con cuanto tiempo cuenta para organizar la
informacion de forma concisa y completa, sin excederse ni apresurarse.

o No existe el “off the record”, recuerde que todo lo que diga puede ser publicado por los medios
de comunicacion. En ningln caso dé informacion que no quiera ver publicada o que sea
confidencial para la Institucion.

e Sino conoce la respuesta a una pregunta planteada por el periodista digalo con tranquilidad,
pues se puede perder credibilidad al dar informacion imprecisa o incorrecta. En caso de que
tenga acceso a la informacién, puede decirle al periodista que consultara y le confirmara los
datos solicitados.

e No hay obligacién de responder a preguntas controversiales o potencialmente riesgosas para
la reputacion de la Institucion. Frente a un cuestionamiento de este tipo finalice cortésmente
la entrevista e informe a la Direccién de Comunicaciones.’

e Si el periodista comete un error en su nombre o cargo, corrija amablemente la informacién
durante la entrevista v, si es posible, déjele por escrito su nombre y cargo.

e En televisidn la forma también cuenta. Elija ropa formal y cldsica, evite usar ropa blanca o con
rayas muy pronunciadas y accesorios que puedan generar ruido. Cuide su postura y lenguaje
corporal.

e FEvite cualgquier comentario que pueda ser interpretado como sexista, discriminatorio u
ofensivo (temas relacionados con raza, identidad, género, condicion socioeconémica, entre
otros).

e No use lenguaje vulgar o expresiones que puedan ser interpretadas como groserias.

e Puede solicitar a la Direccién de Comunicaciones capacitaciones en prensa y gestion free press
(gestién de contenidos editoriales).

e Los periodistas no certifican la participacién en medios de comunicacion, para la actualizacion
del Cvlac (Divulgacién Publica de la Ciencia). Esta constancia debe ser solicitada a la Direccién
de Comunicaciones.

Preparacién de entrevistas y comunicaciones para voceros institucionales

e Para la atencién de entrevistas de voceros institucionales, puede contar con el
acompafiamiento de la Direccién de Comunicaciones.

e Puede solicitar a esta unidad capacitaciones en voceria, previo a la entrevista.

e Establezca mensajes clave que deben ser comunicados en cada intervencion, asegurando la
coherencia y alineacién con la estrategia institucional.

7 Segun lo establecido, la directora de Comunicaciones es la encargada de escalar las posibles situaciones de riesgo
al Comité de Crisis.
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e Recuerde que los tiempos en los medios de comunicacién son limitados, las respuestas rapidas
de atencidon a las solicitudes aumentan la posibilidad de participacion. En caso de que se
requiera tiempo para preparar una respuesta, hable con el periodista y establezca una fecha
limite de entrega.

Recomendaciones generales para gestores de comunicacién

e Realice un brief para los voceros institucionales antes de cada entrevista, incluyendo
informacion sobre el medio, el periodista, el tema, y posibles preguntas.

e Realice simulaciones de entrevistas para preparar al vocero, anticipando posibles preguntas
dificiles y desarrollando respuestas adecuadas.

e Sesugiere alos gestores de comunicacién realizar un seguimiento post-entrevista para evaluar
el desempefio del vocero o experto y hacer una retroalimentacion.

e Si el experto o vocero decide no participar en una entrevista, contacte con el equipo de la
Direccion de Comunicaciones quienes evaluaran si se busca a otro experto o si se declina la
colaboracion.

e Ante un riesgo de crisis reputacional (situaciones que puedan afectar la reputacién, implicar la
intervencion de autoridades o entes de control, y afectar el normal funcionamiento de la
Universidad o escalar sustancialmente la conversacién negativa en medios y redes sociales)
alerte a la Direccion de Comunicaciones, en el menor tiempo posible, a cualquiera de sus
integrantes.

e Realice un monitoreo de medios y redes sociales para hacerle seguimiento al impacto de las
entrevistas.

e Realice un monitoreo continuo de las apariciones de los expertos y voceros de su unidad, para
gue puedan evaluar el impacto de sus participaciones y los temas que han generado mayor
interés.

e Comparta el monitoreo de medios con los expertos, para motivar y agradecer su participacion.

e La Direccion de Comunicaciones realiza de manera continua un seguimiento de las menciones
a la Universidad en los medios de comunicacion, para identificar oportunidades y gestionar
posibles riesgos. Asi mismo, capacita a los gestores de comunicacién para que de manera
autonoma puedan ingresar a la plataforma de monitoreo de medios y descargar la informacion
requerida.
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