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1. Resena historica

Desde los inicios del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia en la
década de 1970 (especificamente en 1977), se hizo necesario difundir las acciones
realizadas a favor de la poblacidon, sobre todo la mas vulnerable de la nacion, El
Sistema DIF del Municipio de Guadalajara, como integrante del Sistema Nacional y
Estatal de Asistencia Social, hace lo propio y desde su creacién, ha contado con
personal que atienda a los diversos medios de comunicacidn.

Es importante resaltar que como Sistema para el Desarrollo Integral del Municipio
de Guadalajara, como responsable de la atencidn a los grupos mas vulnerables de
la poblacion, es prioritario dar a conocer a su poblacién objetivo los beneficios de
los diversos programas con los que se tienen.

En el 2015 como parte de la reingenieria institucional que realizé el Sistema, el ¥
Departamento se integra a la Coordinacion de Vinculacidn para apoyar a realizar la
comunicacion interna y difundir a la poblacidn tapatia los servicios, programas y
eventos del Sistema.

e
2. Marco juridico \;7\\
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ~
Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. _
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Guadalajara. \x\

Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia d j
Municipio de Guadalajara. i
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3. Justificacion

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Guadalajara,
cuenta como objetivo principal el de brindar asistencia social, propiciando espacios
de desarrollo para mejorar las condiciones de vida de los grupos de poblacién mas
vulnerables; es a través de la actualizacién y revocacionamiento de los Centros de
Desarrollo Comunitario que se busca contribuir al empoderamiento social y
economico de los usuarios, acercando a los grupos en situacion de vulnerabilidad a
la innovacion y tecnologia proveyéndolos de herramientas para la autosuficiencia y
autogestion.

Por lo anterior descrito, el departamento de Comunicacién, auxilia a la
Coordinacion de Vinculaciéon a dar a conocer a la poblacién los beneficios y
servicios que la institucion ofrece de manera gratuita o bien a costos meramente
de recuperacion, este departamento se aboca a promocionarlos por diferentes
vias, asi como a difundir las acciones, actividades y programas que se ofrecen a la
poblacién en situacion de vulnerabilidad.

El departamento utiliza los medios propios para la difusién de la informacion, tales
como pagina web, redes sociales y productos tradicionales como boletines vy A
comunicados. o

Adicionalmente, el Sistema DIF del Municipio de Guadalajara, tiene en la
actualidad casi 1300 trabajadores y mas de 70 centros de trabajo, donde se operan
los diferentes programas, por lo cual es necesario establecer una comunicacién
interna que sirva para lograr mejores resultados, por lo que este departamento -
colabora con la Coordinacién de Vinculacién para informar al interior de la , .
institucion los eventos y actividades que se realicen por los programas y servicios. YN\

Comunicacion Social apoya al Sistema con la gestién necesaria con medios
externos de comunicacién como prensa escrita, radio y televisidn, esto a fin d
hacer llegar la informacidn institucional a la poblacién.
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4. Organigrama

Coordinacion
‘de Vinculacion

lefe de
Comunicacion
Social
Asistente
| ] I [ ‘ 1
' Supervisor Soporte | Soporte Soporte
} (Fotografia) ‘(Video y redes) (Reportero) | (Disefio)

5. Descripcion de Funciones
Jefe (a) de Comunicacién Social.

1. Coordinary supervisar los recursos humanos y materiales del drea.

2. Supervisar el proceso de disefio de los productos graficos en colaboracién
con la Coordinacién de Vinculacidn y el solicitante del servicio.

3. Llevar a cabo la cobertura de los eventos que realiza el Sistema DIF
Guadalajara o en los que es invitado, en concordancia con la agenda
institucional y con el visto bueno de la Coordinacidn de Vinculacidn.

4. Atender a los medios de comunicacion previo a cualquier entrevista o rueda
de prensa, brindarles las facilidades para el desempefio de sus actividades.

5. Apoyar a la Coordinacién de Vinculacidn para generar la vinculacid
comunicacion interna entre las areas del Sistema DIF Municipal.
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Comunic -acion Social

Realizar el monitoreo de medios, elaboracidon de sintesis informativa y su
difusion interna.

Organizar, coordinar y supervisar ruedas de prensa, entrevistas e
informacion del Sistema, con los lineamientos de la Coordinacién de
Vinculacidén y Direccion General.

Supervisar la elaboracion de Boletines, videos y toma de fotografias.
Contribuir a generar estrategias, campafias y productos que permitan a las
areas del Sistema DIF Municipal a difundir los programas y servicios en favor
de la poblacién tapatia.

10.Coordinar y supervisar las estrategias en comunicacién social a través de

redes sociales, siguiendo los lineamientos institucionales.

11.Elaboracion y control de entrega recepcidn de la administracion.
12.Participar activamente como brigadista y en el plan de accién ante desastres.
13.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

14.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas,

pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.

Asistente de Departamento

1. Calendarizar las coberturas asignadas por la Coordinacién de Vinculacién de
los eventos del Sistema.

2. Registrar y apoyar con el calendario de cumpleafios y felicitaciones del
personal del Sistema.

3. Recibir la correspondencia externa e interna y apoyar para darle
contestacion

4. Elaboracion reporte semanal de actividades.

5. Realizar el trabajo administrativo, captura y archivo del departamento

6. Prestar apoyo para la organizacidn y administracién de reuniones.

7. Velar por la disponibilidad de suministros de oficina y el mantenimiento
apropiado del equipo de oficina.

8. Elaboracion y control de entrega recepcion de la administracidn.

9. Participar activamente como brigadista y en el plan de accién ante desastresg.

10.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. —*
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11.Realizacion y Entrega de bitdacora e incidencias del departamento de
Comunicacion Social.

12.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas,
pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.

Supervisor (a)
Encargado (a) de Fotografia

1. Realizar la cobertura fotografica de eventos Institucionales internos vy
externos asignados por la Coordinaciéon de Vinculacion.

2. Proveer de material grafico al departamento para sus diversas necesidades;
como redes sociales, pagina web oficial del Sistema DIF Guadalajara,
boletines y productos impresos, asi como para envio a medios de
comunicacion. .

3. Resguardar y cuidar los equipos fotograficos y complementarios, dandoles \
un uso adecuado y correcto.

4. Seleccionar, editar y enviar el material fotografico a las diferentes dreas que
lo requieran previo visto bueno del jefe inmediato.

5. Participar activamente como brigadista y en el plan de accidn ante desastres.
6. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. \
7. Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas, )
pueden cambiar segun las necesidades del Sistema. 2
J
Soporte:

Encargado (a) de Reportero \,

\
1. Elaborar los boletines de prensa, comunicados y foto notas bajo el visto >\
bueno del encargado del area vy las autoridades del sistema.
2. Recopilar la informacién interna necesaria para el desempefio de s

funciones.
3. Realizar la cobertura de los eventos asignados.

2 4
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Efectuar el monitoreo de medios (Impreso, Radio, Televisién e Internet).
Generar los contenidos del Sistema DIF Guadalajara.

Actualizar el Directorio de Medios de Comunicacidn.

Hacer las entrevistas internas para elaboraciéon de comunicados de difusion
interna y externa.

Interaccion con la poblacidn, dando respuesta a los comentarios, solicitudes
y opiniones recibidas en redes sociales y mail de contacto.

Actualizacion del espacio de Noticias de la web oficial.

10. Participar activamente como brigadista y en el plan de accién ante

desastres.

11. Las funciones o actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
12. Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas,

pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.

Encargado (a) de Disefio

ol e U e

Elaborar disefios de los productos graficos para cubrir las necesidades
internas del Sistema DIF Guadalajara, siguiendo las directrices de las
autoridades del Sistema.

Llevar el control de la edicion de los disefios y productos graficos
institucionales y supervisar que sean validados por las autoridades del
Sistema entregados para impresion. ~
Actualizar el manual de Identidad Grafica Institucional.

Apoyar en las distintas necesidades del departamento.

Disefio de lonas para eventos, sefialética, campafias.

Elaboracion de gréficos para publicaciones del DIF Guadalajara.

Participar activamente como brigadista y en el plan de accidén ante desastres.
Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. ‘
Todas las funciones o actividades son enunciativas m&s no limitativas, [ X
pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.
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Encargado (a) de video y redes sociales

D W s by o

© N

Realizar la parrilla de contenidos para las redes sociales de DIF Guadalajara
(Facebook y Twitter) para su posterior autorizacidn y utilizacion.

Grabacion y edicion de video.

Elaboracion de promocionales (Video).

Transmision en vivo durante eventos especiales (Fb Live).

Apoyar en la elaboracion de boletines.

Resguardar y cuidar los equipos fotograficos y complementarios, dandoles
un uso adecuado y correcto.

Participar activamente como brigadista y en el plan de accidn ante desastres.
Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativ
pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.
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6. Objetivo General

El departamento de Comunicacién tiene como objetivo general difundir a la
poblacion tapatia los servicios, programas y eventos del Sistema DIF Guadalajara.

7. Objetivos especificos

1. Apoyar a las areas del Sistema DIF Municipal a dar a conocer a la poblacion
tapatia y en especial a las mas vulnerables las acciones que realiza en su
beneficio.

2. Establecer los medios para una efectiva comunicacién interna, que ayude a
lograr los mejores resultados en colaboracién con la Coordinacién de
Vinculacién informando al interior de la Institucién los eventos y actividades.

3. Gestionar espacios en medios de comunicacidon para difundir servicios y
programas de la Institucién.

8. Poblacion objetivo

® Personal del Sistema DIF Municipal.

® Representantes de los medios de comunicacion.
e Usuarios de los programas.

e Poblacion en general.
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9. Politicas de operacién

1. Cumplir con las disposiciones de la Ley Federal de Proteccién de Datos en
Posesion de Sujetos Obligados.

2. Seguir las directrices, estrategias y lineamientos que emita la coordinacion
de Vinculacién y los mandos superiores a fin de colaborar a cumplir los
objetivos institucionales.

3. Generar relaciones positivas con los representantes de los medios de
comunicacion.

4. Elaborar y generar informacion éticamente correcta y con una visién
positiva.

5. Validar todos los disefios internos y externos, con el visto bueno de la
Coordinacion de Vinculacidn.

6. Debe Llevar el control de las entrevistas a medios de comunicacion,
conforme a las directrices de la Coordinacién de Vinculacidn y las
autoridades competentes.
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Los indicadores de gestion y desempefio que se utilizan en este departamento son
respecto al impacto que genera la comunicacidn institucional a los medios de
comunicacion tradicionales, como notas en periddicos de circulacidn local, nacional
e internacional; medios de comunicacidn electronicos, como péginas web de
noticieros y las redes sociales como Facebook y twitter; adicionalmente se mide el
grado de satisfaccion de los usuarios del area de disefio.

EFICIENCIA: Los indicadores permiten conocer la productividad del departamento
en cuantos materiales e insumos para cumplir con la informacién oficial del

Sistema.

EFICACIA: En lo general nos permiten medir la tendencia favorable o negativa
hacia la emision de informacién del DIF Guadalajara. En cuanto a las redes sociales
mide diversos factores de interaccidn con los cibernautas.

CALIDAD: Es el grado de satisfaccion que tienen los usuarios, especificamente al

area de disefo.

Indicadores de medicién

Tipo de indicador Descripcion Indicador Forma de Medicién

Eficiencia Cobertura eventos Numero de designaciones.

Numero de coberturas.
Disenos elaborados Disenos solicitados.

Diseilos autorizados.

Eficacia Tendencia de notas Notas positivas.
Notas publicadas.

Calidad Redes sociales (KPl/indicador | Total de notas publicadas en las

clave)

redes sociales.

# Historias de éxito compartidas
Nuevos seguidores en Twitter
Nuevos me gusta Facebook

Visitas pag. Facebook f
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11. Flujograma

N |gha desc'nptlva Solicitud de Calendarizacion de
Coordinaciones e informativa del ;
cobertura eventos o acciones
evento
; Generar materiales
*Boletin *web * . e i
I Convocatoria a . de comunicacion
Invitacion ] Generar contenidos o
S medios (campafias e
Telefonica *correo el
invitacion)
*Entrevistas
*Galeria
rtur I f 3fi -, . :
Eaberiiira da " Stagraf el Atencion a medios Monitoreo
evento Enlaces en vivo
*Cobertura de
video *Boletines
N
J
Evaluacion Sintesis informativa N

— N

*Coordinacion de
vinculacion Reporte
*Direccion General
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Niveles de

Intervencion
c c ‘g :g
ripciondelos | & | S| G | 8 .
Descslpc 6. I '§ 2 5 o Objetivos
ervicios gl 2| 2
BB g1
S - v G
I Exposicion informativa interna y al exterior de la
Difusion X | X | X | X | =7
! institucion.
Disefio x| x| x Se genera identidad gréfica, formatos, imprimibles
y productos digitales para redes sociales.
Se acude para registro grafico y compilacion
Cobertura de eventos X | X | X | informativa para archivo y/o difusién en medios

propios y/o externos.

Emision de
comunicados

Se dan a conocer las acciones y/o servicios del
Sistema, a trabajadores y medios de
comunicacion, buscando que éstos lo transmitan
a la sociedad.

Se exponen situaciones emergentes en medios

Servicios sociales X | X | X | propios y se gestionen apoyos medidticos para
disminuir afectaciones sociales.

. Se informa sobre romociones especiales

Redes sociales X | X X | X P P ’

servicios y programas de la institucion.

/
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13. Plan de emergencias

En situaciones emergentes (calumnias publicadas, comentarios mal intencionados
0 que desvirtuen informacién institucional), el departamento genera la estrategia
para destacar los rasgos positivos de la institucion y aclarar malos entendidos, con
lineas de comunicacidn claras y contundentes.

2018- PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL
“SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
GUADALAJARA”

Programa Interno de Proteccion Civil (en proceso) s
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16. Sistema de Control
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Comunicacién Social

. Solicitud y entrega de disefios

. Reporte de impactos

. Registro/Monitoreo diario
. Reporte semanal de actividades

1
2
3. Registro de coberturas
4
5

Registros, reportes

Audios

Videos

Fotografias

Fichas informativas

ol o0 ol o
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16. Bitacora de revisiones

(Registre las modificaciones que va sufriendo el documento, debe coincidir la
fecha de la ultima modificacién con la fecha de actualizacién y la fecha de la
firma del documento).

FECHA DE REFERENCIA DEL -
DESCRIPCION DEL CAMBIO
No. CAMBIO PUNTO MODIFICADO
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