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1. PROPOSITO.

Informar a la sociedad a través de los medios de comunicacion y tecnologias de informaciéon de manera
oportuna y veraz los programas Yy acciones que se promueven en el Sistema DIF Sinaloa.

2. ALCANCE.

El documento Promocién y Difusién, inicia desde la invitacion a través de los medios de comunicacion
escritos, electronicos y redes sociales en la cobertura de las actividades que se desarrollan en el Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia, realiza la edicién y producciéon de videos promocionales de
programas y servicios que ofrece la institucion, elabora sintesis informativa diaria de las respuestas
obtenidas en la prensa, radio y television registrados en la Instituciéon, y termina con la preparacién del
paquete informativo que incluye boletin de audio, fotografia y video para su difusién en diversos medios
de comunicacion.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Diariamente se debera monitorear los principales medios de comunicacion impresos o electrénicos.

El CCS es responsable de elaborar estrategias de comunicacion mediaticas en situaciones de
contingencia, en colaboracion con las autoridades del SEDIF Sinaloa.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Responsabilidades de Funcionarios Publicos del Estado de Sinaloa.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Sinaloa.

5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Boletin de Prensa

Fotografias

Videos

Sintesis Informativa

Tarjetas informativas de seguimiento a temas
de relevancia para la institucion

SELLO Elaboré: Revisé: Aprobo:
Francia Fuentes Nieblas Francia Fuentes Nieblas Concepcion Zazueta Castro
Numero de Copia: Coordinadora de Coordinadora de Directora General
Comunicacion Social. Comunicacioén Social.
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Audiovisual:

Boletin de Prensa:

CD:

DIF:
CCs:

Sintesis Informativa:

Video reportaje:

Nombre que recibe toda pieza de comunicacion en donde intervienen
imagenes y sonidos. Una produccion audiovisual, puede ser realizada para
cine, television, teatro, multimedia, prensa o simplemente sitios web.

Es una noticia emitida sobre una actividad o postura para ser conocida por la
opinion publica. Puede llevar datos estadisticos, resultados de una
investigacion y cifras financieras.

Disco compacto para almacenar informacion.

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Coordinador de Comunicacion Social.

Reporte diario de las publicaciones que hacen los medios escritos y
electronicos.

Es un trabajo sobre diversos sucesos o actividades grabado con imagenes y
sonido.
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Coordinador de Comunicacién Social Reportera Fotografo Camarégrafo | Estado de Sin. Y Medios | Generaly Archivo
(Prensa, Radioy TV)
INICIO 3. Promueve
entrevistas y
reportajes con
Directores y Jefes
1.-Conoce .
fechas de 1 1.-Reup§
actividades No Informacién
[
S|
5.-Editar y dar
formato a
Tiene fechas . materiales
definidas para 4-Invtaa J audiovisuales
evento? medios de
y comunicacion ]
Si
\
k.
2.-Informa a
Equipo de Trabajo
NO—————————»| 6.-Cubre evento
x
| v
: Existe
| < entrevista previa 7. Gestiona 8.-Selecciona
| o posterior? | Entrevista Fotografia
| |
| |
T
| * | 9.-Elabora Boletin |
| | de Prensa
: Se informa a :
| Presidencia o | i
| | Direccion Gral. | |
| | 12.-Sube Video y
: : 2 e 10.- Distribuye Fo}o_grafias a |«
————— ———— b Informacion pagina web
FIN
7'y
13.- Actualiza
redes sociales
16.-Recibe
15.-Entrega @»» Sintesis
sintesis 14.-Elabora Informativa
@ informativa U _ sintesis
informativa

3de7




I7

Informacion Documentada:

PROMOCION Y DIFUSION

Macroproceso:

Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia

Proceso sustantivo:
Impulsar Politicas para el
Desarrollo de la Comunidad

Unidad Responsable:
Coordinacién de
Comunicacion Social

SINALOA Revision Fecha de vigencia Cadigo
Tu familia o5 primero 10 23-03-2018 PCS-01
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Responsable Actividad Tareas Evidencia

1.- Conoce fechas de
actividades

1.1. El Coordinador de Comunicaciéon Social conoce con
antelacién los eventos o actividades a realizar en
Presidencia y Direccion General, que fueron
programadas para su cobertura por los medios de
comunicacion.

Coordinador de
Comunicacion
Social

2.- Informa a Equipo de
Trabajo

2.1. ElI CCS Informa oportunamente a su equipo de
trabajo (camarografo, fotografo y reportero) de las
actividades a realizar.

2.2 ElI CCS realiza la investigacion pertinente para
realizar la ficha técnica de la actividad para medios de
comunicacion.

3.- Promueve
entrevistas y
reportajes con
Directores y Jefes

3.1. Cuando no se cuenta con fechas definidas en las
actividades de Presidencia y Direccion General, el CCS
promueve entrevistas y reportajes con Directores,
Coordinadores y Jefes de Departamento del Sistema
DIF, con el objeto de estar siempre presente en las
redacciones de los medios de comunicacion.

3.2 Gestiona entrevistas y espacios en medios para
socializar el trabajo de la institucién.

Coordinador de
Comunicacién
Social

4.- Invita a medios de
comunicacion

4.1. El CCS es la persona encargada de invitar a los
medios de comunicacién para cubrir el evento.

Coordinador de
Comunicacion
Social /

6.- Cubre evento

6.1. Una vez llegada la fecha del evento a cubrir, el CCS
cita a camarégrafo quien hara las grabaciones
pertinentes, fotografo tomara las imagenes mas
representativas y reportero que posterior al evento
elaborara nota informativa, arribando todos al lugar de
los hechos con 15 minutos de anticipacion.

Reportera

7.- Gestiona para
entrevista

7.2. A peticidn de los medios de comunicacion asistentes
al evento, el CCS / Reportero hace la gestion
correspondiente y prepara entrevista previa o posterior
sobre algun tema de importancia para la Presidencia o
Direccion General.

CCS / Fotografo

8.- Selecciona
Fotografia y Video

8.1. ElI CCS y fotografo realizan una jerarquizacion del
material fotografico que fue obtenido durante el evento.

8.2. El fotégrafo edita y da formato al material fotografico.
El CCS supervisa que la fotografia tenga una secuencia
l6gica con la informacién a proporcionar, para ser
enviada a los medios de comunicacién.

8.3 Realiza seleccion del material audiovisual que fue

Prensa

Camarografo obtenido durante el evento, posteriormente lo edita para
ser enviado a los medios de comunicacion.

9.- Elabora Boletin de 9.1 Reportera elabora el o los Boletines de Prensa del

Reportera dia con las actividades mas importantes desarrolladas en

la institucion.
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10.1 Reportera envia diariamente el paquete informativo
(boletin de prensa, fotografia, audio y video) a los | Boletin de Prensa
10.- Distribuye medios de comunicacion a nivel estatal, asi como a la | Fotografiay
informacion coordinacion estatal de comunicacién social. Video
10.2 Reportera edita los audios correspondientes de la
informacion del dia para uso de espacios radiofénicos.
Oficinas de
Prensa de 11.1. Las Oficinas de Prensa de Gobierno del Estado de
Gobierno del 11.- Recibe Sinaloa y los Medios como Prensa, Radio y TV, reciben
Estado y Medios informacion la informacion de lo acontecido en el Sistema DIF Estatal
(Prensa, Radio y para su posible publicacion.
TV)
12.1. Diariamente el fotdgrafo y camardgrafo alimentan
Fotégrafo / 12.- Sube Video y la pagina web del portal de DIF Sinaloa, con las
Camarografo Fotografia fotografias y videos de las actividades realizadas por la
Institucion.

. 13.1 ElI CCS y/o reportera alimentan y actualizan con
Coordinador de infi i6n ad da y oportuna (boletines, fotografias
Comunicacion 13. Actuali d informacion adecuada y op o o 9
Social / - Ctualiza redes y V|.deols') las redes sociales y pagina de internet de la
Reportera sociales Institucion.

13.2 Dan seguimiento a solicitudes a través de redes
sociales y prensa.
14.1. Elabora la sintesis informativa con las respuestas
escritas y electrénicas de los periédicos a quienes se les | Sintesis
El equipo de la 14.- Elabora Sintesis hizgl llegar infor.macic')n del .evento, plasmandq .Ias Informativa
. actividades del Sistema DIF Sinaloa Estatal y Municipal
CCS Informativa s
que llevan programas paralelos o similares.
14.2 Elabora reporte semanal del impacto de la
informacién en redes sociales.
Coordinador de
Comunicacién 15.- Entrega Sintesis 15.1. El CCS entrega a diario la Sintesis Informativa a
Social Informativa Presidencia y Direccion General de DIF Sinaloa.
Presidencia y 16.- Recibe Sintesis 16.1. Presidencia y Direccién General reciben la Sintesis
Direccion Informativa Infor.mat!va de parte del 'CCS para estar al dia con las
General publicaciones de los medios.
Camarografo/ 17.- Archiva 17.2. El camardgrafo, fotografo y reportera realizan el
Fotografo/ informacién mediatica archivo del m:,aterlal audiovisual, fotografico y boletines
Reportera de prensa segun corresponda.
FIN DEL DOCUMENTO
9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
Actwidad | Ejecutor | Prowesdor | Clemte | Viommael | Aot | Estinawde | ideadorde | Ferideiiad
10.- CCS/ Oficnas.de | Servirde Oportunidad y
!Distribuy_e Reportera Camarografo/ | Prensa de intermediario Confianza Veracidad
informacién Fotégrafo Gob. Del SEDIF con
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Estado y lectores,
Medios radioescuchas y
(Prensa, televidentes
Radio y
TV)
Camardgrafo, )
14.-Elabora Fotografo, Pre3|denc Impactq que o .
Sintesis Reportera Medios ia/ provoco Precision y Puntualida
Informativa impresos y Direccion | informacion oportunidad | d
electronicos General transmitida
10. PRODUCTOS
Productos
Boletin de Prensa
Fotografia
Video
Sintesis Informativa
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
Gilberto Castro Arenas Rafael Castro Vela Emision Inicial
Jefe del Departamento de natael Lastro Ve'azquez
01 30/10/2009 L ) Director General DIF Sinaloa
Comunicacion Social
DIF Sinaloa
Se cambio el logotipo de la institucion,
Maria Concencion modificacién del formato de encabezado
ViIIarreaIA‘;Ia Sofia Irene Valdez Riveros y pie de pagina y nombres de los
02 26/05/2011 yala. Sanchez titulares del Departamento de
Jefa del Departamento de . . . . 2
S . Directora General Comunicaciéon Social y de la Direccién
Comunicacion Social.
General
Se modificaron indicadores de
desempeno:
# De publicaciones o0 respuestas
Maria Concepcion , . obtenidas de los medios / # de veces que
- Sofia Irene Valdez Riveros . : o :
Villarreal Ayala. . entregd la sintesis informativa.
03 01/12/2011 Sanchez o
Jefa del Departamento de . # de veces que se cumplié con la fecha
L . Directora General .
Comunicacion Social. de entrega / # de veces que se entrego la
sintesis informativa
Por los que se sefialan en esta version
Se modificéd el término de asistente por
reportera en la  descripcion  del
Maria Concepcion procedimiento. Se omite la participacion
- P Sofia Irene Valdez Riveros del disefiador grafico dado que estas
04 13/01/12 Villarreal Ayala. . :
Sanchez tareas se realizan de forma
Jefa del Departamento de . . .
L . Directora General independiente, se comparte la
Comunicacion Social. s L
responsabilidad de las actividades del
JDCS con reportera.
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05

26/06/12

Sergio Ivan Gastelum
Serrano
Jefe del Departamento de
Comunicacion Social.

Sofia Irene Valdez Riveros
Sanchez
Directora General

Se incluyen las siguientes politicas de
operacion:

“Diariamente se debera monitorear los
principales medios de comunicacion
impresos o electronicos”.

“El JDCS es responsable de elaborar
estrategias de comunicacién mediaticas
en situaciones de contingencia, en
colaboraciéon con las autoridades del
SEDIF Sinaloa”.

06

19/07/2013

Sergio Ivan Gastelim
Serrano
Jefe del Departamento de
Comunicacion Social.

Dr. Ivan Aguilar Enriquez.
Director General

Se cambié el nombre del titular de la
Direccién General Sofia Irene Valdez
Riveros por Ivan Aguilar Enriquez.

Se eliminaron los indicadores de
desempefio “Notas periodisticas
impresas publicadas negativamente /
notas periodisticas impresas publicadas
positivamente “ 'y # De sintesis
entregadas/ # de sintesis informativas
programadas a entregar x 1002

07

11/04/2014

Sergio Ilvan Gastelim
Serrano
Coordinador de
Comunicacion Social.

Lic. Jorge Miller Benitez
Director General

En base a modificacion del Reglamento
Interior del Sistema DIF Sinaloa, se
cambia el nombre del area y cargo de
Jefe de Departamento de Comunicacion
Social por Coordinacion de Comunicacion
Social.

Se cambia el nombre del Director
General de Ivan Aguilar Enriquez por
Jorge Miller Benitez.

08

12/05/2017

Coordinador de
Comunicacion Social.

Direccién General

Modificar logotipo, cambiar coordinador
de comunicacion social de Sergio Ivan
Gastelum Serrano por Francia Fuentes
Nieblas y cambiar direccién general de
Jorge Miller Benitez por Concepcion
Zazueta Castro

09

10/11/2017

Coordinador de
Comunicacién Social.

Direccién General

Elemento 2 agregar: Edicion vy
produccion de videos promocionales de
programas y servicios que ofrece la
institucion

Se agrega y termina con la preparacion
del paquete informativo que incluye
boletin de audio, fotografia y video para
su difusion en diversos medios de
comunicacion.

Elemento 5 se agrega: Tarjetas
informativas de seguimiento a temas de
relevancia para la institucion

Elemento 8 actividad 2 se modifica tarea
2.2 por el CCS realiza la investigacion
pertinente para realizar la ficha técnica de
la actividad para medios de
comunicacion.

Agregar  actividad 3.2 Gestiona
entrevistas y espacios en medios para
socializar el trabajo de la institucion.
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Actividad 10 se agrega tarea 10.2
reportera edita los audios
correspondiente de la infamacion del dia
para uso de espacios radiofénicos.

Se agrega la actividad 13.2 dan
seguimiento a solicitudes a través de
redes sociales y prensa.

Actividad 14 cambiar responsable de
reportera por equipo de comunicacién
social.

Se agrega la actividad 14.2 Elabora
reporte semanal del impacto de Ila
informacién en redes sociales.

10

23/03/2018

Coordinador de
Comunicacién Social.

Direccién General

Se modifica la palabra procedimiento por
informacion documentada.

Elemento 5: Cambiar registros por
informacién documentada para evidencia.
Elemento 8: Cambiar descripcion del
procedimiento  por  descripcion  de
actividades.

12. ANEXOS.
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