MANUAL DE ORGANIZACION DEL INFODF
Jefatura del Departamento de Informacion

Objetivo:

Establecer contacto directo con los medios masivos de comunicacion para divulgar oportunamente las
acciones y propuestas del Instituto orientadas a informar a la ciudadania su derecho al acceso a la
informacion publica y de protecciéon de datos personales en poder de las dependencias, entidades y
6rganos autonomos que conforman al Gobierno del Distrito Federal.

Funciones:

VI

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

Atender a los representantes de los medios de comunicaciéon en las actividades publicas y
eventos del Instituto;

Elaborar comunicados de prensa y distribuirlos entre los representantes de los medios de
informacion y el personal del Instituto;

Verificar la cobertura fotografica y de video en las sesiones de Pleno del Instituto;

Resguardar el acervo hemerografico, fotografico, video-grafico, de audio y cualquier otro archivo
derivado del seguimiento informativo;

Participar en las acciones de comunicacion interna del Instituto;

Coadyuvar en la organizacion de reuniones de relaciones publicas, con reporteros y editores de
medios impresos y electrénicos;

Analizar las formas y condiciones en que se informa de las actividades del Instituto por los
diferentes medios electronicos e impresos y reportar a la Coordinacion para su evaluacion;

Participar en actividades relacionadas con la comunicacion que brinda el Instituto a la poblacion,
los organismos o las organizaciones de la sociedad civil;

Proponer a la Coordinacion inserciones de prensa y otros materiales para apoyar las actividades
de informacion del Instituto;

Participar en la definicién de la linea discursiva de los Comisionados Ciudadanos y coadyuvar en
el fortalecimiento de la imagen de los funcionarios del INFODF;

Gestionar espacios en los medios de comunicacion impresa y electrénica para la realizacion de
entrevistas;

Elaborar anexos técnicos relacionados con servicios a contratar en materia de informacion;
Colaborar en asuntos de su competencia con los demas servidores publicos del Instituto;

Presentar informes en el &mbito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;
y

Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la normatividad
aplicable en la materia.



