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Manual de Organizacién Especifico
Direccion General de Comunicacion Social

Introduccion

El Manual de Organizacién Especifico de la Direccién General de Comunicacion
Social, tiene el proposito de que el personal o las y los servidores publicos cuenten
con una herramienta informativa que les permita ubicar su participacion dentro de
la Unidad Administrativa Especializada.

Este Manual delimita las responsabilidades de la Direccién General de
Comunicacion Social, facilitando asi el cumplimiento de las obligaciones en el
ambito de su competencia. Ademas, contribuye a orientar e integrar al personal de
nuevo ingreso.

Adicionalmente se presenta la estructura organica, relacionando de manera
ordenada las areas adscritas a esta Direccion General, asi como su organigrama
para el cumplimiento de sus funciones.

Objetivo del Manual de Organizacién Especifico

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica
y funcional de la Direccién General de Comunicacion Social, asi como los tramos
de control, responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacion que permitan
la funcionalidad administrativa del Tribunal en su conjunto. Por otra parte, el
presente Manual también servira de guia para el personal de nuevo ingreso y al que
labora actualmente para conocer la normatividad que rige el actuar de la Unidad y
las caracteristicas organizacionales que integran su area laboral.

Con ello, el presente documento contribuye al cumplimiento de la filosofia
institucional, que se conforma por la Misién, Visidn y Valores Rectores establecidos
en el Plan Estratégico del Tribunal.

lll. Antecedentes
T
Con el objetivo de generar confianza entre los justiciables y la sociedad en general, N
el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa debe ofrecer al publico \
informacién oportuna y confiable respecto a sus actividades jurisdiccionales. &?
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Con este proposito, el 19 de diciembre de 2003 se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion el Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Fiscal vy
Administrativa, cuyo capitulo 1l “De la integracién del Tribunal’, articulo 8, fraccion
ll, integra a la Direccion General de Comunicaciéon Social dependiente de la
Coordinacion General de Apoyo Especializado.

En mayo de 2008, la Direccion General de Comunicacion Social inicia operaciones
con la siguiente estructura organizacional: Una Direccion General y dos
Subdirecciones de Area.

Con la finalidad de atender la necesidad de informacion, y ante la inminente entrada
en vigor del Sistema de Justicia en Linea con base en el decreto publicado el 12 de
junio del 2009 en el Diario Oficial de Federacion, en marzo de 2009 se fortalece la
estructura de la Direccion General de Comunicacion Social, quedando como sigue:
Una Direccion General, una Direccion de Area, una Subdireccion de Area y una
Jefatura de Departamento.

Para abril del afio 2014 la Direccion General de Comunicacion Social queda
conformada por una Direccion General, dos Direcciones de Area y una Jefatura de
Departamento.

Mediante el acuerdo SS/16/2020, Reglamento Interior del Tribunal Federal de

Justicia Administrativa, el articulo que enuncia sus atribuciones es cambiado, siendo
el 117 del documento referido.

IV. Marco Juridico
__Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de
febrero de 1917 en el Diario Oficial de la Federacion, ultima actualizacion 11
de marzo de 2021, vigente.
Leyes:

— Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016, vigente.
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— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero del 2000,
ultima reforma 11 de agosto 2020, vigente.

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo del 2015,

ultima reforma el 13 de agosto de 2020, vigente.

— Ley General de Comunicacion Social. Publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 11 de mayo del 2018, vigente.

Reglamentos:

— Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de julio de 2020,
ultima reforma el 4 de marzo del 2021, vigente.

Lineamientos:

— Lineamientos de Identidad Gréfica del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de
febrero del 2021, mediante el acuerdo E/JGA/8/2021, vigentes.

— Lineamientos Generales para la Operacion, Gestién de Contenidos y
Disefio del Portal Web Institucional del Tribunal Federal de Justicia

Administrativa. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de
septiembre 2018, mediante el acuerdo E/JGA/16/2018, vigentes.

V. Atribuciones
Direccién General de Comunicacién Social
Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 17 de julio de 2020.

Articulo 117. Corresponde a la Direcciéon General de Comunicacion Social. ?
N
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I.  Ejecutar y asegurar el cumplimiento de la politica de comunicacion social y
de relaciones publicas del Tribunal, de conformidad con los lineamientos que
dicte la Presidencia y demas disposiciones juridicas aplicables;
ll.  Elaborar el programa de difusion de los trabajos del Tribunal, para aprobacion
de la Presidencia;
IIl.  Coordinar el desarrollo de las estrategias de difusion y comunicacion
autorizadas;
I\V. Emitir, analizar y distribuir informacién a traves de los medios de
comunicacion, sobre el desarrollo de los programas y actividades del
Tribunal;
V. Integrar y seleccionar la informacion que generen las diferentes areas del
Tribunal y proponer su publicacion a la Presidencia;
VI.  Organizar los sistemas y mecanismos operativos de enlace con las areas del
Tribunal para garantizar un flujo informativo eficiente;

VIl. Fortalecer la relacion con los medios de comunicacion para la optima
utilizacion de los espacios de comunicacion, expresion y difusion del Tribunal;
VIIl. Crear archivos tematicos de informacion generada en los medios de

comunicacion, sobre eventos actuales en el ambito nacional e internacional,
relacionados con las actividades del Tribunal;

IX. Evaluar los resultados derivados de los programas y campafias de difusion e
informacion del Tribunal;

X. Planear y coordinar, con el apoyo de las unidades administrativas, la
informacion contenida en las paginas de Internet e intranet del Tribunal, y

X|.  Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas.

VI. Objetivo(s)

— Formular, proponer y ejecutar las estrategias de informacion interna y
externa, asi como de imagen institucional del Tribunal, para que las y los
usuarios y el publico en general, sepan de las actividades y trabajos que
se desarrollan.

— Coordinar y mantener las relaciones publicas con los medios de
comunicacion, para posicionar al Tribunal como un érgano jurisdiccional
comprometido con la justicia pronta y expedita.

— Proveer a las y los funcionarios del Tribunal de informacion publicada en
los medios de comunicacion, para la adecuada toma de decisiones.

Marzo 2021 Pagina 6 de 13 Version 3
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— Asistir en materia de comunicacién a los funcionarios del Tribunal cuando

participen en eventos institucionales de indole jurisdiccional dentro y fuera
de sus instalaciones para mantener un discurso institucional homogéneo.

— Obtener y administrar el archivo histérico (documental-grafico) relativo al
quehacer del Tribunal para alimentar su memoria histérica.

VIl. Politicas generales

1. Para dar cumplimiento al articulo tercero transitorio del Decreto por el que
se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley Federal de
Procedimiento Contencioso Administrativo y de la Ley Organica del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa, se desarrollara un Plan Integral
Anual de Comunicacion (estrategia de difusion y comunicacion) que debera
ser aprobado por la Presidencia del Tribunal.

2. La Direccion de Informacion coordinara, concentrara y actualizara en la
pagina web y en redes sociales autorizadas, la informacién noticiosa de
manera oportuna relativa al quehacer institucional del Tribunal.

3. La Direccion General de Comunicaciéon Social suministrara de manera

oportuna y confiable informacién a los magistrados(as) y personas
servidoras publicas del Tribunal para la toma de decisiones.

VIll.  Estructura organizacional

La Direccion General de Comunicacién Social esta integrada por:

1. Direccion de Informacidén

1. Departamento de Evaluacién de Medios Electrénicos y
Digitales

2. Direccion de Gestion Informativa y Produccién Audiovisual

Marzo 2021 Pagina 7 de 13 Versién 3
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IX. Organigrama

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

X.

!

DIRECCION DE
INFORMACION

DIRECCION DE GESTION
INFORMATIVA Y
PRODUCCION
AUDIOVISUAL

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DE MEDIOS
ELECTRONICOS Y
DIGITALES

Estructura Funcional

Direccion de Informacion

Marzo 2021

DIRECCION DE
INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DE MEDIOS
ELECTRONICOS Y
DIGITALES
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Direccioén de Informaciodn

Objetivo

Atender todas las coberturas informativas que solicite la Presidencia del Tribunal
y/o autoridades, para su oportuna difusién en medios de comunicacion internos o
externos con la finalidad de informar al publico en general de las tareas de Ia
Institucion.

Funciones
1. Coordinar la elaboracion de boletines de prensa, notas informativas, discursos,
conferencias de prensa, entrevistas e informacion del Tribunal para su difusion.

2. Administrar y supervisar el suministro de informacion periodistica a los
magistrados(as) y funcionarios del Tribunal, para la toma de decisiones en su
quehacer diario.

3. Convocar a los medios de comunicacion a los eventos que organice el
Tribunal, para la difusién de los mismos y asi enterar al publico en general de
los trabajos del Tribunal.

4. Coordinar la cobertura informativa de los eventos institucionales a los que
asistan los magistrados(as) y las personas servidoras publicas dentro y fuera
de las instalaciones del Tribunal, para su difusion.

5. Asegurar que la informacion que genere el Tribunal se publique oportunamente
en el portal electrénico del Tribunal para conocimiento de las personas
interesadas.

6. Coordinar el desarrollo de las campafias institucionales para el
posicionamiento del Tribunal.

7. Las demas que le solicite su superior en jerarquia y las que le confieran otras
disposiciones juridicas. 7

Departamento de Evaluacién de Medios Electrénicos y Digitales

Objetivo
Verificar en la carpeta electrénica del Tribunal la representacion que se tiene ante {
los medios de comunicacion para reportar su presencia a través de graficas e
informarlo a la Presidencia del Tribunal.

L\

F-
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Funciones

Cubrir los eventos que solicite la presidencia del Tribunal con la finalidad de
elaborar boletines de prensa y notas informativas relativas a las actividades
del Tribunal y a las de sus magistrados(as) y funcionarios(as).

Distribuir a los medios de comunicacion los boletines de prensa y notas

periodisticas
difusion.

asi como informacion relevante del Tribunal para su oportuna

Revisar la informacion periodistica integrada en la carpeta electronica del

servicio de

monitoreo contratado para la oportuna entrega a los

magistrados(as) y autoridades del Tribunal.

Proporcionar

apoyo a las autoridades en el uso de la carpeta informativa para

su facil y practica consulta.

Supervisar la entrega oportuna de los diarios y revistas de tal forma que las
autoridades del Tribunal estén informados oportunamente.

Atender las redes sociales oficiales del Tribunal con el propésito de mantener
informado al publico en general de las actividades de la institucion.

Las demas que le solicite su superior en jerarquia y las que le confieran otras
disposiciones juridicas.

Marzo 2021
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Direccion de Gestion Informativa y Produccién Audiovisual

DIRECCION DE GESTION
INFORMATIVA Y
PRODUCCION
AUDIOVISUAL

Objetivo

Coordinar la integraciéon de contenido grafico y audiovisual para la difusién de
informacion en medios y la gestion del archivo histérico de material generado o
distribuido por la Direccién General de Comunicacion Social.

Funciones

1. Coordinar el levantamiento de audio e imagenes de los eventos institucionales
en los que participen las y los funcionarios dentro y fuera de las instalaciones
del Tribunal Federal de Justicia Administrativa para acervo y uso en los medios
que corresponda.

2. Mantener el contacto con el area de informatica para la supervision del
contenido de la informacioén difundida en el sitio web y la intranet del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa.

3. Organizar el archivo histérico del material (informacion, audio, video vy
fotografias) relativo a los eventos institucionales en los que participen los
funcionarios del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, dentro y fuera de
sus instalaciones para su conservacion.

4. Realizar la cobertura grafica de los eventos institucionales en los que
participen los funcionarios(as) del Tribunal dentro y fuera de las instalaciones

para su difusion.

5. Apoyar a los magistrados(as) y funcionarios(as) del Tribunal para la
produccion grafica y audiovisual de lo que requieran.

6. Las demas que le solicite su superior en jerarquia y las que le confieran otras
disposiciones juridicas.

Xl. Glosario

“El presente Manual no considera un glosario, debido a que los términos
utilizados se encuentran definidos en el desarrollo de este.”

Marzo 2021 Pagina 11 de 13 Version 3
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Control de cambios
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- Version

Incorporacion del objetivo del
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Actualizacién de los antecedentes,
mencionando la Ultima reforma del
Marza 2021 . Reglamento Interior del Tribunal 3
Federal de Justicia Administrativa.
Marzo 2021 Y, Act!.lglizacién y ampliacion del Marco 3
Juridico.
Actualizacién de las atribuciones de
la Direccion General de
Comunicacion Social, con base en la
Marzo 2021 v ultima reforma del Reglamento 3
Interior del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa.
Modificacion de la  estructura
organizacional, se elimind una
ere ] Vil Subdireccién y se incorpord una <
Direccién de area.
Modificacion del organigrama, se
Marzo 2021 I1X elimind una Subdirecciéon y se 3
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Marzo 2021 X una Subdireccion y se incorpord el 3
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Actualizacion  del cuadro de
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