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. Introduccion

La Direccién General de Comunicacion Social es una Unidad Administrativa
Especializada encargada de la difusion de actividades jurisdiccionales vy
administrativas, asi como de los proyectos del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, con la finalidad de mantener informada a la sociedad mediante el
uso eficiente de los medios de comunicacion.

Es importante sefialar que el presente Manual de Procedimientos, se define con
base en la ultima actualizacion del Manual de Organizacion Especifico de la
Direccion General de Comunicacion Social y del Reglamento Interior del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa, conforme a lo establecido en el articulo 117.

Il. Objetivo del Manual de Procedimientos

Servir como instrumento guia donde se define y establece cada una de las
actividades que se llevan a cabo para lograr de manera eficiente y eficaz el
desempefio de los procedimientos establecidos para el buen funcionamiento de la
Direcciéon General de Comunicacion Social.

Por lo anterior, el presente manual es base fundamental para que cada area que
conforma la Direccion General de Comunicacion Social, realice de manera oportuna
las actividades definidas en cada uno de los procedimientos.
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1. Objetivo del procedimiento

Definir los criterios y etapas que permitan contar con una herramienta de planeacion
para que el Tribunal Federal de Justicia Administrativa programe la difusion de sus
actividades jurisdiccionales, de manera que estas impacten de manera eficiente en
su publico objetivo, ademas de transparentar y eficientar el uso de sus recursos
economicos.

2. Politicas de operacion

2.1 El'Plan Integral de Comunicacion sera disefiado por la Direccién General de
Comunicacion Social y debera desarrollarse durante el primer mes del afio,
integrando los temas prioritarios que el Tribunal Federal de Justicia
Administrativa llevara a cabo durante el ejercicio fiscal.

2.2 El Plan Integral de Comunicacién debera ser aprobado y autorizado por la
Presidencia del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

3. Descripcion del procedimiento

. Responsable No; Descripcion Evidencial
actividad Registro
o Analiza y define, con Ia
Direccion Presidencia del Tribunal Federal
General de de Justicia Administrativa (TFJA), | Listado de
Comunicacion 1 los temas prioritarios en los que temas
Social se basara la Politca de| prioritarios
(DGCS) Comunicacion Social y la de
Relaciones Publicas. g
Comunica e instruye a los C@
integrantes de la DGCS para la| Proyecto del
elaboracion de la estructura del Programa
DGCS 2 proyecto del Programa Anual de Anual de
Comunicacion Social, tomando | Comunicacion \{L
como base los temas prioritarios Social k
definidos por la Presidencia.
Coordina con los integrantes de | Proyecto del ;a
la DGCS el Programa Anual de Programa Vi
DGCS 4 Comunicacion Social, que Anual de <
comprende las estrategias de | comunicacion
difusion y comunicacion. Social
Marzo 2022 Pagina 5 de 30 Version 3
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DGCS para su implementacion.

Presenta propuestas de
elaboracién con base en las| Proyectodel
Direccion de estrategias de comunicaciéon y| Programa
Informacion 41 difusion. Anual de
(DI) Comunicacion
Social
Direccion de Analiza las estrategias de
Gealian comunicacién y difusion para | Proyecto del
Informativa y conformar el Programa Anual de Programa
P UEEER 5 Comunicacion Social. Anual de
o Comunicacion
Audiovisual Sosll
(DGIPA)
Presenta el Programa Anual de
Comunicacion Social a la
Presidencia para su autorizacion. Programa
Anual de
ol 6 ¢ Se autoriza? Comunicacion
Social previo
No: contintia con la actividad 7.
Si: continua la actividad 8.
, ] Programa
Atiende las observaciones de la Arical da
DGCS 7 Presidencia. C C
o e omunicacion
Regresa a la actividad 3. : .
Social previo
Emite oficio para su envio a la
DGCS 8 Presidencia para aprobacion vy Oficio
autorizacion.
Recibe oficio de la Presidencia Programa
del TFJA, relativo a la aprobacion Aniual de
DGCS 9 y autorizacion del Programa Coriimicaeln
Anual de Comunicacion Social e Social
informa a los integrantes de la 99'?‘
definitivo

Fin de procedimiento.

1 La actividad también la realiza el Departamento de Evaluacion de Medios Electronicos y Digitales

(DEMED).
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
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Manuél de Procedimientos

Direccion General de Comunicacion Social

1. Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades para la difusion de las tareas jurisdiccionales y las demas
que ordene el Tribunal, proporcionando a los representantes de los periodicos,
noticieros de radio y television, asi como de revistas especializadas, toda la
informacion y el apoyo logistico que requieran para la cobertura de los eventos

autorizados.

2. Politicas de operacion

21 La Direccién General de Comunicacion Social utilizara los mecanismos
para difundir la informacion entre los medios de comunicacion, de acuerdo
con el Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No. Descripcion Eyidericlsl
actividad Registro
Direccion Recibe, evalia y turna a la
General de Direccion de Informacion (DI) la Baitan
Comunicacion 1 solicitud por parte de las areas .
; : ; electronico
Social para la cobertura informativa de
(DGCS) los eventos y actos publicos.
Planea y coordina las actividades
para cubrir informativamente los
eventos del Tribunal y las turna a
Diruiion oo ll?lformzitri\e;zdén y o Proc?jcscggg
'”fogf;c'o” 2 Audiovisual  (DGIPA) y  al
Departamento de Evaluacion de
Medios Electrénicos y Digitales
(DEMED), dentro y fuera de las
instalaciones.
L Recibe, elabora y suministra junto
Direccion de con el Departamento de
Gestion Evaluacion de Medios
Informativa y 3 Electronicos y Digitales Correo
Produccion (DEMED), la informacion a los | electrdnico
Audiovisual medios de comunicacion, a los
(DGIPA) Magistrados y a los funcionarios
del Tribunal que la soliciten.
Marzo 2022 Pagina 10 de 30 Version 3
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Departamento
de Evaluacion
de Medios
Electronicos y
Digitales
(DEMED)

Elabora y envia por correo
electronico la invitacion para el
evento a todos los medios de
comunicacion, impresos y
electronicos.

Correo
electronico

DEMED

Verifica via electronica, Ia
recepcion de la invitacion con los
jefes de informacién  y/o
redaccion.

Correo
electronico

DGCS

Solicita a la Secretaria Operativa
de Administracion (SOA) apoyo
logistico para recibir a los
representantes de los medios de
comunicacion, en el caso de ser
evento interno.

Correo
electronico

DI

Coordina y supervisa la cobertura
informativa del evento y remite
informe a la DGCS.

DGCS

Recibe informe del desarrollo de
la cobertura informativa del
evento.

¢Se aprueba su difusion?
No: contintla con la actividad

10.
Si: contintia con la actividad 9.

Correo
electrénico

DEMED

Difunde en los diferentes medios
de comunicacion.

Correo
electroénico

DEMED

10

Archiva la informacion de la
cobertura.

Informacion

Fin de procedimiento.

Marzo 2022

Pagina 11 de 30
__-A____

Version 3

CJ\



TEJA

4. Diagrama de flujo

Manual de Procedimientos
Direccion General de Comunicacion Social

Cobertura Informativa de Eventos Institucionales

6. Salicita a la

1 Recibe 8. Recibe
0 m<mam Es_m a SOA apoyo informe del
QO mo__n._EM e logistico para desarrollo de la
o _um_.w ] recibir medios cobertura
= _... : __mﬁoo::mﬂwm de informativa del
nicio | comunicacion evento
2. Planea .
ceerdira um<w 7. Coordina y
= supervisa la
- |
(=) moammwﬂ__“_w_wmmﬂm _ cobertura No
eventos dei informativa del
vent
Tribunal EXEIG
Si
< 3. Recibe,
o elaboray
o suministra
o informacion
_ .h _m_ b W
; IO 9. Difunde en .
m | envia invitacién 5. Verifica la ok L%Mﬂmﬂﬁmm 10. Archiva la
= | para el evento a | recepcion de la medios de informacion de
i invitacic B bertura
:D.. medios de invitacion CONTURIcEsIEN la cobert

| | comunicacion

Fin
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TEJA

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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3. Emision de Boletines y/o Comunicados de

- Prensa
j;ﬁ
j ]
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TEJA

1. Objetivo del procedimiento

Delimitar la secuencia de acciones, asi como los criterios para posicionar a la
institucion en la prensa escrita y electrénica, mediante la emision de boletines y/o
comunicados, para dar a conocer al publico las tareas jurisdiccionales
desarrolladas, y lograr impactos positivos que eleven la confianza y la certidumbre
entre los justiciables y la sociedad en general.

2. Politicas de operacion
2.1 La Direccion General de Comunicacion Social elaborard mediante sus
Direcciones de Area, las herramientas de comunicacion basicas para

proporcionar a la prensa escrita y electronica, la informacion noticiosa que
le permita difundir una imagen objetiva del Tribunal y de su labor.

3. Descripcion del procedimiento

———— e —

Responsable .No' Descripcion BYidencla/
j actividad Registro
y Elabora el proyecto de boletin y/o
Dlrecclon_ F!e comunicado de prensa para da_r’a Documario
Informacion 1 conocer o reforzar la informacion Word
(DI) escrita y grafica que tienen los
medios de comunicacion.
Envia el proyecto de boletin de
prensa a la Direcciéon General de
Comunicacién Social (DGCS)
o 5 para su autorizacion. Corrac
¢ Se autoriza el boletin? BSEITnIcD
No: contintia con la actividad 3. CC
Si: continta con la actividad 4.
Realiza las correcciones y/o
DI 3 modificaciones de los contenidos.
Regresa a la actividad 2.
Direccion
General de Revisa, autoriza y turna el boletin Cotiss
Comunicacion 4 de prensa para su envio a los - j
. . . electronico
Social medios de comunicacion. 721
(DGCS) :
Marzo 2022 Pagina 15 de 30 Version 3
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Envia junto con el Departamento
de Evaluacion de Medios
Electronicos y Digitales
Direccion de (DEMED), la informacion para su
Gestion publicacién en el sito WEB Correo
Informativa y In'stitugl’onal de TRJA a la electronico y
o Direccion General de § e
Produccion | 5 s Pagina
. nfraestructura Tecnologica vy —
Audiovisual verifica la recepcion de la Institucional
(DGIPA) informacion distribuida a los
medios de Comunicacion
(television, radio, periddicos vy
revistas).
Monitorea junto con el
Departamento de Evaluacion de
Medios Electronicos y Digitales
DGIPA (DEMED) la publicacion de la| Portal WEB
informaciéon en los medios de
comunicacion y en el sitio WEB
Institucional de TFJA.
Departamento
de Evaluacion
de I\/'IeF!ios Archiva el boletin y/o comunicado Carpeta
Electronicos y de prensa.
Digitales
(DEMED)
Fin de procedimiento.
Marzo 2022 Pagina 16 de 30 Version 3
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.
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1. Objetivo del procedimiento

Actualizar la informacion del portal Web institucional del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, con el fin de disponer del contenido en general de la institucion, asi
como de los servicios que ofrece, la cual sea de utilidad al personal y al publico en
general.

2. Politicas de operacion

2.1 La Direccion de Gestion Informativa y Produccién Audiovisual revisara y
enviard la informacion veraz y actualizada a las areas correspondientes para
su difusion.

2.2 La Direccion General de Comunicacion Social autorizara las publicaciones
de los contenidos en la pagina Web institucional del Tribunal.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No: Descripcion Eyidencis.
actividad Registro
Direccion de
Gestion Monitorea y revisa la informacion
Informati\_/ia y 1 pu_blicada en la pagina WEB del Pagina WEB
Produccion Tribunal para mantenerla
Audiovisual actualizada.
(DGIPA) N
Recibe y coteja que la \Y
informacion sea de competencia W
de la Direccion General de \
Comunicacion Social (DGCS) vy
DGIPA 5 que contenga datos actualizados. Correg (7)
electronico
¢Corresponde al area?
No: contintia con la actividad 3. (
Si: contin(ia con la actividad 4. M
Informa y devuelve al area '
DGIPA 3 solicitante.
Fin del procedimiento.
Solicita mediante correo Coitad
DGIPA 4 electronico a la Direccion General lectron
de Infraestructura Tecnologica la SISEHOINGS
Marzo 2022 Pagina 20 de 30 Version 3
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actualizacion de los contenidos
en la pagina WEB del Tribunal, a
fin de que se publique la
informacion.

DGIPA

Recibe por correo electronico la
confirmacion de la actualizacion
y/o correcciones de contenidos,
para su publicacion en una
pagina de prueba interna.

Correo
electronico

DGIPA

Revisa la pagina de prueba vy
envia a la Direccion General de
Comunicacion Social para su
autorizacion.

¢Se autoriza?

No: contintia con la actividad 7.
Si: continua con la actividad 8.

Pagina
prueba

DGIPA

Elabora y envia observaciones a
la Direccion  General de
Infraestructura Tecnoldgica para
Su correccion.

Regresa a la actividad 5.

Direccion
General de
Comunicacion
Social
(DGCS)

Autoriza la publicacion de los
contenidos en la pagina del
Tribunal.

Pagina
Institucional

Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electrénico.
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5. Evaluacioén y Distribucion de Informacion
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TEJA

1. Objetivo del procedimiento

Evaluar y distribuir la informacion que se publica en medios impresos y electronicos
a los Magistrados y los funcionarios del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
para la toma de decisiones.

2. Politicas de operacion

2.1 La Direccion General de Comunicacion Social supervisara la integracion de
la informacion de la carpeta informativa y de su distribucion, la cual sera de
manera continua, con la finalidad de detectar omisiones en la toma de

decisiones de los Magistrados y funcionarios del Tribunal.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No: Descripcion Evicencis/
actividad Registro
Supervisa que los temas y las
notas informativas de importancia
para la institucion  estén
- Departamento integradas en la compilacion Correo
de Evaluacion digital e impresa a cargo de la| qoctrénico
; " y
de Medios 1 empresa que presta el servicio de Blerinig
Electronicos y la elaboracion de la carpeta| . f 9 H
Digitales informativa y el monitoreo | " ormatva
(DEMED) electronico en medios | Personalizada
informativos, de no estar correcta
la informacion se da aviso de lo
observado.
Revisa y clasifica la informacién
de la sintesis informativa de los
medios impresos y electrénicos Pagina
DEMED 2 para identificar la informacion | informativa
relacionada con las actividades | personalizada
del Tribunal los Magistrados y los
funcionarios que lo integran.
Supervisa la distribucion de la
informacion de los Magistrados y Correo
DEMED 3 funcionarios, dando seguimiento lectron
de su correcta recepcion, de no electronico
estar correcta la informacion se
Marzo 2022 Pagina 25 de 30 Version 3
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solicita sus adecuaciones para
continuar con el procedimiento.

DEMED

Evalia la informacion que se
publica, de forma cuantitativa y
cualitativa, correspondiente a las
actividades del Tribunal de los
Magistrados y de los funcionarios
que lo integran, de no estar
correcta la informacién se da
aviso de lo observado.

Documento
Excel

DEMED

Genera los reportes graficos de la
informacion del Tribunal para
conocer los medios, la tendencia,
el género periodistico, el tema y el
costo de la publicacion, y archiva
una copia.

Graficas

DEMED

Envia copia de los reportes
graficos a la Direccion General de
Comunicacion Social (DGCS) y a
la Direccion de Informacion para
su analisis; en caso de
considerarlo necesario, generar
una estrategia de comunicacion.

Reportes
graficos

Direccion de
Informacion
(DI)

Analiza los reportes graficos, en
caso de considerarlo necesario,
genera una estrategia de
comunicacion.

Reportes
graficos

Direccion
General de
Comunicacion
Social
(DGCS)

Autoriza los reportes graficos.

Reportes
graficos

Fin de procedimiento.
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja via oficio y/o correo electronico.

IV. Glosario

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

Manual de Procedimientos
Direccion General de Comunicacion Social

Control de cambios

Fecha de
autorizacion

Marzo 2022

Apartado o
apartados
modificados

Descripcion
breve de los
cambios
Desaparece el
Marco Juridico y
se incluye el
Obijetivo del
Manual de
Procedimientos.

No. de Version

Marzo 2022

Se adecuan al
nuevo formato a
las Politicas de
Operacion.

Marzo 2022

Se actualizaron
los diagramas de
flujo de los
procedimientos
bajé el esquema
BPMN.

Marzo 2022
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