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l. Introduccion

La Direccion General de Comunicacion Social (DGCS) es una Unidad
Administrativa Especializada, encargada de la difusién de actividades
jurisdiccionales y administrativas, asi como de los proyectos del Tribunal Federal
de Justicia Administrativa (TFJA), con la finalidad de mantener informada a la
sociedad sobre el trabajo del TFJA a través del uso eficiente de los medios de
comunicacion. Para alcanzar tal fin, el presente documento cuenta con
procedimientos actualizados y uniformes, con el propdsito de identificar, delimitar y
agilizar las actividades relacionadas con los procesos ya mencionados.

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

El presente Manual detalla de manera ordenada y secuencial las actividades
requeridas para el cumplimiento de las atribuciones y funciones de la DGCS y del
personal que integra esta area, bajo estandares de eficiencia y calidad.

Cabe sefalar que en cada uno de los procedimientos se delimitan las lineas de
mando y responsabilidad, se detallan las politicas especificas para la ejecucion de
éstos y tramites prioritarios, asi como los formatos requeridos (en caso de haberlos)
para que cada persona que consulte este Manual conozca los requisitos necesarios
en la ejecucion de cada actividad.

Este Manual se encuentra integrado por un total de seis procedimientos que
comprenden las principales actividades de la gestién interna de la DGCS y su
interrelacion con otras Unidades Administrativas.

Los procedimientos que incluye este Manual estan alineados al Manual de
Organizacion Especifico (MOE) de la DGCS para su cumplimiento.
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Il. Objetivo del Manual de Procedimientos

Servir de instrumento guia para definir y establecer los canales de mando de cada
una de las actividades que se llevan a cabo en la Direccion General de
Comunicacion Social, a fin de lograr un desempefio eficiente y eficaz de los
procedimientos establecidos para su buen funcionamiento.

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

Definir los criterios, actividades y etapas que estructuraran el Programa Anual de
Comunicacion Social, el cual sera una herramienta de planeacion para que la
Direccion General de Comunicacion Social programe la difusion de las actividades
jurisdiccionales y administrativas del Tribunal Federal de Justicia Administrativa,
con el fin de que éstas impacten de manera eficiente en su publico objetivo para
contribuir a fortalecer la identidad y mejorar la imagen del TFJA.

2. Politicas de operacion

2.1 El Programa Anual de Comunicacion Social sera elaborado por la Direccion
General de Comunicacion Social (DGCS) y debera desarrollarse durante el
primer mes del ano; contendra las estrategias de comunicacion y difusion
sobre los temas prioritarios del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
que se realizaran durante el ejercicio fiscal.

2.2 El Programa Anual de Comunicacion Social debera ser aprobado y
autorizado por la Presidencia del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

2.3  El Programa Anual de Comunicacion Social se vera reflejado en cada una
de las actividades de la DGCS.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable No: Descripcion Evidoncis/
Actividad Registro
Analiza y define, con Ia g g
Direccion Presidencia del Tribunal Federal \\/
General de de  Justicia  Administrativa | Listado de \
Comunicacion 1 (TFJA), los temas prioritarios en temas
Social los que se basara la Politica de | prioritarios :
(DGCS) Comunicacion Social y la de /
Relaciones Publicas. )

Comunica e instruye a los

integrantes de la DGCS la| Proyectodel
elaboracion del proyecto del| Programa \
DGCS 2 Programa Anual de Anual de !
Comunicacion Social, tomando | Comunicacion
como base los temas prioritarios Social
definidos por la Presidencia.
Noviembre 2023 Pagina 6 de 38 Version 4 /""\}
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Elabora propuestas con base en
_ 3 las estrategias de comunicacion
l;);;gcr:;ggigne y ddifusiér) ]para los medios y ListeEds
redes sociales. propuestas
(D1)
. - Propone las estrategias de
Direccion de imagen y comunicacion
Imagen y audiovisual para conformar el ;
T Lista de
Comunicacion Programa Anual de propuestas
Audiovisual Comunicacion Social.
(DICA)
Coordina con la DI y la DICA la| Proyecto del
integracion del Programa Anual Programa
DGCE de Comunicacion Social, que Anual de
comprende las estrategias de | Comunicacion
difusion y comunicacion. Social
Presenta el Programa Anual de
Comunicacion Social a la
Presidencia del TFJA, para su
aprobacion. Programa
Anual de
REES ¢ Se aprueba? Comunicacion
Social previo
No: contintia con la actividad
7.
Si: continua la actividad 8.
Atiende las observaciones de la Programa
DGCS Presidencia del TFJA. Anug[ de”
Comunicacion
Regresa a la actividad 5. Social previo
Emite oficio para su envio a la
DGCS Junta | de - Gobiemo vl g,
Administracion para
autorizacion.
Recibe oficio de la Junta de
Gobierno y Administracién del | Programa
TFJA, relativo a la autorizacion Anual de
DGCS del Programa  Anual de | Comunicacion
Comunicacion Social e informa a Social
los integrantes de la DGCS para definitivo
su implementacion.
Fin de procedimiento.
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wi Manual de Procedimientos
LA Direccion General de Comunicacién Social

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja por medio fisico (oficio, nota o escrito
libre) o electrénico (formato o correo electronico, entre otros).
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: Manual de Procedimientos
TEJA Direccidon General de Comunicaciéon Social

1. Objetivo del procedimiento

Definir las actividades para la cobertura y difusion de las tareas jurisdiccionales y
las demas que ordene el Tribunal, proporcionando a los representantes de los
medios de comunicacion impresos y electronicos, toda la informacion que requieran
sobre los eventos publicos programados.

2. Politicas de operacion
21 La Direccion General de Comunicacion Social (DGCS) definira 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 Evidencial
actividad Registro
L Recibe, evalla y tumma a la
Direccion Direccion de Informacion (D) las
General de solicitudes de las areas para la C
ot ; ; orreo
Comunicacion 1 cobertura informativa de los .
. o o electronico
Social eventos y actos publicos, dentro y
(DGCS) fuera de las instalaciones del
Tribunal.
Planea y coordina las actividades
para cubrir informativamente los
eventos del Tribunal junto con la
Direcci(’)nlfie Direcci(?n N de Imaggn_ Y| listudode
Informacion 2 Comunicacion Audiovisual actividades
(DI) (DICA) y con el Departamento de
Medios y Redes Sociales
(DEMED) y lo comunica a la
DGCS.
Departamento Elabora y envia por correo y otros
de Medios y medios electrénicos la invitacion Correo
Redes 3 para el evento a todos los medios | electronico y
Sociales de comunicacion y corrobora su | Whatsapp
(DMRS) recepcion.
Solicita a la Secretaria Operativa -
DGCS 4 de Administracion (SOA) apoyo _
- - electronico
logistico para recibir a las y los
Octubre 2023 Pagina 12 de 38 Version 4
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representantes de los medios de
comunicacion, en el caso de ser
evento interno.
Coordina la cobertura informativa
DI 5
del evento.
Realiza la _cobertura del evento Fotografias
DICA 6 respecto a imagen y, en su caso, :
idlan. y/o video
DMRS 7 Realiza la cobertura del evento. Audio
Recopila al término del evento, la
informacién generada por la DICA | Propuesta de
DI 8 y DMRS vy elabora propuesta de | boletin de
boletin de prensa para prensa
aprobacion de la DGCS.
Recibe propuesta de boletin
informativo de la cobertura del
evento.
Correo
DEGe 2 ¢ Se aprueba su difusion? electrénico
No: regresa a la actividad 8.
Si: contintia con la actividad 10.
Difunde tbr:>ltetinden|’[re CIiafs y :os Correo
representantes de los diferentes | . snic
DMRS 10 medios de comunicacion y lo eleciionico 'y
. . redes
publica en las redes sociales del .
TEJA. sociales
DMRS 11 Archiva la informacion de la irifsimEEen
cobertura.
Fin de procedimiento.
Octubre 2023 Pagina 13 de 38 Version 4
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicaciéon se maneja por medio fisico (oficio, nota o escrito

libre) o electrénico (formato o correo electrénico, entre otros).
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3. Em|3|on de Boletmes ylo Comunlcados de
-' | Prensa G

-~
e
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1. Objetivo del procedimiento

Delimitar la secuencia de acciones para emitir los boletines y comunicados para dar
a conocer al publico las tareas jurisdiccionales desarrolladas en el Tribunal Federal
de Justicia Administrativa, con el fin de posicionar a la institucion en la prensa
escrita, electronica y en redes sociales, y lograr impactos positivos que eleven la
confianza y la certidumbre entre los justiciables y la sociedad en general, y ello
repercuta en la imagen positiva del TFJA.

2. Politicas de operacién

2.1 LaDireccidén General de Comunicacion Social (DGCS) elaborara, mediante
sus Direcciones de Area y el Departamento de Medios y Redes Sociales
(DMRS), los contenidos de comunicacién para proporcionar a la prensa
escrita y electrénica la informacién noticiosa que le permita difundir una
imagen objetiva del Tribunal y de su labor.

3. Descripcion del procedimiento

Responsable o DEscripcién Euaencig
actividad Registro
Elabora el proyecto de
boletin y/o comunicado
de prensa para dar a
conocer o reforzar la
Direccion de informacioén, sobre las
Informacion 1 actividades publicas | Documento Word
(DI) que realice el Tribunal,
y solicita a la DICA i
material grafico para, y
en su caso, ilustrar el :\r
boletin y/o comunicado '
Direccion de
Imagen y _ )
Comunicacion 2 Prgpormor_la_ &} migternal Material grafico j{)\
L grafico solicitado.
Audiovisual ,/f
(DICA) /
Presenta el proyecto de f
boletin y/o comunicado U
DI 3 de prensa a la Direccion | Documento Word
General de
Comunicacion  Social
N ’
Octubre 2023 Pagina 17 de 38 Version 4 LY
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(DGCS) para su
autorizacion.

Direccion General
de Comunicacion

Revisa el boletin y/o
comunicado de prensa.

iSe autoriza el
boletin?

Documento Word

Social

(DGCS) No: continia con la
actividad 5.
Si: continha con la
actividad 6.
Realiza las
correcciones ylo
modificaciones de los

DI contenidos. Documento Word
Regresa a la actividad
4,
Turna el boletin
aprobado a la Direccion
de Imagen y
Comunicacién
Audiovisual (DICA) y al
Departamento de
DI Medios y Redes | Correo electrénico

Sociales (DMRS), para
su difusion en el sitio
WEB Institucional de
TFJA y en las redes
sociales,
respectivamente.
Tramita la publicacion

DICA en el sitio Web del Portal Web

TFJA.

Departamento de
Medios y Redes
Sociales
(DMRS)

Difunde el boletin de
manera electronica a
los medios de
comunicacion y a
través de las redes
sociales, monitorea su
publicacion en los
mismos y lo reporta al
Director de
Informacion.

Correo electronico

Octubre 2023

Pagina 18 de 38

Version 4

QR o v



r]‘ lil f‘\

Manual de Procedimientos

Direccion General de Comunicacion Social

Archiva el boletin y/o
comunicado de prensa.

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 comunicaciéon se maneja por medio fisico (oficio, nota o escrito
libre) o electrénico (formato o correo electrénico, entre otros).
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‘4. Actualizacién de Contenidos en la Pagina
| ‘Web Institucional '
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1. Objetivo del procedimiento

Supervisar que se mantenga actualizada la informacién del portal Web institucional
del Tribunal Federal de Justicia Administrativa con los materiales que proporciona
cada area, con el fin de tener al dia la informacidon general de este drgano
jurisdiccional, asi como de los servicios que ofrece, tanto para conocimiento del
personal, como del publico en general.

2. Politicas de operacion
2.1 La Direccion de Imagen y Comunicacion Audiovisual (DICA) recibira la
informacion actualizada de las areas correspondientes para su difusion en el
portal web del TFJA.
2.2 La Direccion General de Comunicacion Social (DGCS) autorizara las
publicaciones de los contenidos en la pagina Web institucional del Tribunal.

3. Descripcion del procedimiento

No. ] Evidencia/

Responsable AR Descripcion R

Recibe las solicitudes de
publicacién de informacion vy

Direccién de b 4o las dif oS 4
Imagen anners de las diferentes areas
ey del TFJA vy verifica que la Correo
Comunicacion 1 ) - ; ; -
Kokl informacion esté actualizada y | electronico
udiovisua cumpla con los lineamientos de
(DICA) imagen institucional.
Solicita, =~ mediante  correo "‘-QL’f
electronico, a la Direccion i
General de Infraestructura
i Correo
DICA 5 Tecnologica (DGIT) la

publicacion de los contenidos en | electronico
la pagina Web del Tribunal, a fin
de que se actualice Ia
informacion.

Recibe por correo electronico la
confirmacion de la actualizacion

: . Correo
DICA 3 y/o correcciones de contenidos 5
N electronico
de la DGIT, para su publicacion
en una pagina de prueba interna.
Octubre 2023 Pagina 23 de 38 Version 4 L )
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Revisa la pagina de prueba y
envia a la Direccion General de
DICA 4 Comunicacion Social (DGCS)| Paginade
para su autorizacion. prueba
Recibe y revisa la pagina de
prueba para su autorizacion.
Direccion
General de 5 ¢Se autoriza? Pagina de
Comunicacion prueba
Social No: continia con la actividad
(DGCS) 6.
Si: contintia con la actividad 7.
Elabora y envia observaciones a
la  Direccion  General de
DICA 6 Infraestructura Tecnologica | Pégina de
(DGIT) para su correccion. prueba
Regresa a la actividad 5.
Notifica a la DGIT y verifica la Pagina
DICA 7 publicacion en el Portal Web del -
TFJA.
Fin de procedimiento.
Octubre 2023 Pagina 24 de 38 Version 4
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s Manual de Procedimientos
TEJA Direccion General de Comunicacién Social

5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicacion se maneja por medio fisico (oficio, nota o escrito
libre) o electronico (formato o correo electrénico, entre otros).
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1. Objetivo del procedimiento

Proporcionar a las Magistradas y Magistrados del TFJA, de manera agil y oportuna,
la informacion que se publica diariamente en los medios impresos y electronicos
para que cuenten con un insumo que contribuya a la labor sustantiva que realizan y
a la toma de decisiones.

2. Politicas de operacion

2.1 La Direccidon de Informacion (Dl) supervisara el contenido de la carpeta
informativa y su distribucién a Magistradas y Magistrados del Tribunal.

2.2 El Departamento de Medios y Redes Sociales (DMRS) revisara y
reportara las omisiones detectadas en la carpeta informativa y en la
distribucion de los periddicos.

3. Descripcion del procedimiento

No. Evidencia/

Responsable Sefioahy Descripcion Registro

Supervisa que los
temas y las notas
informativas de
importancia para el f
TFJA estén contenidas ‘K }
en la compilacion X\
digital a cargo de la
empresa que presta el
servicio de la
Direccidon de elaboracion de la | Correo electronico y
Informacion 1 carpeta informativay el | Pagina informativa
(DI) monitoreo electronico personalizada
de medios
informativos. En caso
de detectar alguna
inconsistencia, solicita
al Departamento de
Medios y Redes
Sociales elabore el
reporte respectivo.
Sigue al punto 3
Departamento de Supervisa la
Medios y Redes 2 distribucion diaria de Bitacora diaria
Sociales los periodicos a las
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(DMRS) Magistradas
Magistrados y llevara
una bitacora de la
entrega. En caso de
irregularidades en la
distribucion, elabora
nota informativa para
el DI.

Sigue en el punto 5
Elabora reporte de
inconsistencias en la
carpeta informativa vy
monitoreo electronico
DMRS 3 de medios, informa al Reporte
proveedor la
inconsistencia
detectada y turna el

reporte al DI.
Recibe reporte de
inconsistencias y

entrega a la DGCS

DI 4 - Reporte

para el seguimiento
administrativo
correspondiente.
Elabora reporte de
irregularidad en la

DMRS a distribucion de Reporte
periddicos y entrega a
la DI.
Recibe reporte de

DI 6 irregularidad en la Reporte
entrega de diarios y
entrega a la DGCS.
Direccion General Recibe el reporte para . f! /
de Comunicacion - el seguimiento ’\U’

Social administrativo y

(DGCS) correspondiente.
Fin de
procedimiento.

\
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\\ e — S
4. Diagrama de flujo
( ( ‘ !
" 4. Recibe reporte de | 6. Integra reporte de

X/ 1. Supervisa temas inconsistencias en irregularidades en la
= = ) y notas _, caso de haberlas e entrega de diarios y la |
0 Nt informativas informa al proveedory sintesis y entrega a la
.w Inicio ala DGCS DGCS m
m o .|\‘ / )
T
Lo
L=
()
°© - == N
5 | [
”m mnu 2. Supervisala | | 3. Elabora reporte de
a = distribucién diaria | | distrbucion de ».Elaberd pariaide
= (] de periodicos | | eriodicos IneansBiEncns
B pe _ p
i) _
o 4
>
=
2
Q
© - ~
= 7.Recibe |
g »n reporte para “
Ll &) seguimiento

O administrativo
= correspondiente Fin
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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 por medio fisico (oficio, nota o escrito
libre) o electrénico (formato o correo electrénico, entre otros).
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6. Gestion de Contenido en Redes Sociales
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1. Objetivo del procedimiento

Supervisar y gestionar la informacién publica de relevancia que genera el TFJA para
su publicacion en las diferentes Redes Sociales.

2. Politicas de operacion

2.1

La Direccion de Informacion (DI) coordina y supervisa los textos y contenido

grafico de los productos digitales que se difundan, el Departamento de

Medios y Redes Sociales

(DMRS)

programa su publicacion en

concordancia con el Plan Anual de Comunicacion Social y la Direccion
General de Comunicacion Social (DGCS) autoriza la publicacion de
contenidos.

3. Descripcion del procedimiento

R bl No. : D S Evidencia/
esponsable | . ctividad esenpeion Registro
Direccion de Recibe la solicitud de
Informacion 1 publicacion de | Correo Electronico
(D) informacion o contenidos.
Clasifica la informacion o
contenidos segun la
relevancia y periodicidad y
DI 2 envia al Departamento de | Correo Electrénico
Medios y Redes Sociales
(DMRS).
Recibe la informacion /)
Departamento clasificada para integrar, \}//’
de Medios y elabora p'ropuesta C!e
Redes 3 pregramacion  y  SVI8 | oanteridas digitales
Socials propuesta N de
programacion a Dl para su
(DMRS) aprobacion.
Recibe y revisa f
programacion de i%/;
]| 4 ([‘,)cgléesnldos pyarapasa SE Contenidos digitales ,'
aprobacion.
\',‘,./\-\.,
]
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Recibe los contenidos
digitales y propuesta de
programacion para
autorizar o modificar su
publicacion.

DGCS ¢ Se autoriza? Correo Electronico
No: continia con la
actividad 6.
Si: continua con la
actividad 7.
Realiza las modificaciones
observadas a la
DMRS programacicn de | Gontenidos digitales
contenidos.
Regresa al 3.
Recibe aprobacion, de
publicacion de contenidos
DI por parte de la DGCS y | Contenidos digitales
notifica a DMRS para su Autorizados.
publicacion
Recibe la autorizacion
para publicar los S
DMRS contenidos y supervisa su Pub.hc?acnones
— Digitales.
difusion. /
N\ /
\
Fin de procedimiento. \J
N\
/]
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5. Formatos e Instructivos de llenado

Formatos - Anexos. Este procedimiento no requiere de formatos y/o anexos
especificos. La comunicaciéon se maneja por medio fisico (oficio, nota o escrito
libre) o electréonico (formato o correo electrénico, entre otros).

IV. Glosario

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

AN\

A\

\\
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V. Autorizacion

Elaboro

Firma R§ ?C:a

Lic. Julio Castro Castaneda
Jefe de Departamento de Medios y Redes Sociales

Reviso

Firma Rubrica

Lic. Luis Ernesto Lee Gémez
Director de Informacion

Revisé

Firma Rubrica

Lic. Rubén Avila Martinez
Director de Imagen y Comunicacion Audiovisual

Autorizo

Firma Rubrica

v /
/ Mtra. Oralia Hilda Luna Varga
Directora General de Comunicacion Social
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VI. 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 Objetivo del
Manual de Procedimientos.

No. de

~ Version

Marzo 2022

Se adecuan al nuevo formato a
las Politicas de Operacion.

Marzo 2022

I

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

Noviembre 2023

Actualizacion de la introduccion.

Noviembre 2023

Actualizacion del objetivo del
Manual de Procedimientos.

Noviembre 2023

1

Actualizacion de los objetivos,
politicas de operacion,
descripciones y diagramas de
flujo de los procedimientos que
integran los 5 procedimientos
gque se establecieron en la
pasada version.

Noviembre 2023

Incorporacion del
Procedimiento Gestion de
Contenido en Redes Sociales

Noviembre 2023

Actualizacién de la informacion
que integra la Autorizacion del
Manual de Procedimientos de la
DGCS.

Noviembre 2023

VI

Actualizacion de la informacion
del control de cambios.
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