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1. Objetivo

Mantener posicionado al Poder Judicial del Estado de México, mediante la coordinacién y
atencion informativa con los medios de comunicacién, a fin de generar impactos noticiosos
favorables.

2. Alcance

Aplica a las unidades administrativas y érganos jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de
México, a los servidores publicos de la Coordinacion de Comunicacién que por competencia
especifica, participen en la atencién de solicitudes de informacion, en los temas de interés
noticioso de su competencia.

3. Referencia normativa
Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México.

3010002001 Departamento de Informacién y Atencion a Medios.

4. Responsabilidades

La Coordinacién de Comunicacién Social a través del Departamento de Informacién y Atencion
a Medios, es la unidad administrativa responsable de mantener relaciébn permanente con los
medios de comunicacién, asi como de proporcionar a sus representantes la logistica para la
cobertura informativa de eventos oficiales convocados por el Poder Judicial del Estado de
México.

Coordinador de Comunicacion Social:

e Analizar la “solicitud de informacién”. En caso de requerimiento de informacion,
establecer coordinacién con el Jefe del Departamento de Informacion y Atencion a
Medios.

¢ En caso de solicitar entrevista, acuerda con el Presidente del Tribunal Superior de Justicia
del Estado de México y del Consejo de la Judicatura, y obtiene autorizacion del
funcionario(s) que atendera la entrevista.

e Acudir con el representante del medio de comunicacién en fecha, hora, lugar y servidor
judicial que dara la entrevista.

Jefe del Departamento de Informacion y Atencion a Medios:

e Atender la instruccion y preparar la informacion en medio electrénico (comunicado de
prensa, entrevista, tarjeta informativa, articulo, numeralia).
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e Enviar por correo electrénico al medio de comunicacion, la informacion.
e Confirmar con el medio de informacion, via telefnica, la recepcion de informacion.

Lider de proyecto del Departamento de Informacién y Atencién a Medios:

e Recibir “solicitud de informacion”, formulada por el Medio de Comunicacion.
e Informar al Coordinador de Comunicacion Social, el requerimiento de entrevista o
informacion relacionada con el Poder Judicial.

Auxiliar de Proyecto del Departamento de Informacion y Atencidén a Medios:

e Enviar por correo electronico la informacion al medio correspondiente.
¢ Informar al representante del medio de comunicacion, la fecha, hora, lugar y servidor
judicial que atendera la entrevista.

5. Lineamientos de Operacién

e Todas las solicitudes de informacién seran turnadas al Coordinador de Comunicacién
Social y al Jefe del Departamento de Informacién y Atencion a Medios.

e ElI Coordinador de Comunicacion Social deberd autorizar la informacion que se
proporcione a los medios de comunicacion.

e El Jefe del Departamento de Informacion y Atencion a Medios es responsable de
gestionar ante las unidades administrativas u 6rganos jurisdiccionales los documentos,
fichas técnicas, numeralia, gréficos o estadisticos, que se proporcionen al medio
solicitante.

e Debera hacerse de conocimiento del medio de comunicacion solicitante la negativa a su
solicitud, en su caso, hacer de su conocimiento la fundamentacién legal.

e Las solicitudes de informacion deberan quedar registradas en la “Bitacora de solicitudes
de informacién” del Departamento de Informacion y Atencion a Medios.

6. Insumos

* Solicitud de informacion.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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LIDER DE PROYECTO

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINADOR

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y ATENCION
A MEDIOS
JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y ATENCION
A MEDIOS
AUXILIAR DE PROYECTO

INICIO

RECIBE “SOLICITUD DE
INFORMACION’, REGISTRA
EN FORMATO «ATENCION
A MEDIOS» INFORMA A LA
COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL EL » 2
REQUERIMIENTO DE
ENTREVISTA o
INFORMACION RECIBE, ANALIZA LA
RELACIONADA CON EL SOLICITUD.
PODER JUDICIAL. CUANDO LA SOLICITUD ES
DE  INFORMACION LA
TURNA AL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y
ATENCION A MEDIOS.
SERVICIO
SOLICITADO
INFORMACION
INSTRUYE SE PREPARE 4
INFORMACION. 4
ENTREVISTA 5 )a RECIBE SOLICITUD,
PREPARA LA INFORMACION
(COMUNICADO DE PRENSA,
TARJETA INFORMATIVA,
ARTICULO, NUMERALIA,
AUTORIZA LA ENTRE OTROS)
INFORMACION Y
DEVUELVE AL JEFE DEL o 6
DEPARTAMENTO DE >
INFORMACION Y ATENCION
AMEDIOS. ENVIA ) POR
ELECTRONICO
INFORMACION AL
> CORRESPONDIENTE.
CONFIRMA VIA TELEFONICA LA
RECEPCION DE INFORMACION.
SOLICITA AUTORIZACION DEL
PRESIDENTE DEL TSJEM Y DEL
CJ. COMUNICA AL
DEPARTAMENTO _ DE » 8
INFORMACION Y ATENCION A
MEDIOS FECHA, LUGAR, HQRA
Y PERSONA QUE ATENDERA LA
ENTREVISTA.
7 VIA TELEFONICA INFORMA
| AL REPRESENTANTE DEL
MEDIO DE COMUNICACION
LA FECHA, HORA, LUGAR Y
SERVIDOR JUDICIAL QUE
ATENDERA LA
ACUDE CON EL ENTREVISTA.
REPRESENTANTE DEL
MEDIO DE COMUNICACION )/
EN FECHA, HORA, LUGAR Y
SERVIDOR JUDICIAL QUE
DARA LA ENTREVISTA.
FIN
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8. Resultados

e Solicitud informativa atendida.
e Publicacion de nota informativa.

9. Medicion
Indicador para mediar conformidad del producto.

% de atencién a Medios

Numero de solicitudes informativas recibidas por medio de comunicacion _ *100
NuUmero de solicitudes informativas autorizadas

% de entrevista concedidas a medios

NuUmero de solicitudes de entrevistas recibidas por medio de comunicacién  *100
NUmero de solicitudes de entrevistas autorizadas

10. Interaccién con otros procedimientos

e Produccién Audiovisual.

11. Registros

e Bitacora de solicitudes de informacion.

12. Definiciones

Solicitud de Informacion: Peticién de informacion que un reportero hace a la Coordinacion de
Comunicacién Social para recibir datos estadisticos o para solicitar entrevistas con el presidente,
Consejeros, magistrados y demas funcionarios del Poder Judicial.
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
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