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1. OBJETIVO
Este procedimiento tiene como objetivo estandarizar las actividades de la Dirección de Comunicaciones que están destinadas a fortalecer la percepción y la imagen institucional del Ministerio de Hacienda.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Este procedimiento será aplicado por la Dirección de Comunicaciones del Ministerio de Hacienda.
3. REFERENCIA NORMATIVA 
· Memorandum autorizado por el señor Ministro de Hacienda de fecha 31 de agosto de 2020.
· Acuerdo de Reestructuración Organizativa de la Unidad de Comunicaciones No. 21 de fecha 09 de enero de 2019.

· Acuerdo de Creación de Unidad de Comunicaciones No. 199 del 09 de marzo de 2001.
· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda.
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.
· Nota Ref. 012610 de fecha octubre de 1995, donde se establece que la Unidad de Comunicaciones normará la comunicación interna y externa.
· Política Pública de Comunicación Gubernamental emitida por CAPRES.
· Manual de Protocolo y Ceremonial.

· IDT 6.5.1.1.2 Instrucción de trabajo sobre lineamientos para actualización/ mantenimiento de carteleras en MH.
· IDT 6.5.1.1.3  Instrucción de Trabajo sobre estilo y redacción institucional.
4. DEFINICIONES
· Plan de Comunicación Interna/ Externa: Es la totalidad de acciones que resultan de una estrategia creativa, con la finalidad de divulgar o posicionar temas institucionales. 
· Monitoreo de medios: Informe de noticias difundidas por los medios de comunicación impresos y digitales, en torno a temas vinculados al trabajo que realiza el Ministerio de Hacienda o temas afines.
· Protocolo: Atención protocolar brindada a los funcionarios y/o audiencias nacionales e internacionales que visitan los despachos de los Titulares o asisten a eventos oficiales del Ministerio de Hacienda. 

· Unidad solicitante: Titulares, Asesores del Despacho, Direcciones Generales, Jefe de Unidades Organizativas del Ministerio de Hacienda o personal designado por parte de la jefatura.
· Multimedia: se refiere a la utilización de varios medios de manera simultánea en la transmisión de información, una presentación multimedia, por lo tanto, puede incluir fotografías, vídeos, sonidos y texto.

· Redes sociales: son plataformas digitales formadas por usuarios que permiten el contacto entre personas y la institución. Funcionan como un medio para comunicarse y brindar información de suma importancia de nuestros servicios y de interés para realizar con eficiencia sus trámites.

5. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director de Comunicaciones: 
· Aprobar este procedimiento y sus correspondientes modificaciones.

· Velar por el cumplimiento del procedimiento. 

Es responsabilidad de los Coordinadores:
· Velar por el cumplimiento del procedimiento. 

· Divulgar el procedimiento al personal.

· Proponer actualizaciones para mejorar el procedimiento. 

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal. 
Es responsabilidad del personal Técnico de la Dirección de Comunicaciones: 
· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

· Proponer actualizaciones para mejorar el procedimiento. 
6. LINEAMIENTOS GENERALES
a. Los requerimientos recibidos en la Dirección de Comunicaciones podrán ser en forma verbal o escrita. 
b. La Coordinación de publicidad, elabora y gestiona firmas del Acta de Recepción de los Servicios brindados por la Agencia de publicidad, recibe y revisa en la factura el monto, el número del contrato, fecha del contrato y entrega a la Agencia para que realice el cobro en la Dirección Financiera. 

c. La Coordinación de Enlace Administrativo, da seguimiento a los Sistemas de Gestión de la Calidad, Seguridad de la Información, Control Interno y los casos de atención especial con RRHH. 

d. La Coordinación de Redes Sociales, monitorea redes sociales para presentar un panorama comunicacional a los Titulares sobre la coyuntura.

7. PROCEDIMIENTO 
	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN

	7.1 DIVULGACIÓN DE COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA

	SOLICITUDES DE UNIDADES ORGANIZATIVAS


	Director de Comunicaciones
	01
	Recibe y asigna a coordinadores:

· Requerimientos de los Titulares, directores, subdirectores y jefes de Unidades Organizativas.
· Solicitudes de periodistas.
· Información de los enlaces, remitida por cada Dependencia del MH.



	Coordinadores 
	02
	Recibe requerimientos e instrucciones de director, planifica, investiga y analiza la información recopilada para el caso.



	
	03
	Elabora propuesta y remite a la Director, para revisión y visto bueno verbal o escrito.



	Director de Comunicaciones
	04
	Recibe y revisa propuesta e indica correcciones en caso de ser necesario. Caso contrario emite visto bueno verbal o escrito y traslada a la unidad solicitante y a coordinadores para continuar proceso. 


	Coordinadores 
	05
	Recibe propuesta con visto bueno para realizar difusión y divulgación de la información en los diferentes medios de comunicación interna o externa. 


	
	06
	Archiva documentación de propuesta divulgada, elabora y presenta informe mensual al Director de Comunicaciones.

	7.2 MONITOREO DE PRENSA DIGITAL 

	Coordinador de Prensa y/o Periodista 

	01
	Revisa periódicos de forma digital y selecciona la información relacionada al Ministerio de Hacienda.



	.
	02
	Ingresa extracto de la información en el formato de monitoreo.


	
	03
	Coloca link de la noticia en el formato de monitoreo. 



	
	04
	Genera reporte de noticias y remite vía correo electrónico a técnico encargado de DINAFI, para su publicación. 


	7.3 EVENTOS OFICIALES 



	Director de Comunicaciones/
	01 
	Recibe instrucciones de los Titulares o requerimiento de las Direcciones Generales o la unidad solicitante para organizar evento y asigna a coordinadores según el caso.


	Coordinador y/o Técnico de Protocolo y RRPP
	02
	Recibe indicaciones por parte del Director de Comunicaciones para organizar el evento y establecen comunicación con el solicitante, a efecto de ampliar información y coordinar evento.


	
	03
	Procede a organizar el evento, prepara logística y protocolo interno y/o externo; gestiona las compras y/o contratación de servicios, que serán utilizados para el desarrollo de este.


	Coordinador de Diseño Gráfico / Diseñador Gráfico


	04
	Recibe instrucción para elaborar invitaciones impresa o digita (si aplica), elabora propuesta y traslada al Director de Comunicaciones para visto bueno.


	Director de Comunicaciones
	05
	Revisa propuesta de invitación, emite visto bueno, caso contrario remite observaciones (regresa a paso 4).


	Coordinador de Diseño Gráfico / Diseñador Gráfico


	06
	Recibe invitación con visto bueno, procede a la impresión y corte de las mismas y las traslada a Coordinador o Técnico de Protocolo y RRPP para su distribución.



	Coordinador y/o Técnico de Protocolo y RRPP

	07
	Distribuye invitaciones (si aplica) y confirma asistencia al evento.



	Coordinador de Prensa y/o Periodista
	08
	Remite información para la Secretaría de Prensa para la elaboración de la convocatoria a los medios de comunicación, previo al evento (si aplica), se analiza que tipo de cobertura se dará (fotos, videos, redes sociales, etc.), y elabora nota de prensa para ser publicada en la página web del MH.


	Director de Comunicaciones y/o Coordinador de Prensa
	09
	Reúne la información, elabora discurso y remite al Titular que presidirá el evento para su revisión y aprobación.



	
	10
	Recibe aprobación u observaciones del discurso y entrega el día del evento a Titular.



	Coordinador y/o Técnico de Protocolo y RRPP
	11
	Archiva documentación completa del evento, elabora y presenta informe mensual al Director de Comunicaciones.



	7.4 COBERTURA PERIODISTICA

	Unidad solicitante
	01
	Solicita por medio verbal o escrito cobertura periodística.



	Director de Comunicaciones / Coordinador de Prensa

	02
	Recibe solicitud para realizar cobertura periodística, los casos recibidos por el Director son asignados al Coordinador de Prensa. 


	Coordinador de Prensa y/o Periodista 
	03
	Recibe asignación, analiza requerimiento, recolecta información y redacta nota de prensa, para los siguientes casos:

a) Para publicación en los sitios web internos y externos del Ministerio de Hacienda. En caso de intranet se remite la información con su respectiva fotografía, a la Unidad de Informática para su publicación.

b) Para el boletín digital interno, se traslada a la Coordinación de Diseño Gráfico, para su elaboración y publicación.



	
	04
	Elabora informe mensual, reportando noticias publicadas en el portal web del MH e INTRANET.

	
	
	

	7.5 ATENCIÓN A DELEGACIONES EXTRANJERAS

	Director de Comunicaciones
	01
	Recibe requerimiento verbal o escrito de Unidad solicitante y delega responsabilidad al Coordinador o Técnico de Protocolo y RRPP. 


	Coordinador y/o  Técnico de Protocolo y RRPP
	02
	Recibe indicaciones de parte del Director para desarrollar actividad. 



	
	03
	Contacta con la Unidad solicitante para recabar más información (nombres y cargos de los funcionarios, horarios, números de vuelo y líneas aéreas, entre otros) 



	
	04
	Gestionar las respectivas autorizaciones para la recepción de funcionarios con el Ministerio de Relaciones Exteriores (a la Dirección de Protocolo y Ordenes), confirma las autorizaciones vía telefónica, correo electrónico o por escrito.



	
	05
	Prepara logística, desarrolla actividad y presenta informe mensual al Director de Comunicaciones.


	7.6 DISEÑO GRÁFICO Y CREACIÓN DE PRODUCTOS ANIMADOS

	Director de Comunicaciones
	01
	Recibe requerimiento verbal o escrito de la unidad solicitante y delega responsabilidad al coordinador o Diseñador Gráfico. 



	Coordinador de Diseño Gráfico 
	02
	Recibe indicaciones de parte del director o unidad solicitante para la elaboración, diseño e impresión de material gráfico o producción de animaciones. 


	
	03
	Revisa la información y la remite al equipo para proceder a la elaboración de material gráfico impreso o digital.


	Diseñador Gráfico 
	04

	Procede a realizar la propuesta gráfica y una vez finalizada, remite al coordinador para revisión.


	Coordinador de Diseño Gráfico
	05
	Revisa estándares de marca, redacción y ortografía del arte, según imagen gráfica institucional. Envía cambios a diseñador gráfico en caso de existir.



	Diseñador gráfico
	06
	Recibe cambios de parte de la coordinación, los realiza y envía propuesta nuevamente al coordinador para revisión y aprobación.


	Coordinador de Diseño Gráfico


	07
	Remite propuesta a director o unidad solicitante para aprobación final del arte.



	Director de Comunicaciones/Unidad solicitante

	08

	Revisa el arte, en caso de no haber más cambios, procede a la aprobación del arte, si no, regresa al paso 06 para que el diseñador realice los cambios pertinentes.


	Coordinador de Diseño Gráfico / Diseñador gráfico
	09
	Remite los productos finales de manera digital o impreso a la unidad solicitante; en el caso de ser de manera impresa, se registra por medio de orden de trabajo.



	7.7 CREACIÓN Y PUBLICACIÓN DE CONTENIDOS EN REDES SOCIALES.

	Director de Comunicaciones
	01
	Recibe solicitud verbal o escrita de requerimiento de cobertura y margina al Coordinador de Redes.



	Coordinador de Redes Sociales
	02
	Asigna a Técnico por medio verbal o escrito la cobertura de redes sociales en eventos oficiales.



	Técnico de redes 
	03
	Recibe asignación, realiza la cobertura, redacta los tuits. Para su respectiva publicación en redes.



	Coordinador / Técnico de Redes Sociales 


	04
	Elabora y publica calendario mensual de publicaciones para dar a conocer los servicios e información de la Institución a los usuarios y contribuyentes.


	Coordinador / Técnico de Redes Sociales 
	05
	Elabora informe mensual, reportando creación de contenidos y coberturas de redes sociales en eventos y otro tipo de actividades.


	7.8 ELABORACIÓN DE CONTENIDO MULTIMEDIA.

	Director de Comunicaciones/ Coordinador de Multimedia

	01
	Recibe solicitud verbal o escrita de requerimiento de cobertura y margina al Coordinador de Multimedia, para su elaboración.



	Coordinador de Multimedia/ Editor de Video
	02
	Realiza cobertura del evento para recopilar contenido multimedia (fotos/videos).



	
	03
	Elabora contenido multimedia (videos, gif, entre otros) 


	
	04
	Remite material elaborado para aprobación de director de comunicaciones.

	Director de Comunicaciones
	05
	Revisa el material multimedia, en caso de no haber observaciones, procede a la aprobación, de lo contrario, regresa al paso 03 para que realice los cambios pertinentes.


	Coordinador de Multimedia
	06
	Elabora informe mensual, reportando la elaboración de material multimedia


8. ANEXOS 
N/A
9. MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES
	N°
	MODIFICACIONES

	01
	En el apartado 6. Lineamientos Generales, se eliminó el literal e.

	02
	En el apartado 7. Procedimiento.

Se eliminó en el apartado 7.1 el literal A.-Iniciativa de Unidad de Comunicaciones.

Se modifico la redacción de los pasos 1 y 4 del apartado 7.2, pasos 4 y 8 del apartado 7.3, paso 3 del apartado 7.4, paso 5 del apartado 7.5 y pasos 2, 3 y 4 del apartado 7.7
Además se modifico los responsables de los pasos 2 y 3 del apartado 7.7, en el paso 2: la coordinadora de redes sociales/técnico por coordinador de redes sociales y en el paso 3: coordinador/Técnico de redes sociales por Técnico de redes.
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