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1. OBJETIVO 

Dotar de un instrumento técnico que facilite el desarrollo de las actividades en los diferentes Departamentos de la Dirección de Comunicaciones, por medio de la descripción de su estructura organizativa, objetivos y funciones correspondientes y a la vez, contar con un marco de referencia para la actuación de cada empleado y la inducción de personal nuevo a la institución.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Este manual será utilizado en los diferentes departamentos que conforman la Dirección de Comunicaciones y deberá ser actualizado permanentemente, debido a que es un documento interno de trabajo.

3. DEFINICIONES 
Manual de Organización (MAO): Documento que describe la estructura organizativa, los objetivos y funciones de las diferentes áreas de la Institución, así como la relación de los perfiles de puestos, los cuales indican los niveles de autoridad y responsabilidad asignados a cada miembro de la Organización.
4. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de cada jefe y empleado que integra la Dirección de Comunicaciones, cumplir con lo establecido en este manual.
Es responsabilidad del Director y de los Coordinadores de Departamentos de la Dirección de Comunicaciones: 

· Dar a conocer a los empleados el contenido de este manual.

· Revisar y actualizar periódicamente su contenido.

· Proponer modificaciones a este manual.

· Impartir la Inducción atendiendo lo establecido en PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.

· Comunicar los cambios en la estructura organizativa a la Unidad de Gestión de la Calidad.
5. BASE LEGAL

· Acuerdo Ejecutivo No. 21 del 09 de enero de 2019, de reestructuración de la dependencia para crear la Dirección de Comunicaciones. 
· Acuerdo Ejecutivo N°876 de fecha 30 de junio de 2017, modificando estructura de la dependencia. 
· Acuerdo No. 1285 del 15 de noviembre de 2006, en el cual se regula la integración del SGC del Ministerio de Hacienda.
· Acuerdo No. 199 del 09 de marzo de 2001, para la creación de la Unidad de Comunicaciones.

· Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda. 
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda (MAPO).
· Manual de Seguridad de la Información del Ministerio de Hacienda. 

· Ley de Acceso a la Información Pública, Decreto Legislativo N° 534 de fecha dos de diciembre de dos mil diez.

· Reglamento de la Ley de Acceso a la Información Pública, Decreto Ejecutivo N° 136, del 01 de septiembre de 2011, publicado en Diario Oficial N° 163, Tomo 392, del 02 de septiembre del mismo año. 

· Código de Integridad del Ministerio de Hacienda. 

· Ley de Procedimientos Administrativos. 

· Ley General de Prevención de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.

· Ley de Servicio Civil 

· Ley del Medio Ambiente 

· Norma ISO 9001 

6. DESARROLLO DE LOS APARTADOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
6.1 OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES

OBJETIVO GENERAL
Fortalecer la imagen y percepción comunicacional del Ministerio de Hacienda, a través de la formulación y desarrollo de estrategias de comunicación, internas y externas, que permitan informar, educar y persuadir a los diferentes públicos, para fortalecer el logro de los objetivos estratégicos de la institución. 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
· Cumplir la política de comunicación del Ministerio de Hacienda.
· Posicionar los logros y cumplimiento de los objetivos estratégicos del Ministerio de Hacienda.
· Consolidar una imagen y percepción comunicacional positiva del Ministerio de Hacienda.

FUNCIONES
· Brindar apoyo a los Titulares del Ramo en la elaboración y ejecución de políticas, normas, procedimientos y estrategias institucionales en materia de comunicaciones externas e internas.

· Establecer y actualizar la Política de Comunicaciones de la institución.

· Establecer los criterios que rigen la actuación comunicacional de las máximas autoridades.

· Implementar estrategias de comunicación interna y externa para fortalecer la imagen y percepción institucional.

· Establecer la Política de Comunicación Digital, bajo estándares de Gobierno Electrónico.

· Crear, proponer e implementar el Plan de Comunicación Estratégica de la Institución. 

· Coordinar la elaboración e implementación de acciones y actividades que respondan a la política y al plan estratégico de comunicación de la institución.
· Crear, posicionar y mantener actualizados los canales oficiales de comunicación de la institución.
· Canalizar y gestionar la relación de los Titulares y la institución con los medios de comunicación nacional e internacional. 

· Gestionar la pauta publicitaria de diferentes artefactos de comunicación, según las estrategias y objetivos de las diferentes dependencias de la institución. 
· Dirigir, coordinar y supervisar las actividades internas y externas de los departamentos que conforman la Dirección de Comunicaciones.
· Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de relaciones públicas, internas y externas de la institución. 
· Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de diseño gráfico y multimedia, internas y externas, de la institución. 
· Dirigir, coordinar y supervisar las actividades mediáticas y de prensa de la institución. 
· Cumplir la normativa vigente relacionada al Sistema de Gestión de la Calidad, Seguridad de la Información y Sistema de Control Interno.
6.2 FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES
6.2.1 DEPARTAMENTO DE PRENSA
· Planificar, desarrollar y ejecutar proyectos y/o actividades relacionadas a la cobertura periodística.
· Planificar, desarrollar y ejecutar proyectos y/o actividades relacionadas al manejo de prensa.
· Planificar, desarrollar y ejecutar proyectos y/o actividades relacionadas al monitoreo de medios. 

· Proponer, supervisar y asegurar la calidad de la elaboración de textos para guiones, entrevistas, notas de prensa, punteo y comunicados. 

· Divulgar y mantener actualizadas las secciones de noticias, en los canales externos e internos.
· Recibir y Gestionar solicitudes de información, entrevistas y/o posturas, por parte de los medios de comunicación o periodistas independientes, nacionales e internacionales.
· Coordinar y capacitar a los voceros institucionales para su interacción con los medios de comunicación.
· Atender los requerimientos de punteos informativos de temas relacionados al quehacer institucional. 
· Desarrollar e implementar, junto a los departamentos de la dependencia, estrategias de campañas publicitarias bajo la supervisión y aprobación de la jefatura. 

6.2.2 DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS Y PUBLICIDAD
· Planificar, desarrollar y ejecutar proyectos y/o actividades relacionadas a la publicidad. 

· Planificar, desarrollar y ejecutar acciones de comunicación interna y externa, que fortalezcan las relaciones públicas, imagen y percepción comunicacional de la institución.  

· Planificar, desarrollar y ejecutar estrategias para fortalecer las relaciones públicas de la institución. 

· Coordinar y ejecutar las actividades protocolares de la institución y sus titulares. 

· Coordinar y ejecutar el montaje de actividades y eventos oficiales de la institución.

	· Atender y coordinar la gestión de proceso de contratos y órdenes de compra de servicios de carácter publicitario y comunicacional de la institución.

· Proponer y coordinar la gestión del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Dirección de Comunicaciones y dar seguimiento a su ejecución.

· Atender requerimientos de servicios publicitarios y coordinar su ejecución con proveedores externos. 
· Desarrollar e implementar, junto a los departamentos de la dependencia, estrategias de campañas publicitarias bajo la supervisión y aprobación de la jefatura. 

	


6.2.3 DEPARTAMENTO GRÁFICO Y MULTIMEDIA 
· Planificar, desarrollar y ejecutar proyectos y/o actividades relacionadas al diseño gráfico.
· Planificar, desarrollar y ejecutar proyectos y/o actividades relacionadas a la cobertura y producción multimedia. 

· Planificar, desarrollar y ejecutar proyectos y/o actividades relacionadas al manejo de redes sociales. 

· Desarrollar soluciones visuales comunicacionales óptimas que le permitan a la institución fortalecer su imagen y percepción comunicacional.

· Desarrollar y asegurar el uso correcto de la línea gráfica institucional. 

· Desarrollar y asegurar el uso correcto de la comunicación digital y web institucional.

· Desarrollar e implementar, junto a los departamentos de la dependencia, estrategias de campañas publicitarias bajo la supervisión y aprobación de la jefatura.
6.3 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
6.3.1 MINISTERIO DE HACIENDA
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6.3.2 DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES


[image: image2]
Fuente: Acuerdo N° 21, 09 de enero de 2019.
6.4 RELACIÓN DE LOS PERFILES DE PUESTOS
Los perfiles de los puestos de trabajo se encuentran distribuidos en las carpetas correspondientes a cada Departamento que integra la Dirección de Comunicaciones.
Dirección de Comunicaciones
· Director (a) de Comunicaciones

· Especialista en Comunicación Política
· Secretaria
· Colaborador Administrativo de Comunicaciones
Departamento de Prensa
· Coordinador de Prensa

· Técnico Periodista
· Fotógrafo
Departamento de Relaciones Públicas y Publicidad
· Coordinador de Relaciones Públicas y Publicidad

· Técnico de Relaciones Públicas y Publicidad

· Colaborador de Relaciones Públicas y Publicidad

Departamento de Gráfico y Multimedia
· Coordinador Gráfico y Multimedia
· Técnico Multimedia 
· Diseñador Gráfico
7. Modificaciones
REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No.
	MODIFICACIONES

	01 
	En apartado 3. DEFINICIONES se modificó la definición de Manual de Organización por la del PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad. 

	02 
	En apartado 4. RESPONSABILIDADES se cambió “Distribuir al personal a su cargo los perfiles de puesto atendiendo lo establecido en el PRO-002 Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestión de la Calidad” por “Impartir la Inducción atendiendo lo establecido en PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad”.

	03 
	En apartado 5. BASE LEGAL se agregó:

· Acuerdo de Reestructuración de Unidad de Comunicaciones a Dirección de Comunicaciones. 
· Manual de Seguridad de la Información del Ministerio de Hacienda. 

· Ley de Acceso a la Información Pública, Decreto Legislativo N° 534 de fecha dos de diciembre de dos mil diez.

· Reglamento de la Ley de Acceso a la Información Pública, Decreto Ejecutivo N° 136, del 01 de septiembre de 2011, publicado en Diario Oficial N° 163, Tomo 392, del 02 de septiembre del mismo año. 

	04 
	En el apartado 6.1. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES, se modificaron según lo establecido en el acuerdo N° 21, cambiando de áreas a Departamento y agregando el Departamento Gráfico y Multimedia con sus respectivas funciones. 

	05 
	En el apartado 6.2. FUNCIONES DE LAS ÁREAS DE LA DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES, se modificaron según lo establecido en el acuerdo N° 21, cambiando de áreas a Departamento y agregando el Departamento Gráfico y Multimedia. 

	06 
	En el apartado 6.3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA, se modificó el Organigrama del Ministerio de Hacienda del aprobado en abril de 2016 por el aprobado en 2019. También, modifico la estructura de la Dirección de Comunicaciones según lo establecido en el acuerdo N°21 del 9 de enero de 2019.

	07 
	En el apartado 6.4. RELACIÓN DE LOS PERFILES DE PUESTOS, se modificaron de acuerdo a establecido en el acuerdo N°21 del 9 de enero de 2019.
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