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Establecer la descripcion organizativa, objetivos, funciones, relaciones de trabajo
institucionales e interinstitucionales, de las Areas Organizativas Internas que componen la
Direccion de Comunicaciones Estratégicas
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7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

7.1. Alcance

Este manual comprende las competencias desde la Direccion hasta los cuatro
Departamentos que la componen: Departamento de medios de Informacion, Departamento
de Comunicacion Digital, Departamento de Protocolo y Departamento de Comunicacion
Interna y Planificacion.

7.2. Campo de Aplicacion

Este manual es aplicable a todas las Areas Organizativas Internas de la Direccidon de
Comunicaciones Estratégicas, asignando y facultando las competencias a cada una de ellas.

8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES

8.1. Base Legal

8.1.1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
v Art. 13 Todas las Areas Organizativas, en forma coordinada por el Area de
Planificacién Institucional, deberan complementar su organigrama interno con los
Manuales de: Organizacion y Funciones, Descripcion de Puestos Funcionales y de
Procesos, que integraran claramente el ambito de control y supervision, objetivos y
funciones del Area Organizativa, con los niveles jerarquicos establecidos, canales de
comunicacion y delegacion de autoridad.

8.1.2. Lineamientos para la Revisién y/o Actualizacién de Estructura Organizativa Interna del
MIGOBDT
v 9.1.1.10 Una vez notificada la autorizacién de la actualizacién de la estructura, la
Autoridad Maxima de Area, deberd tramitar la actualizacion del manual de
organizacion y funciones en un plazo no mayor a 20 dias habiles; una vez autorizado
y notificado, tramitara el manual de descripcién de puestos en un plazo que no
excedera a 20 dias habiles.

8.1.3. Lineamientos a Considerar en la Elaboracion y Actualizacion del Manual de
Organizacién y Funciones, y el Manual de Descripcion de Puestos Funcionales.
v' 9.1.1.2 Ambos manuales deberan ser actualizados cada vez que se madifique la
estructura organizativa del Area Organizativa, y se tramitaran en el siguiente orden:

a. Manual de Organizacién y funciones, una vez autorizado y distribuido el
Organigrama;

b. Manual de Descripcidon de Puestos Funcionales, una vez autorizado y
distribuido el Manual de Organizacion y Funciones.

8.1.4. Organigrama del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, de fecha 21 de
abril 2021, version 13, aprobado en acuerdo ejecutivo 33 emitido el 22 de abril 2021

8.1.5. Organigrama de la Direccién de Comunicaciones Estratégicas, de fecha 19 de agosto
2021 version 6 aprobado en el Acuerdo Ejecutivo 99 de fecha 14 de septiembre 2021.
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8.2. Definiciones
o Secretaria de Estado: Medios de comunicacién de la secretaria de prensa de la
presidencia
e Medios Institucionales: Coberturas de medios instituciones.
o Medios de Comunicacion: Se refiere a los medios de comunicacién privados escritos
y digitales.
o Organismos: No Gubernamentales

9. DESARROLLO
1) INTRODUCCION:

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento técnico de trabajo, en el cual se
presenta el pensamiento estratégico, que incluye la visién, mision, valores y objetivos estratégicos
del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial (MIGOBDT), como marco de actuacion de la
Direccion de Comunicaciones Estratégicas. Se presenta, ademas, la base legal, su vigencia y la
organizacion de las Areas Organizativas Internas para atender sus atribuciones, gestionar y
administrar el recurso humano con el que se cuenta.

Tiene como proposito, documentar las funciones basicas, resultados, marco normativo de referencia
y las competencias que se requieren para el desempefio de los puestos de trabajo en el area
Organizativa. Disponer de un Manual de Organizacién y Funciones es fundamental para lograr los
objetivos que mencionamos a continuacion:

o Describir la estructura jerarquica institucional a través de la cual se da cumplimiento a las
atribuciones competentes del MIGOBDT en general y del Area Organizativa en particular.

e [Facilitar una comprension rapida del alcance funcional de la Direccion y dar cumplimiento a
la normativa respectiva.

e Definir el grado de contribucion del funcionamiento del Area Organizativa a los objetivos
Institucionales.

e Armonizar y conservar la descripcion de funciones con la estructura organizativa,
institucional y la estructura interna del Area Organizativa, a fin de orientar su operatividad.

o Especificar el alcance y responsabilidades de cada puesto de trabajo, de manera que sea la
base para fortalecer los procesos de induccién de personal.

e Facilitar la informacion necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion, evaluacion del desempefio, administracién de salarios y capacitacién.

2) MISION Y VISION

2.1, Mision:
Potenciar la imagen institucional del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial; a
través de acciones comunicacionales oportunas y efectivas para dar a conocer los beneficios
del Ministerio en la poblacion.

2.2. Vision:
Ser la Direccion que formula y ejecuta las politicas de comunicacion institucional para
proyectar y fortalecer la imagen del ministerio de Gobernacién con énfasis en el desarrollo
territorial.

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
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3) VALORES INSTITUCIONALES:

Calidad, en el desarrollo de la gestion de las politicas y prestaciones publicas, con un

(]
enfoque de mejora continua, eficiencia y eficacia.

e Innovacién, para la modernizacion de gestion administrativa que permita una eficiente
prestacion de servicios.

e Proactividad, en el accionar de los miembros de la Institucién como una conviccién en
funcion de la eficiencia y efectividad.

e Solidaridad, en el acompafiamiento de las acciones individuales y colectivas que
recuperen el tejido social con un enfoque de inclusion, justicia social, igualdad y
equidad.

e Transparencia, en garantizar la optimizacion de los recursos publicos y el cumplimiento

de compromisos y metas del gobierno.

4) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DIRECCION DE COMUNICACIONES

ESTRATEGICAS

) ORGANIGRAMA :
! DIRECCION DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

Cadigo: OCP00-01
Versién: 6
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5) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DIRECCION DE COMUNICACIONES
ESTRATEGICAS

[

Despacho Ministerial

Direccidn de
Comunicaciones
Eslratégicas

5.1. DESCRIPCION DEL ARE'A ORGANIZATIVA  INTERNA: DIRECCION DE
COMUNICACIONES ESTRATEGICAS

IDENTIFICACION

L :\Jombre del Area Organizativa Direccion de Comunicaciones Estratégicas
nterna
2. Tipo estructural Asesora
3. Dependencia directa Despacho Ministerial
Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General

Planificar acciones estratégicas, integradas a la mision y vision de esta Cartera de Estado, con el fin de
fortalecer el desarrollo de las comunicaciones institucionales, brindando lineamientos a las diferentes
dependencias como lo son el Cuerpo de Bomberos de El Salvador, Direccion General de Proteccion Civil,
Prevencion y Mitigacion de Desastres, Direccion Correos de El Salvador, Direccion de Imprenta Nacional y
Gobernaciones Politicas Departamentales.

Objetivos Especificos

o Establecer lineamientos para la gestion de relaciones estrategicas con aliados o referentes, que permitan
construir vinculos basados en la confianza, y que impulsen una gestién transparente de esta Cartera de
Estado.

e Definir lineamentos para la construccion de una plataforma unificada e integral de medios internos y
externos de informacion, con el fin de optimizar recursos, unificar la identidad y el mensaje institucional,
para fortalecer la imagen del MIGOBDT, que se refleje en el aumento de la credibilidad institucional ante
la poblacion.

e Determinar procesos para gestionar una cultura institucional, apoyada en acciones de comunicacion que
promuevan cambios de comportamiento, basados en los principios y valores institucionales,

o Establecer las metodologias de operacién y seguimiento de los enlaces, para la réplica del sistema de
comunicaciones en las Areas Organizativas del MIGOBDT.

FUNCIONES

. Construir y aplicar la estrategia integral de comunicaciones de la Institucion, que contribuya al logro de los

objetivos estratégicos institucionales.

Coordinar la atencion de requerimientos de informacién que realicen los medios de comunicacién e
instituciones, sobre el quehacer institucional.

Q//Q 5
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3. Establecer los flujos de comunicacién interna entre las Areas Organizativas del MIGOBDT y la Direccion de
Comunicaciones Estratégicas para proporcionar informacion al despacho de los Titulares.

4. Garantizar el cumplimiento de lineamientos de comunicaciones establecidos por el MIGOBDT. Emitir
lineamientos de comunicacién institucional y supervisar su ejecucion, a los enlaces de comunicacion de las

Areas Organizativas del MIGOBDT.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

e Despacho Ministerial.

Ejecutar enfoques especificos de divulgacion y
asesorar en manejo de mensajes y acciones
comunicacionales.

o Areas Organizativas Internas de
comunicaciones de la Direccion General del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador, Direccion
General de Proteccién Civil, Prevencion vy
Mitigacion de Desastres, Direccion de Imprenta
Nacional, Direccion General de Correos Yy
enlaces de las Gobernaciones Politicas
Departamentales.

Coordinar, emitir lineamientos y cuando sea a
demanda, concentrara y utilizara a los recursos, para
realizar funciones comunicacionales a nivel
institucional.

Externa

Para

¢ Medios de comunicacion.

Coordinar materiales de difusion institucional o brindar
recursos informativos que requieran de la institucion.

e Secretarias de Estado.

Coordinar acciones de trabajo para la ejecucion de
actividades conjuntas.

6) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
INFORMACION

INTERNO DEPARTAMENTO DE MEDIOS DE

Direccidn de
Comunicacionas
Eslratégicas

Deparlamento de Medios
de Informacion

6.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE MEDIOS

DE INFORMACION

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa
Interna

Departamento de Medios de Informacion

2. Tipo estructural Asesora

3. Dependencia directa

Direccién de Comunicaciones Estratégicas

Ny
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. OBJETIVOS

1.

Objetivo General

Coordinar y dar seguimiento al desarrollo de las coberturas de los eventos y actividades institucionales, en
relacion a la estrategia comunicacional que la Direccion de Comunicaciones haya establecido.

Objetivos Especificos
e Garantizar la cobertura de los medios en las actividades de esta cartera de estado con los insumos
necesarios para que estos puedan generar contenido informativo.

* Proyectar |as acciones que ejecuta esta cartera de estado a través de la difusion de las mismas teniendo
como recurso para ello a los medios internos (medios institucionales) y externos (prensa).

FUNCIONES

. Organizar, dirigir y supervisar la cobertura audiovisual de las actividades institucionales y generar los

insumos para su difusion.

. Proporcionar los insumos informativos a los medios de comunicacion y Secretarias de Estado.

Gestionar la cobertura medidtica a las Areas Organizativas como Direccion del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador, Direccion General de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres, Direccion de Correos,
Direccion de Imprenta Nacional y Gobernaciones Politicas Departamentales en sus agendas mediaticas.

-RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Areas Organizativas Internas de comunicaciones de | o Actualizacion de informacion para generacion de
la Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El boletines, convocatorias, notas de prensa.
Salvador, Direccion General de Proteccion Civil,
Prevencion y Mitigacién de Desastres, Direccién de
Imprenta Nacional, Direccién General de Correos y
enlaces de las Gobernaciones Polliticas
Departamentales.

Externa Para
e Medios de comunicacion. e Entregar y/o recibir informacion pertinente.
e Secretarias de Estado. e Coordinar actividades conjuntas comunicacionales

correspondientes a su area.

x
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7) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO: DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
DIGITAL

Direccién de
Comunicaciones
Eslratégicas

Departamenlo de
Comunicacion Digital

7.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION DIGITAL

l._IDENTIFICACION

L :\'I]ct)emnt:;e del Ated Organizativa Departamento de Comunicacién Digital

2. Tipo estructural Asesora

3. Dependencia directa Direccién de Comunicaciones Estratégicas
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Coordinar la recopilacidn, edicién, publicacion y mantener actualizada la informacién de interés institucional a
través de las plataformas digitales y redes sociales que administra el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial, con la finalidad de difundir actividades institucionales y proyectos al publico objetivo de manera
clara y sencilla.

2. Objetivos Especificos

s Posicionar al Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial como una institucion de respuesta inmediata
para la poblacion en situaciones de emergencia.

o Proyectar el trabajo territorial de las Areas Organizativas y gobernaciones politicas departamentales a nivel
nacional.

e Concientizar a la poblacién sobre la cultura de prevencién ante posibles escenarios relativos a las
emergencias que atienden algunas Areas Organizativas de esta cartera de Estado.

lll. FUNCIONES

1. Gestionar la informacion de interés de difusion institucional en medios digitales y redes sociales, a fin de
mantener actualizada a la ciudadania.

2. Generar y mantener actualizada la informacion del MIGOBDT en las plataformas digitales, pagina Web,
redes sociales.

3. Generar materiales graficos de contenidos especificos para su difusion en plataformas digitales.

4. Monitorear, analizar, organizar e informar sobre las acciones institucionales en medios digitales y redes
sociales, relacionada con el quehacer institucional.

5. Responder a los usuarios a través de comentarios de forma interactiva con nuestros seguidores de las
redes sociales.

FPLOO-16
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IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para

o Areas Organizativas del MIGOBDT, Direccion
General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador,
Direccion General de Proteccion Civil, Prevencién y
Mitigacion de Desastres, Direccion de Imprenta
Nacional, Direccion General de Correos y enlaces
de las Gobernaciones Politicas Departamentales.

e Actualizar datos institucionales.

Externa

Para

e Secretarias de Estado.

e Coordinar aspectos comunes e informacion para su
difusion.

8) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE PROTOGOLO

Direccién de
Comunicaciones
Eslratégicas

Departamento de Protocolo

8.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE

PROTOCOLO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa
Interna

Departamento de Protocolo

2. Tipo estructural Asesora

3. Dependencia directa

Direccion de Comunicaciones Estratégicas

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Coordinar, planificar y ejecutar los eventos institucionales e interinstitucionales con el fin de proyectar un orden,
disciplina y trabajo articulado del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial respetando la normativa

protocolaria en los campos que cada evento requiera.

2. Objetivos Especificos

e Definir la imagen institucional a través de la conceptuaciéon de montajes de cada acto o evento.

e Estandarizar los montajes de los actos y eventos de acuerdo a lineamientos del manual de eventos emitido
por la Secretaria de Comunicaciones y prensa de la presidencia.
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e  Bridar soporte protocolario y organizacion de actos y eventos a las Areas Organizativas del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial, Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, Direccion
General de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres, Direccion General de Correos,
Direccién de Imprenta nacional y Gobernaciones Politicas Departamentales.

1ll. FUNCIONES

1. Coordinar y atender las reuniones de las y los Titulares del MIGOBDT con funcionarios de ofras instituciones
publicas o privadas, organismos de cooperacion y miembros del cuerpo diplomético.

2. Coordinar la atencion protocolaria de visitas.

3. Planificar, coordinar y ejecutar los montajes de los actos y eventos institucionales a nivel nacional.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

o Areas Organizativas del MIGOBDT, Direccién
General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador,
Direccién General de Proteccién Civil, Prevencion y
Mitigacion de Desastres, Direccion de Imprenta
Nacional, Direccion General de Correos y enlaces
de las Gobernaciones Politicas Departamentales.

e Coordinar insumos para montaje de eventos o
atencion de funcionarios (as).

Externa

Para

e Secretaria de Estado.

e Coordinar agendas y presidencias para ejecucion de

eventos.

e Organismos no gubernamentales.

e Establecer coordinaciones para montaje de eventos.

9) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

INTERNA Y PLANIFICACION

Direccidn de
Comunicaciones
Eslratégicas
Departamento do
Comunicacion Interna y
Planificacidn
e e S i — e
bt oa il e S e rm__l__..__ e el [_.__,“J__m
Enlace do Comunicacionesl Enlace de Comunicacionss Enlaco do Comunicaciones' Enlace de Comun!caclonesi Enlace de Comunicaciones
| do la Direccion General do | | dal CBES | | dola Direccion Genoral do | | Gobernacionos Paliticas | |do ta Direccidn de Imprenta|
{ Corteos I PCPMD I Departamentales l Naclonal
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9.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA

INTERNA: DEPARTAMENTO DE

COMUNICACION INTERNA Y PLANIFICACION

IDENTIFICACION

s ::I‘?;?:;e celiATea Drganizatisa Departamento de Comunicacién Interna y Planificacion
2. Tipo estructural Asesora
3. Dependencia directa Direccion de Comunicaciones Estratégicas
Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General

2

Coordinar y dar seguimiento al proceso de comunicacion interna entre el Despacho, las Direcciones y las
diferentes Dependencias y asl generar actividades de interés dentro y fuera de la institucién. En este marco
ser el vinculo entre los enlaces de las diferentes dependencias del Ministerio y la Direccion con el fin de
recopilar y promover sus actividades de caracter estratégico. Responsable de temas con la Direccion de

Planificacion Institucional y Proyectos Estratégicos.

. Objetivos Especificos

» Disefo de contenido informativo y de concientizacion para los empleados del MIGOBDT.

 Proyeccion de las actividades gubernamentales que esta cartera de Estado ejecuta a nivel interno.

e Elaborary actualizar los instrumentos requeridos por la Direccién de Planificacion Institucional y Proyectos

Estrategicos del MIGOBDT.

lll. FUNCIONES

1. Organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades de comunicacién interna.

2. Coordinar la implementacion de los mecanismos de comunicacién entre las Areas Organizativas del
MIGOBDT y la Direccion de Comunicaciones Estratégicas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

Areas Organizativas Internas de comunicaciones de
la Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador, Direccién General de Proteccion Civil,
Prevencién y Mitigacion de Desastres, Direccion de
Imprenta Nacional, Direccion General de Correos y
enlaces de las Gobernaciones Politicas
Departamentales.

Emitir los lineamientos de  comunicacion
institucional.

Coordinar con los enlaces de comunicaciones.

Direccion de Planificacion Institucional y Proyectos
Estratégicos.

Elaborar la formulacion y seguimiento al POA y PAR.
Coordinacion para elaboracion de la Memoria de
Labores Institucionai.

Externa

Para

Secretarias de Estado.

Obtener informacién actualizada.

Organismos no gubernamentales.

Conseguir informacién vinculada al quehacer del
MIGOBDT.
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