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3. INTRODUCCION

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

El Manual de Organizacion (MAO) es un documento técnico normativo de gestion
institucional, que tiene el propdodsito de orientar al personal del Instituto en la ejecuciéon de las
labores asignadas a cada drea, asi como delimitar las responsabilidades, evitar duplicidades,
mejorar el control, evaluacién y seguimiento de los objetivos del drea.

4, OBJETIVO DEL MANUAL

Definir la estructura organizativa, funciones, framo de control, lineas de autoridad,
responsabilidad y coordinacion, para facilitar el funcionamiento administrativo del drea
organizativa del ISSS.

5. AMBITO DE APLICACION

Este manual serd utilizado por Unidad de Comunicaciones, Departamento de Comunicacion
y Plataformas Digitales, Departamento de Publicidad y Relaciones Publicas, Seccién Prensa,
redaccion y Diseno y Seccion Protocolos y Monitoreo de Medios.

6. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de cada jefe y empleado de Unidad de Comunicaciones, cumplir con lo
establecido en este manual.

7. LINEAMIENTOS PARA SU MODIFICACION

1. Toda actualizaciéon al presente manual, por la creacion de nuevas dependencias o
eliminacion de las mismas, serd realizada sélo con base a un Acuerdo de Consejo
Directivo.

2.  La actudlizacién de las funciones de las dreas se podrd realizar a solicitud de la maxima
autoridad de las dependencias por reestructuracion, cambios de actividades y nuevos
proyectos a ejecutar.

3. Las actudlizaciones serdn realizadas sélo por el Departamento Gestion de Calidad
Institucional, al recibir el Acuerdo de Consejo Directivo que ampare el cambio de
estructura y solicitud de mdxima autoridad de las dependencias para funciones de las
dreas.
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8. MARCO LEGAL
Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2014)

CAPITULO I Normas Relativas al Ambiente de Control.
Estructura Organizacional Art. 20, 21, 22.
Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia Art. 23, 24, 25.

CAPITULO IlIl Normas Relativas a las Actividades de Control.
Documentacién, Actualizaciéon y Divulgaciéon de Politicas y Procedimientos Art. 43.

Acvuerdo Direccion General N° 2008-01-0024
Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados, modificados
o actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2021-0044 ENE.
Informe de Propuesta Organizacional de la Unidad de Vinculacion Estratégica y Unidad de
Comunicaciones.
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9.

[+

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

INSTITUTC SALVADORENC DEL SEGURD SOCIAL
UNIDAD DE COMUNICACIONES

Consejo Directivo

Direccion General

Subdirecc]én
Genera

~ Unidad de
Comunicaciones

Departamento de
Comunicacion y
Plataformas Digitales

Seccién Prensa,

Redaccion y Disefio

Departamento de
Publicidad y
Relaciones Publicas

1

Seccion Protocolo y

Monitoreo de Medios

Acuerdo de Corsejo Directive MN® 2021-0044 EME Fuente: Departamento Gestidn de Cadidad Institucional

10.

LINEAS DE AUTORIDAD Y TRAMO DE CONTROL

1.

Unidad de Comunicaciones

1.1 Departamento de Comunicacién y Plataformas Digitales

1.1.1 Seccidon Prensa, Redaccion y Diseno

1.2 Departamento de Publicidad y Relaciones Publicas

1.2.1 Seccién Protocolo y Monitoreo de Medios
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11. DESCRIPCION DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

A. Nombre de la dependencia: Unidad de Comunicaciones

Depende de: Direccidon General

Objetivo: Ser el enlace con los diferentes grupos objetivos identificados, para canalizar sus
necesidades de informacién, a manera que la ciudadania conozca de primera mano la
informacion que se deriva de la gestion institucional, contribuyendo con ello al fortalecimiento
del Instituto.

Descripcion de Funciones:

1. Definir la estrategia comunicacional de la Institucidn desarrollada por la Unidad.

2.  Crearlas lineas estratégicas del plan de Relaciones Publicas a efectuar en la institucion
y desarrollar la implementacion.

3.  Fortalecery salvaguardar la imagen Institucional.

4.  Divulgar la informacion de la Institucion y de sus dependencias de manera oportuna,
objetiva, efectiva y transparente.

5. Crear canales de informaciéon efectivos para cubrir con la demanda ciudadana, a fin
de fortalecer la transparencia y la confianza los mismos.

6. Robustecer la calidad de los conftenidos de la informacion que crea la Institucion y sus
distintas dependencias, a fin de fortalecer la relacién entre el ISSS y los ciudadanos.

7.  Coordinar la ejecucion de informes ejecutivos y reportajes audiovisuales pertinentes
sobre el servicio y el trabajo que realiza la Institucion.

8. Diagramacion y validaciéon de memoria anual en colaboracion con la Unidad de
Desarrollo Institucional.

9.  Validar el plan de medios de comunicacién sobre el que hacer institucional y gestionar
en dichos medios aquellos temas de impacto para la poblacién objetivo del ISSS
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DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

Nombre de la dependencia: Departamento de Comunicacién y Plataformas Digitales

Depende de: Unidad de Comunicaciones

Objetivo: Fortalecer las actividades de prensa y comunicaciones de forma eficiente vy
oportuna, manteniendo el acercamiento con los usuarios internos y externos del ISSS, a fin de
generar el contenido adecuado y de interés para proyectar una coherente imagen
Institucional.

Descripcion de Funciones:

1.

Proponer e implementar la estrategia comunicacional desarrollada por la Unidad.

Desarrollar programas generales orientados a fortalecer la comunicacion interna y
externa del ISSS.

Supervisar y controlar el contacto permanente con las diferentes dependencias del ISSS
a nivel nacional y ofras instituciones gubernamentales y privadas.

Estructurar mecanismos de comunicacion dirigidos hacia los asegurados, beneficiarios,
patronos, empleados y publico en general para brindar informacién institucional de
interés para ellos.

Control y archivo de informacion en audio y video publicada por el ISSS en los diferentes
medios de comunicacidén, actividades cubiertas por el departamento y andlisis de

noticias publicadas en los medios de comunicacion.

Investigar y recabar informacion pertinente para diversas publicaciones institucionales.
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C. Nombre de la dependencia: Seccion Prensa, Redaccion y Diseno

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

Depende de: Departamento de Comunicaciéon y Plataformas Digitales

Objetivo: Brindar cobertura, producir redaccion noticiosa, fotogrdfica, audio y video sobre el

que hacer del ISSS, mediante el uso adecuado de los equipos y material disponible; a fin de

obtener y proporcionar informacién de calidad en forma oportuna a los grupos objetivos de

la institucion.

Descripcion de Funciones:

1. Mantener contacto permanente con los centros de atencidn y dependencias del ISSS
para conocer las acciones que realizan y darlas a conocer al publico objetivo a través

de los medios de comunicacion.

2. Crear, editar y reproducir material audiovisual, que sea solicitado por las diferentes
dependencias del ISSS.

3.  Gestionar entrevistas y temas diversos ante los medios, para el mejor posicionamiento
de la imagen Institucional.

4.  Convocar alos medios de comunicacion a eventos o conferencias de la Institucion.
5.  Coordinary redactar reportajes y entrevistas con diferentes voceros de la Institucion.
6.  Preparar material, equipo de grabacion y fotografia para la cobertura de eventos.

7. Elaborar la programacion de actividades anuales relativas a la cobertura de eventos
que requieran de grabacion y fotografia.

8. Brindar cobertura fotogrdfica y video en las actividades institucionales y otras en las que
participen las autoridades del Instituto, asi como la atencidn de requerimientos de audio
y video.

9.  Brindar atencidén periodistica a funcionarios, medios de comunicacidn; en actividades
institucionales de interés.
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Promocionar el que hacer institucional, mediante un plan propuesto a los medios de
comunicacion.

Estructurar mecanismos de comunicacion dirigidos hacia los asegurados, beneficiarios,
patronos y publico en general para brindar informacion Institucional de interés para
ellos.

Coordinar publicaciones para la actualizaciéon de la pdgina Web.

Redactar boletines, notas informativas, comunicados, esquelas, discursos, etc.
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D. Nombre de la dependencia: Departamento de Publicidad y Relaciones Publicas

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

Depende de: Unidad de Comunicaciones

Objetivo: Desarrollar actividades orientadas a fortalecer las relaciones internas y externas del
ISSS, manteniendo comunicacion efectiva con organizaciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales; con fin de crear espacios que proyecten una buena imagen
institucional.

Descripcion de Funciones:

1. Implementar el diseno de las relaciones publicas, desarrollado por la Unidad.

2. Coordinar un contacto permanente con las dependencias del ISSS con el fin de
conocer las necesidades comunicacionales y de imagen de las mismas.

3.  Organizar y coordinar eventos de proyeccioén institucional.

4.  Mantener y atender requerimientos de apoyo logistico y protocolario de las diferentes
dependencias del Instituto, para el desarrollo de sus actividades.

5. Establecer lineamientos para el monitoreo e informes de las publicaciones impresas y
digitales en los diferentes medios de comunicacion referentes a la Institucion.

6. Fomentar la comunicacién bidireccional para viabilizar el plan de comunicaciéon
interna del ISSS.
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E. Nombre de la dependencia: Seccidn Protocolo y Monitoreo de Medios

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

Depende de: Departamento de Publicidad y Relaciones PUblicas

Objetivo: Brindar apoyo a nivel institucional en la coordinacion de las actividades internas y
externas del ISSS y dar seguimiento a la informacién generada de forma oportuna, eficaz y
eficiente.

Descripcion de Funciones:

1. Implementar el diseno y la estrategia de la comunicacién creada por la Unidad.

2.  Participar en el diseno de las politicas de comunicacion interna del Instituto y de la
ambientacién y senalizacién en los centros de atencién del ISSS.

3.  Recopilarinformaciéon para diversas publicaciones Institucionales.

4. Coordinar la elaboracion de insfrumentos de comunicacidn interna, tales como
boletines informativos, revistas, carteleras, infranet, entre otras.

5. Disenar diplomas, invitaciones, folletos, entre otros.
6.  Coordinar la distribucidon de material informativo institucional a nivel nacional.
7. Difundir entre los empleados informacidn sobre los diferentes sucesos institucionales.

8.  Establecer contacto directo con las diferentes dependencias del ISSS, a nivel nacional
para un mejor flujo y retroalimentacion de la informacion Institucional.

9. Dar a conocer las actividades internas del ISSS, a fravés de los diferentes canales
existentes en la institucion.

10. Efectuar el monitoreo y grabacion de las noticias y entrevistas en los diferentes medios
de comunicacién referentes a la Institucion y presentar el informe de los mismos.

11. Elaborar andlisis e informes de la participacién institucional en los medios de
comunicacion.

12. Coordinar la logistica y protocolo de los eventos que se desarrollen en el Instituto o que
tengan relacion con él.

13. Montar conferencias de prensa y emplazamiento publicitario (product placement).
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12. FUNCIONES DE APLICACION EN TODAS LAS DEPENDENCIAS DE UNIDAD DE
COMUNICACIONES

DEPENDENCIA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

1. Asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el funcionamiento
de las dependencias.

2.  Establecer planes de mitigacion de riesgos y de contingencia asociados a la
dependencia Unidad de Comunicaciones.

3. Fomentar la capacitacion del personal del drea en coordinacion con la Unidad de
Recursos Humanos.

4.  Establecer indicadores claves de desempeno, monitorearlos continuamente y mejorar
el rendimiento con base al objetivo del drea.

5. Formular y dar seguimiento a la ejecuciéon presupuestaria y evaluacién del Plan Anual
de Trabgjo.

6.  Promover el uso racional de los recursos financieros, humanos y de infraestructuras en la
ejecucion de las actividades.

7.  Gestionar y dar solucion a los hallazgos de auditorias internas y externas, asi como
establecer medidas correctivas/preventivas.

8.  Redlizar las actividades delegadas por las Autoridades Superiores dentfro de la gestion
cotidiana y en situaciones de emergencia nacional o Institucional.

9. Asistir a reuniones cuando sea convocado por las Autoridades y jefaturas del ISSS,
promoviendo la coordinacién con las diferentes dependencias para el logro de los
objetivos institucionales.
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