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50 OBJETIVO

Documentar las facultades de actuacion de la Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

6.0.1 Alcance

Este manual engloba las competencias asignadas a la Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas,
que incluye el Departamento de Prensa y el Departamento de Protocolo.

6.0 2 Campo de aplicacion

El presente manual es aplicable a la Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas y faculta las
competencias asignadas a los Departamentos que la conforman.

7.0 BASE LEGAL

* Ley del Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador.
* Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacion,
o Art. 25 "Cada Dependencia del Ministerio de Gobernacion segun se delimite en el Manual de
Organizacion y Funciones, emitira el Manual de Organizaciéon y Funciones del area de
gestiéon respectiva"

0 75 "El Sistema de Control Interno debera ser autorizado constantemente o como producto de
cambios organizacionales".

* Organigrama del Ministerio de Gobernacion, aprobado en Acuerdo Ejecutivo nimero 71, emitido el
20 de junio 2012.

» Organigrama de la Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas aprobado en el Acuerdo
Ejecutivo numero 95 del 21 de agosto del 2012.
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9.0 DESARROLLO

1.

INTRODUCCION:

El presente Manual representa la estructura organizativa de la Direccion de Comunicaciones y Relaciones
Publicas del Ministerio de Gobernacién, aprobada mediante Acuerdo Ejecutivo numero 95, de 21 de
agosto del 2012, en el cual se establecen las areas funcionales de dicha Direccion. Su modificacién
obedece al cambio de denominaciéon de la Direcciéon de Comunicaciones a Direccion de Comunicaciones y
Relaciones Publicas.

MISION Y VISION

2.1. Mision:

Fortalecer las capacidades de la Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas, generando
acciones que vinculen al Ministerio de Gobernacién con la poblacién, mediante procesos comunicativos en
funcién de garantizar la gobernabilidad y la prevencion de riesgos ambientales y sociales.

2.2. Vision:
Ser una Direccién profesional, eficiente, transparente, organizada, moderna, innovadora, ética, vinculada
con la poblacién y comprometida con la excelencia

3. VALORES INSTITUCIONALES:

Prevencién
Transparencia
Etica

Solidaridad
Equidad
Responsabilidad
Lealtad

nw 0o o no noonoon

4. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS:

DESPACHO MINISTERIAL

Direccion

Departamento de Departamento de
Prensa Protocolo
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5. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS.

I. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas
2. Tipo estructural Direccion
3. Dependencia directa Titulares del Ministerio de Gobernacion

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Dirigir y coordinar las actividades asignadas de la Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas para
posicionar la Imagen positiva de la institucion y sus titulares.

2. Objetivos Especificos
2.1. Planificar el trabajo de la Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
2.2. Coordinar las actividades, eventos y conferencias de prensa brindadas por Titulares y Funcionarios del
Ministerio de Gobernacién.
I. FUNCIONES
1. Dirigir y coordinar las actividades de la Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas y las
requeridas por los titulares.
Coordinar con las Dependencias los diferentes eventos y conferencias del Ministerio de Gobernacién.

Garantizar la cobertura de medios de comunicacidon en las actividades del Ministerio de Gobernacion.
Planificar, coordinar y supervisar el trabajo del personal de la Direccion.

Orientar la imagen de los Titulares y Directores de acuerdo a cada evento.

Conducir los eventos del Ministerio de Gobernacion.

Elaborar discursos del Sefior Ministro para los diferentes eventos del Ministerio y eventos externos
donde participa como invitado.

8. Coordinar entrevistas de titulares y funcionarios en los medios de comunicacion.

No g bk wbd

9. Coordinar campafias comunicacionales del Ministerio y sus dependencias.

10. Elaborar planes anuales de trabajo de la Direccion.

11. Dar seguimiento al Plan de Trabajo Anual y elaboracién de reportes mensuales.

12. Coordinar la elaboracién de materiales informativos (boletines, convocatorias de prensa, entre otros).

13. Coordinar el monitoreo de los medios de comunicacién.
14. Coordinar la sistematizacion del directorio de las instituciones gubernamentales, legislativa, Corte
Suprema de Justicia, Cuerpo Diplomatico y otras.
IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Despacho Ministerial Asesoria en el manejo de medios
Coordinar entrevistas y temas en medios
Reuniones de trabajo con los Titulares.
Elaboracion de discurso y revision por parte de
Titulares.
Acompafiamiento en los diferentes eventos y
conferencias.

Gerencia General Coordinacion de procesos administrativos de
requerimientos de compras.
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Reuniones de trabajo.
Coordinaciéon de participacion para los eventos
del Ministerio.

*+ Gobernaciones Departamentales

Coordinar informacién de las actividades que
realizan las Gobernaciones para elaboracion de
boletines y subirlas a la Pagina Web, e informar
a través de redes sociales.

Coordinar las actividades mediaticas de
Gobernaciones donde participan los Titulares.
Brindar apoyo de convocatorias de prensa para
las actividades relevantes.

Brindar apoyo en el montaje de los eventos
donde participan Titulares.

las

. Direcciones, Unidades MIGOB

Gestidn de requerimientos en los cuales somos
duefios de tema.

Gestion de apoyo logistico para la organizacion
de eventos.

Reuniones de trabajo.

. Dependencias MIGOB

Coordinar los eventos y conferencias de prensa
del Ministerio de Gobernacion y sus
Dependencias.

Planificar actividades mediaticas para la agenda
de los titulares.

Coordinar entrevistas con medios para los
Directores que generan informacion de interés
mediatico.

Brindar apoyo a otro tipo de actividades no
mediaticas.

. Personal MIGOB

Informar sobre las diferentes actividades del
Ministerio de Gobernacion.

Externa Para
. CAPRES + Coordinacion de eventos, donde participe el
Sefior. Presidente de la Republica.
* Reuniones de trabajo de comunicadores
institucionales convocadas por el Secretario de
Comunicaciones de la Presidencia.
. Brindar informacion de las Actividades que
realiza el Ministerio.
* Gestidon para autorizacion de las publicaciones
en medios.
*  Brindar informacién mensual sobre el control de
gastos de publicaciones.
« Areas de Comunicaciones de las Instituciones | « Coordinar eventos que se realicen de forma

Gubernamentales

conjunta
Solicitar y brindar apoyo interinstitucional en el
area de comunicaciones.

+ Areas de Comunicacién y Protocolo del
Diplomatico

Cuerpo | *

Coordinacién de eventos que se realizan de
forma conjunta o cuando los Titulares participan
como invitados.
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Area de Comunicacién y Protocolo de la Asamblea | «
Legislativa

Coordinar eventos que se realicen de forma
conjunta

Solicitar y brindar apoyo interinstitucional en el
area de comunicaciones.

* Alcaldias + Coordinacion de eventos que se realizan de
forma conjunta o cuando los Titulares participan
como invitados.

+ Organismos No Gubernamentales + Coordinacion de eventos que se realizan de
forma conjunta o cuando los Titulares participan
como invitados.

*+  Medios de Comunicacion « Gestionar y coordinar entrevistas en los

diferentes Medios de Comunicacién.

Gestionar apoyo en pautas de cufias radiales
sobre temas de prevencién.

Convocatoria de medios para la cobertura en
los eventos y conferencias del Ministerio de
Gobernacion.

Brindar informacién de las actividades
relevantes del Ministerio de Gobernacion.

6. DEPARTAMENTO DE PRENSA:

Direccion

Departamento de
Prensa

61 DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE PRENSA:

l. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Departamento de Prensa

2. Tipo estructural Operativo

3. Dependencia directa Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

2,

Generar cobertura periodistica de los medios de comunicacién en los diferentes eventos y conferencias del
Ministerio de Gobernacién y sus dependencias, para mantener posicionado mediaticamente el trabajo de la

Secretaria de Estado con un enfoque positivo.

Objetivos Especificos

1. Coordinar con los medios de comunicacién la cobertura periodistica en las actividades, eventos y
conferencias de prensa de los Titulares y de los funcionarios del Ministerio de Gobernacion.
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Cubrir las actividades, eventos y conferencias de prensa de los Titulares y Funcionarios del
Ministerio de Gobernacion.

FUNCIONES

1. Convocatoria de los medios de comunicacion a las actividades y conferencias de prensa del Ministerio
de Gobernacién y sus dependencias.

2. Cobertura periodistica a través de audio, video y fotografica de actividades, eventos y conferencias de
prensa del Ministerio de Gobernacién y sus dependencias.

3. Elaborar boletines de prensa para distribuirlos a los medios de comunicacidon escritos, televisivos y
radiales, asi como para la comunicacion interna.

4.__Enviar boletines de prensa, fotografias, audios y videos de las actividades, eventos y conferencias de
prensa a los medios de comunicacién.

5. Monitoreo diario de los medios de comunicacion escritos y televisivos sobre las noticias del Ministerio
de Gobernacion asi como aquellas vinculadas a la institucién, con el propdsito de medir su
posicionamiento.

6. Reproduccién de las noticias de medios escritos para enviarles un dossier a los titulares diariamente y
mantenerlos informados.

7.__Llevar un archivo de las noticias periodisticas televisivas y escritas en las que se destacan las
actividades y conferencias de prensa del Ministerio y sus dependencias.

8.__Hacer lobby con los periodistas para sugerir temas de importancia para el Ministerio de Gobernacién y
sus dependencias.

9. Gravar y resguardar audios y videos de entrevistas realizadas a los Titulares y Funcionarios del
Ministerio.

10. Manejar el archivo fotogréfico digital de los eventos del Ministerio de Gobernacion.

11. Actualizar carteleras fotogréaficas e informativas en el interior del Ministerio de Gobernacion.

12. Dar mantenimiento y actualizar la pagina web del Ministerio de Gobernacién, en lo que compete a la
Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas.

13. Administrar las redes sociales del Ministerio de Gobernacién.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
Despacho Ministerial Cobertura de prensa en las actividades donde
participan los titulares, ya sean internas o
externas.
Gobernaciones Departamentales Coordinar informacion de las actividades que

realizan las gobernaciones para elaboracion de
boletines y subirlas a la Pagina Web.
Convocatoria y cobertura de prensa en las
actividades de las gobernaciones donde
participan los titulares.
Apovyar en el manejo de redes sociales.
Direcciones, Unidades MIGOB Brindar cobertura de actividades mediaticas y
no mediaticas del Ministerio.
Coordinar apoyo logistico para atencion de los
medios de comunicacion.
Dependencias MIGOB Brindar cobertura de actividades mediaticas que
se organizan en las dependencias.
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* Asesoria a los directores en manejo de medios.

. Personal MIGOB . Informar sobre las diferentes actividades del
Ministerio de Gobernacion.
Externas Para
*+  Medios de Comunicacion + Convocatoria de medios para la cobertura en

los eventos y conferencias del Ministerio de
Gobernacion y sus dependencias.

. Proporcionar a los Medios de Comunicacién el
material informativo de las actividades del
Ministerio 'y sus dependencias (video,
fotografias, audios, boletines).

. Hacer lobby con los periodistas para tener
mayor cobertura y tratamiento positivo de la
informacion, ademas de sugerir temas de
interés para el Ministerio.

7. ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

Direccion

Departamento de
Protocolo

7.1 DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO:

L. IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Departamento de Protocolo

2. Tipo estructural Operativo

3. Dependencia directa Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Organizar las actividades protocolarias realizadas por el Ministerio de Gobernacion

2. Objetivos Especificos
1. Coordinar el montaje de eventos del Ministerio de Gobernacion
2. Brindar protocolo a los Titulares del Ministerio de Gobernaciéon
3. Atender la recepcion del publico en general que visita las instalaciones del Ministerio de Gobernacién

lll. FUNCIONES

1. Montaje de eventos del Ministerio Gobernacion.

2. Brindar protocolo a Diplomaticos, Titulares, Delegaciones y Personalidades que visiten a los Titulares
del Ministerio.

3. Acompafar a Titulares del Ministerio en actividades oficiales.
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Elaborar precedencias ministeriales, programas e invitaciones de los eventos institucionales.

Asesorar protocolariamente a las dependencias en las actividades.

Preparar misiones oficiales de los Titulares.

Elaboracién de tarjetas de felicitaciones, pésame, navidad u otras.

© IN|o | o~

Coordinar la elaboracién de diplomas y placas de reconocimiento.

9. Coordinar la decoracion de la institucion en fechas especiales.

10. Atender la recepcion del publico en general que visita las instalaciones del MIGOB.

11. Elaboraciéon de informe mensual de actividades realizadas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

s Despacho Ministerial * Acompafiar a los Titulares para brindar
protocolo en las actividades oficiales.

. Recibir con protocolo a las visitas oficiales de
los Titulares

« Brindar protocolo en los eventos del Ministerio y
sus Dependencias.

*  Gerencia General + Coordinar la participacién en los eventos del
Ministerio.
» Atencion de visitas oficiales de la Gerencia.

« Coordinar eventos de las gobernaciones donde
participan los Titulares.

. Gobernaciones Departamentales . Brindar apoyo en la gestién de pasaportes

oficiales y visas cundo salen en misiones

oficiales a otros paises.

* Coordinar la organizacion de los eventos de las
dependencias donde participan los titulares.

. Dependencias MIGOB * Brindar apoyo a los directores para gestion de

pasaportes oficiales y visas cuando salen del

pais a realizar misiones oficiales.

* Coordinar la organizacion de los eventos del
Ministerio de Gobernacioén y sus Dependencias.
* Brindar apoyo a los directores para gestion de
pasaportes oficiales y visas cuando salen del

. Direcciones, Unidades MIGOB pais a realizar misiones oficiales.
+ Coordinar apoyo logistico para la organizacion
de eventos.

+ Gestion de requerimientos de compras y otras
actividades administrativas.

. Personal MIGOB 0 Montaje de eventos.

Externas Para

CAPRES  Coordinar eventos donde participe el Sr.
Presidente y la Primera Dama de la Republica.

« Areas de protocolo de Instituciones Gubernamentales » Coordinar eventos que se realicen de forma
conjunta

»  Solicitar y brindar apoyo interinstitucional en el
area de Protocolo.
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. Brindar protocolo a visitas oficiales

* Cuerpo Diplomatico + Coordinar eventos que se realizan de forma
conjunta o cuando los Titulares participan como
invitados.

»  Brindar protocolo a visitas oficiales.

*+ Asamblea Legislativa * Coordinar eventos que se realicen de forma

conjunta.

» Solicitar y brindar apoyo interinstitucional en el
area de Protocolo.
* Procuraduria General de la Republica + Coordinar eventos que se realizan de forma
conjunta o cuando los Titulares participan como
invitados.
* Alcaldias « Coordinar eventos que se realizan de forma
conjunta o cuando los Titulares participan como
invitados.
* Organismos No Gubernamentales * Coordinar eventos que se realizan de forma
conjunta o cuando los Titulares participan como
invitados.
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