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Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Funciones constituye una guia y fuente principal de
consulta para las autoridades y empleados de la Direccion de Prensa del Presidente sobre
la institucion y su funcionamiento. Contiene los detalles de la estructura organizativa: los
distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o autoridad, tipo de
relaciones interdepartamentales, los niveles de coordinacion y las funciones de las unidades.

El Manual de Organizacion y Funciones es, ademas, una herramienta importante de gestion,
en la medida que pueda ser utilizado, para la evaluacién del desempeno institucional, ya que
las funciones descritas para cada una de las unidades organizativas guardan correspondencia
con la mision, vision, valores y objetivos de la institucion.

La Direccion de Prensa del Presidente debe velar por mantener actualizado el Manual de
Organizacion y Funciones a la par con la Estructura Organizativa, en procura de gestionar
los cambios que se deriven producto de la dinamica organizacional.
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION DE PRENSA DEL PRESIDENTE
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I.1. Objetivos del Manual de Organizacion y Funciones

Dotar a la Direccion de Prensa del Presidente de la Republica de un instrumento de
gestion que permita sistematizar y homogeneizar la denominacion, clasificacion, nivel
jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento
de las funciones, las relaciones de dependencia y coordinacién de las unidades
organizativas; asi como también, su ubicacion dentro de la estructura y las funciones que
les corresponden.

- Constituir una herramienta de organizacién administrativa que permita implantar la
nueva estructura organizativa.

- Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

- Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal de la institucion y muy
especialmente al personal de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision global de la Direccion
de Prensa del Presidente de la Republica.

- Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y para definir el
rol de las unidades organizativas en el cumplimiento de la mision institucional.

- Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de puestos de la
Institucion.

- Delimitar las funciones que competen a cada unidad organizativa de modo que exista

una clara nocién de las responsabilidades, proveyendo un ambiente de sinergia y armonia

entre estas.

1.2. Alcance

En el presente Manual de Organizacién y Funciones se describen cada una de las unidades
organizativas que conforman la estructura formal de la Direccion de Prensa del Presidente
de la Republica.

1.3. Puesta en Vigencia

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucion emitida por la Maxima
Autoridad de la Direccién de Prensa del Presidente de la Republica, donde se instruya el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

o o r

|.4. Edicién, Publicacion y Actualizacion

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periodicamente, preferiblemente
anual o cada vez que ocurra un cambio en la organizacién, para que se refleje la realidad
existente dentro de la misma. El Director General delegara en el Departamento de
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Planificacion y Desarrollo la distribucion, edicion y actualizacion del Manual. Las peticiones
de cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito.

|1.5. Distribucion

- Recibiran una copia completa del Manual:

- La Direccion General.

- El Departamento de Planificacion y Desarrollo y el Departamento de Recursos
Humanos.

- Los responsables de areas recibiran solamente la parte del manual correspondiente a
las unidades organizativas bajo su responsabilidad.

|1.6. Definicion de Términos

Organizacion: conjunto de elementos, compuesta principalmente por personas, que
actuan e interactan entre si bajo una estructura pensada y disefada para que los recursos
humanos, financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma coordinada, ordenada y
regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines.

Funciones: conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a una institucion
o area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la planeacion,
organizacion, coordinacion, direccion y control.

Nivel Jerarquico: lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de mando
establecida en una organizacion.

Nivel Directivo Maximo: es donde se establecen objetivos institucionales, politicas y
estrategias de la entidad.

Nivel Consultivo y/o Asesor: es donde se apoya el proceso de toma de decisiones de la
maxima autoridad y se colabora en la formulacion de las politicas o directrices de la
institucion.

Nivel Ejecutivo de Apoyo: es donde se aplican las politicas y se toman las decisiones
para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y estrategias definidas en
el nivel maximo.

Nivel Sustantivo u Operativo: es donde se ejecutan las operaciones de la entidad y se
transforman las decisiones en bienes y/o servicios.
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Nivel Desconcentrado o Descentralizado: consiste en asignar a un organismo
especifico la ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo ser a nivel
local o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro superior.

Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales interrelacionadas
entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e instancias de coordinacién interna
establecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos estratégicos y operativos.

Unidad organizativa: es una parte de la estructura organizacional a la que se le asignan
uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales y funciones
homogéneas y especializadas.

Direccion (de area): le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a un
Ministerio, Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son generalmente
de tipo sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo la responsabilidad completa
sobre uno o mas de los resultados prioritarios que la institucion debe producir para
terceros.

Departamento: son unidades del nivel de direccién intermedia o de supervisién de
operaciones. Su creacion obedece a una division del trabajo por funciones, por producto,
territorio, clientes, procesos, etc.

Divisién: unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento, especializada
en determinada funcion o servicio de las asignadas al departamento, bajo la cual esta
subordinada.

Seccioén: le corresponde el nivel jerarquico mas bajo, utilizada generalmente dependiendo
del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de la cual depende.

Organigrama: grafico de la estructura formal de una organizacion. Senala las diferentes
unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre ellas.

Organizacion Formal: se pone de manifiesto mediante documentos debidamente
aprobados por quienes ejercen la direccion de una organizacion.

Coordinacion: proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion, facilitando
el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y
ajusta los medios a los fines. Establece relaciones entre varias partes del trabajo.
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PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
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2.1. Breve Reseiia Historica de la Direccion de Prensa del Presidente de la

Republica.

En el ano 2012, mediante el Decreto nim. 490-12 se crea la Direccion General de
Comunicacion, con el fin de coordinar las politicas de comunicacion, ser portavoz del
gobierno y ser la entidad rectora del SICOM, integrando a esta nueva direccion los gabinetes
sectoriales bajo una misma estructura. A partir de esta fecha la Direccion de Informacion
Publicidad y Prensa de la Presidencia y el Centro de Informacion Gubernamental se
traspasaron a la Direccion General de Comunicacion.

El 29 de septiembre de 2020, bajo el Decreto num. 513-20 se modifica el articulo | del
Decreto num. 490-12 y otorga la autonomia suficiente a la Direccion de Prensa del
Presidente que le permita cumplir con sus atribuciones de manera eficiente, bajo la
dependencia del Ministerio Administrativo de la Presidencia.

El 6 de septiembre del 2021, se emite el Decreto num. 542-21, que crea, en su articulo 6,
la Direccion de Prensa del Presidente de la Republica, bajo la dependencia del Ministerio
Administrativo de la Presidencia, en sustituciéon de la Direccion de Informacion y Prensa de
la Presidencia, con la finalidad de gestionar las acciones comunicacionales del Presidente de
la Republica y sus funcionarios.

2.2. Misioén, Vision y Valores Institucionales

MISION:

Garantizar la divulgacion de informacidn creible y oportuna, mediante notas de prensa y
materiales audiovisuales, tanto a medios nacionales e internacionales, como a la poblacion
en general, sobre las ejecutorias del Presidente de la Republica y sus funcionarios.

VISION:

Convertir la Direccion de Prensa del Presidente en una efectiva, agil y moderna fuente de
informacion precisa, oportuna y confiable que permita a los ciudadanos empoderarse de
cualquier tipo de informacion generada por el Estado y su administracion publica.

VALORES:
v" Excelencia operacional

Estamos comprometidos en dar respuesta oportuna y satisfactoria a cada requerimiento
propio de la naturaleza de la institucion.
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v' Etica y transparencia

Abogamos por altos estandares éticos en todas las informaciones que divulgamos. A nivel
interno, cumplimos con poner a disponibilidad de la poblacion, todas las ejecuciones de la
institucion a través de nuestro portal de transparencia institucional.

v Innovacién

Tomamos en cuenta las necesidades de las nuevas generaciones, futuros usuarios, sin olvidar
las audiencias mas tradicionales.

v' Objetividad

Proporcionamos una informacion veridica y auténtica con la adhesién honesta a la realidad
objetiva, situando conscientemente los hechos en su contexto adecuado

2.3. Base Legal Institucional

-Decreto num.513-20, del 29 de septiembre de 2020, que modifica el articulo |, del Decreto
num.490-12 y crea la Direccion de Informacion y Prensa de la Presidencia, como una
dependencia del Ministerio Administrativo de la Presidencia.

-Decreto nim.542-21, del 6 de septiembre del 2021, que suprime la Direccion de
Informacion y Prensa de la Presidencia y crea la Direccién de Prensa del Presidente, con
dependencia directa del Ministerio Administrativo de la Presidencia, en sustitucion de la
Direccién de Informacion y Prensa de la Presidencia, con la finalidad de gestionar las
acciones comunicacionales del Presidente de la Republica y sus funcionarios.
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3.1. Niveles Jerarquicos

Nivel Ejecutivo

Maximo

Direccion General

Nivel Ejecutivo
Medio

Direccion

Nivel Operacional
I

Departamento

Nivel Operacional
I

Division

Seccion

3.2. Atribuciones Legales de la Direccion de Prensa del Presidente de la

Republica.

Gestionar las acciones comunicacionales del Presidente de la Republica e informar sobre las

actividades del Presidente de la Republica y sus funcionarios.

3.3. Estructura Organizativa.

Las siguientes unidades integran la Estructura Organizativa de la Direccion de Prensa del

Presidente de la Republica:
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UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:

-Direccion General
-Subdirectores

UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS:
-Departamento de Recursos Humanos

-Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:

-Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos

-Division de Acceso a la Informacion
UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:

-Departamento Administrativo Financiero, con:
-Division de Compras y Contrataciones
-Division de Servicios Generales, con:
-Seccion de Mantenimiento y Mayordomia
-Seccion de Almacén y Suministro
-Seccion de Transportacion
-Division de Contabilidad

-Division de Seguridad

-Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:

-Direccion de Relacionamiento de Prensa, con:
-Departamento de Gestion de Medios
-Departamento de Corresponsales

-Direccion de Gestion de Prensa, con:
-Departamento de Produccion de Audiovisual
-Departamento de Redaccién
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3.4. Organigrama Estructural

Organigrama de la Direccién de Prensa del Presidente de la Repuiblica
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Presidencia
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS
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4.1. UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS
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Titulo de la Unidad:
Naturaleza de la Unidad:
Estructura Organica:
Relaciones de Dependencia:
Coordinacion con:

Organigrama:

Departamento de Recursos Humanos
Asesora

El personal que la integra

Direccién General

Todas las Unidades de la Institucion

Direccion General

Departamento de
Recursos Humanos

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos, que enmarcado en
la Ley ndm. 41-08, de Funcidon Publica, garantice la existencia de servidores publicos
motivados e idoneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

|. Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas de
gestion de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley nim. 41 -
08 de Funcion Publica, y las que emanen del Ministerio de Administracién Publica.

2. Elaborar el plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar y controlar su
ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracion Publica los informes
relacionados con éste, asi como cualquier otra informacién que le fuere solicitada.

3. Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia de la

institucion o del sector.

4. Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de Administracion

Publica.
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Programar, supervisar y coordinar el andlisis de los cargos y la definicion de los
perfiles, de acuerdo con las normas que emita el 6rgano rector.

Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal, a través de
concursos de oposicion, para dotar a la institucion de personal idoneo.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las
desvinculaciones.

Planificar y coordinar la evaluacion del desempefo del personal, a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Publica.

Aplicar la politica de retribucion que se acuerde con el érgano rector de la funcidn
publica.

. Planificar y coordinar los procesos de induccidn, formacion y capacitacion del

personal en coherencia con la estrategia institucional para asegurar el crecimiento
individual y organizacional.

. Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora correspondiente.
. Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

. Velar por la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, asi como por la

salud y seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Administracion
Publica.

. Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa y de los

demas procesos que de ello deriven.

. Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacion del

personal, en coordinacion con el Instituto de Administracion Publica (INAP) y otras
entidades, tanto gubernamentales y no gubernamentales, alineado a las brechas
detectadas en las evaluaciones del desempeno de los empleados y el Plan Estratégico.

. Mantener actualizado el Manual de Cargos de la institucion, en coordinacion con el

Misterio de Administracion Publica (MAP).

. Coordinar con el (MAP) la conformacion de una comision Ad-hoc para resolver los

conflictos laborales que se presenten.
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I8. Supervisar la preparacion, registro y control de la nomina de pago de la institucion,
velando que las acciones y movimientos de personal sean registrados debidamente

en la misma.

|9. Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de Administracion de

Servidores Publicos (SASP).

20. Realizar actividades de integracion de equipos y conciliacion laboral para los

empleados de la institucion.

21. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Recursos Humanos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Departamento de Planificaciéon y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad: Asesora
Estructura Organica: Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos
Relaciones de Dependencia: Direccién General
Coordinacion con: Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Direccién General

Departamento de
Planificacién y Desarrollo

Division de

Formulacién, Monitoreo y
Evaluacién de Planes,
Programas y Proyectos

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la Direccion de Prensa del Presidente en materia de
politicas, planes, programas y proyectos, asi como elaborar propuestas de desarrollo
organizacional y calidad en la gestion incluyendo reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

|. Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo
institucional, en coordinacidn con las altas autoridades de la institucion.

2. Preparar en base a las prioridades sancionadas por la Direccion Ejecutiva, los planes
estratégicos institucionales que serviran de base para la elaboracion y actualizacion
del Plan Nacional Plurianual del Sector Publico.

3. Coordinar, en conjunto con el area de compras y contrataciones, la elaboracion del
Plan Anual de Compras y Contrataciones Institucional.

4. Participar en la formulaciéon del presupuesto anual de la institucion, en coordinacion
con el area financiera.
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Participar en la definicion de la estructura programatica del presupuesto, en
coordinacion con el area financiera de la institucion.

Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y
planes institucionales, a través de la ejecucion de los programas y proyectos a nivel
institucional.

Velar por la recoleccion y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de
soporte a la formulacion de planes para la toma de decisiones en la institucion y
relacionados a los objetivos institucionales.

Disenar propuestas de planes, programas y proyectos de fortalecimiento
institucional y gestion de la calidad, a los fines de asegurar la calidad de los procesos
y contribuir a la mejora del desempeno institucional.

Sugerir propuestas de reingenieria de procesos, priorizando su automatizacién por
medio de instrumentos tecnoldgicos.

. Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas

de solucion a problemas estructurales operacionales y funcionales de la institucion.

. Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacién y adecuacién de la

estructura organizativa de la institucion, segun las necesidades detectadas, asi como
elaborar los manuales de organizacion y funciones, politicas, normas y
procedimientos.

. Participar en el proceso de disefio de los formularios utilizados por las unidades

operativas de la institucion para el desempeno de sus actividades, asi como, evaluar
las recomendaciones sugeridas por las areas.

. Desarrollar, coordinar y supervisar la implementacién de sistemas e instrumentos

de gestion de la calidad que contribuyan a eficientizar los servicios que ofrece la
institucion a la poblacion.

. Acompanar a las areas en el levantamiento de los procesos, procedimientos y

politicas institucionales identificadas.

. Coordinar y supervisar las auditorias internas de procesos.

. Dar seguimiento a la aplicaciéon de las politicas, normas, procedimientos Yy

recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la institucion y
sugerir medidas correctivas cuando se requiera.
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|7. Identificar y proponer capacitaciones, a incluir en el Plan de Capacitaciéon Anual,
relacionadas al sistema de gestion de la calidad.

I8. Presentar reportes e informes periodicos sobre los hallazgos encontrados en las
actividades de deteccion de problematicas.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Planificacion y Desarrollo.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Formulaciéon, Monitoreo y Evaluacion de
Planes, Programas y Proyectos
Naturaleza de la Unidad: Asesora
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones de Dependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo
Coordinacion con: Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Departamento de
Planificacion y Desarrollo

Division de
Formulacién, Monitoreoy
Evauacion de Planes,

Objetivo General:

Planificar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas a los planes, programas y
proyectos internos, supervisando las diferentes actividades con las dependencias de la
institucion, a fin de asegurar el diseno, desarrollo y optimizacién de los recursos humanos,
técnicos y financieros, que contribuyan con el fortalecimiento institucional y el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Funciones Principales:

|. Definir prioridades y lineas estratégicas de base para la formulacion de los planes
estratégicos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades del proceso de formulaciéon de los planes,
programas y proyectos necesarios para el desempeno institucional.

3. Asesorar a las areas de gestion de la institucion para la elaboracion del Plan
Operativo Anual, priorizando los objetivos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional.

4. Coordinar el proceso de monitoreo y evaluacion de la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales, a los fines de evaluar el cumplimiento de los
objetivos institucionales y realizar las recomendaciones correspondientes para la
toma de decision.
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5. Coordinar, en conjunto con el area de compras y contrataciones, la elaboracion del

Plan Anual de Compras y Contrataciones Institucional.

Participar en la definicion de la estructura programadtica del presupuesto en
coordinacién con el area financiera de la institucion.

Participar en la formulacion del presupuesto anual en coordinacion con el area
financiera.

Contribuir con el disefio de metodologias e instrumentos que faciliten la formulacion
y generacion de reportes e informes periddicos sobre la planificacion institucional.

Presentar informes de avance y estadisticas sobre el nivel de cumplimiento de las
metas y cronogramas de ejecucion de planes, programas y proyectos de la
institucion.

. Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y
Proyectos.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad:
Naturaleza de la Unidad:
Estructura Organica:
Relaciones de Dependencia:
Coordinacion con:

Organigrama:

Division de Acceso a la Informacion
Asesora

El personal que la integra

Direccion General

Todas las unidades de la Institucion

Direccion General

Dlvision de Acceso ala
Informacion

Objetivo General:

Coordinar y dirigir la recoleccion y el suministro de informaciones solicitadas por el publico,
relacionadas con las actividades de la Direccion de Prensa del Presidente, en ejercicio de lo
establecido en la Ley num. 200-04, de Libre Acceso a la Informacion Publica y el Decreto
num. 130-05, que crea el Reglamento de Aplicacion a dicha ley, con el objetivo de apoyar a
entidades y personas tanto publicas como privadas mediante las informaciones solicitadas.

Funciones Principales:

I. Garantizar el acceso directo del publico a informacion basica de la institucion a
través de publicaciones y medios electronicos como internet, pagina web.

2. Orientar a los ciudadanos o interesados con relacion a los tramites y procedimientos
que éstos deben seguir para solicitar la informacion de la institucion.

3. Recibir y tramitar las solicitudes de suministro de informacién publica acerca de la
Direccion de Prensa del Presidente de la Republica, siguiendo los lineamientos

normativos establecidos.
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Elaborar y publicar reportes estadisticos y balances de gestion en materia de
solicitudes de acceso a la informacién publica.

Actualizar de manera periédica, en coordinacion con las diferentes unidades de la
institucion, las informaciones que deben estar permanentemente disponibles al
publico, tales como: Plan Estratégico, Plan Operativo, Némina, Procesos de
Compras y Contrataciones, Notas de Prensa, contenido Audiovisual.

Notificar a los solicitantes, en caso de que la solicitud deba ser rechazada por alguna
de las razones previstas en la ley, y dentro de los plazos que ésta establece.

Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Acceso a la Informacion.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.2. UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO
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Titulo de la Unidad:

Naturaleza de la Unidad:

Estructura Organica:

Relaciones de Dependencia:

Coordinacion con:

Organigrama:

Departamento Administrativo Financiero

Auxiliar o de Apoyo

Division de Compras y Contrataciones

Division de Servicios Generales

Division de Contabilidad

Direccion General

Todas las unidades de la Institucion

Direccion General

Departamento
Administrativo
Financiero
| ]
Division de Divisién de i
Comprasy Servicios C%Y]Itgé)m g:d
Contrataciones Generales

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los recursos
administrativos y financieros de la Direccion de Prensa del Presidente de la Republica.

Funciones Principales:

|. Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administracion de los recursos
materiales y financieros de la institucion, tomando en consideracion las directrices
trazadas por los correspondientes organos rectores del Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.

2. Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las operaciones de
compras y contrataciones que establece la ley y la Direccion General de
Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones, en su condicion de
organo rector.
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Coordinar y supervisar las labores de remodelacion, reparacion y mantenimiento de
equipos Yy planta fisica que se realicen en la institucion.

Velar por el buen estado, limpieza y seguridad de las areas fisicas, equipos y
mobiliarios de la institucion.

Velar por la debida recepcion, guarda y suministro de materiales y equipos dentro
de la institucion.

Velar porque se mantengan actualizados los registros y controles de los cheques
expedidos y compromisos pendientes de pago.

Tramitar el seguimiento del pago de la nomina del personal fijo y contratado.

Establecer las normas y procedimientos para la asignacién, uso y conservacion de
los equipos y vehiculos.

Garantizar el servicio de transporte para la realizacion de las actividades que realiza
la Institucion.

. Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo

relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de transportacion a los
empleados de la institucion que lo ameriten.

. Elaborar el presupuesto anual en coordinacion con el Departamento de Planificacion

y Desarrollo tomando en cuenta las prioridades de la Institucién, senaladas por la
Direccion General.

. Realizar las actividades necesarias para gestionar la aprobacion del presupuesto de

la Institucion por parte de los organismos competentes.

. Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios (coordinaciones

de fondos) y la entrega de recursos complementarios en los casos en que sean
requeridos.

. Garantizar el adecuado funcionamiento del médulo de operacién del Sistema

Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

. Aprobar, juntamente con la Direccion General, los compromisos y libramientos

correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y recursos
extrapresupuestarios.
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PRENSA DEI

20.

21.

22.

. Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la institucion.

. Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y

financieras de la Direcciéon de Prensa del Presidente, a fin de dar cumplimiento a las
normas legales de contabilidad gubernamental.

. Garantizar un adecuado registro y descargo de los activos fijos.

. Velar por el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario y activo fijo

de la institucion.

Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y archivo
de documentos en la institucion.

Preparar los informes financieros relativos al presupuesto a solicitud del Director
General.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Administrativo Financiero

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones de Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion con: Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:
Departamento
Administrativo
Financiero
|
Division de
Compras y
Contrataciones

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compra de materiales, servicios, mobiliarios y equipos para
la Direccion de Prensa del Presidente de la Republica, cumplan con los requerimientos de
la Ley ndm. 340-06 de Compras y Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y
Concesiones, con sus modificaciones en la Ley nim. 446-06.

Funciones Principales:

I. Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos
por la institucion, se realicen de acuerdo con lo establecido en la Ley num. 340-06
de Compras y Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones, con sus
Modificaciones en la Ley num. 446-06.

2. Participar en la elaboracién del presupuesto anual para la contratacién de bienes,
obras y servicios de la institucion, conforme a las normas y metodologias que al
respecto dicte la Direccion de Contrataciones Publicas y las politicas del Ministerio
de Hacienda.

3. Coordinar y supervisar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados por
las diferentes unidades de la institucion.
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Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios.

Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones contraidas
por la Institucion.

Preparar las licitaciones de compras o contrataciones de servicios, segun las normas
establecidas, y gestionar su publicacion en el Portal de Compras del Gobierno.

Recibir y revisar las requisiciones de material gastable y equipos de las distintas
unidades administrativas de la institucion, verificando que corresponde con lo
presupuestado.

Participar en el Comité de Compras, como esta establecido en la Ley num. 340-06
de Compras y Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones, con sus
modificaciones en la Ley num. 446-06.

Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén, segun
especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Compras y Contrataciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: Seccion de Mantenimiento y Mayordomia

Seccion de Almacén y Suministro
Seccion de Transportacion
Relaciones de Dependencia: Departamento Administrativo Financiero
Coordinacion con: Todas las unidades de la Institucion

Organigrama:

Departamento
Administrativo
Financiero
|
Divisiéon de
Servicios
Generales

[ |
Seccion de Seccion de

Mantenimiento y Almacén y
Mayvordomia Suministro

Seccion de
Transportacion

Objetivo General:

Garantizar la higiene y buen estado de la planta fisica, equipos y mobiliario, asi como
proporcionar adecuados servicios de transportacion y suministro de materiales y equipos a
la Direccion de Prensa del Presidente de la Republica.

Funciones Principales:

I. Garantizar la limpieza e higiene de los equipos, mobiliarios e instalaciones de la
entidad.

2. Velar porque se ofrezca un adecuado servicio de bebidas y/o alimentos al personal
y/ o visitantes de la institucion.

3. Asegurar el mantenimiento y reparacion de la plomeria, aparatos sanitarios,
instalacion eléctrica y equipos de la institucion.
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Garantizar la recepcion y custodia de materiales y equipos en el almacén,
garantizando la distribucion y entrega de estos a las areas que lo requieran.

Asegurar el servicio de transporte para la realizacion de las actividades de la
institucion, asi como el adecuado mantenimiento y reparacién de la flotilla vehicular.

Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccion,
reparacion y mantenimiento de mobiliarios y equipos y someterlos a la aprobacion
correspondiente.

Supervisar el adecuado estado fisico del area de los almacenes de la institucion para
la proteccion del material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la Institucion.

Realizar los traslados de mobiliarios y equipos, a solicitud del personal directivo de
la institucion.

Garantizar que se realice el mantenimiento a las fotocopiadoras, sumadoras,
impresoras, digitalizadoras y otros equipos.

. Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Servicios Generales

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Secciéon de Mantenimiento y Mayordomia
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones de Dependencia: Divisién de Servicios Generales
Coordinacion con: Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:
Division de
Servicios
Generales
I
Seccion de

Mantenimiento
v Mavordomia

Objetivo General:

Garantizar el mantenimiento y reparacién de equipos, mobiliarios, planta fisica y eléctrica,
asi como el aseo y limpieza de las areas internas y externas de la Direccion de Prensa del
Presidente de la Republica.

Funciones Principales:

I. Realizar el acondicionamiento y mantenimiento de la planta fisica (area sanitaria,
mobiliarios y equipos de oficina, puertas, ventanas, pintura, entre otros) y el area de
parqueo.

2. Coordinar y supervisar los trabajos de carpinteria, pintura, plomeria y electricidad
que se realizan en la institucion.

3. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de refrigeracién.

4. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos eléctricos
(conexiones eléctricas, paneles, interruptores eléctricos, lamparas, entre otras) y
telefonicos.

5. Supervisar los trabajos de reparacion y mantenimiento ofrecidos por empresas
contratantes para tales fines.
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6. Garantizar servicios de limpieza de los equipos, mobiliario e instalaciones de la

Institucion.

7. Realizar los servicios de jardineria, asi como el manejo y disposicion de desechos

domeésticos, residuos o materiales.

8. Participar en la ubicacién y reubicacion del mobiliario y equipo de la entidad, cuando

sea requerido.

9. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Mantenimiento y Mayordomia

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad:
Naturaleza de la Unidad:
Estructura Organica:
Relaciones de Dependencia:
Coordinacion con:

Organigrama:

Objetivo General:

Seccion de Almacén y Suministro
Auxiliar o de Apoyo

El personal que la integra

Division de Servicios Generales

Todas las unidades de la Institucion

Division de
Servicios
Generales

Seccion de
Almacény
Suministro

Coordinar y supervisar la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos de la
Direccion de Prensa del Presidente de la Republica.

Funciones Principales:

Controlar la recepcion, despacho de materiales y equipos del almacén de la
institucion.

Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y garantizar
la seguridad de estos.

Distribuir los materiales y equipos hacia las diferentes unidades de la institucion
segun las solicitudes.

Coordinar, con la Division de Compras y Contrataciones, las solicitudes de
materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las actividades de la institucion.

Garantizar la seguridad y proteccion de las areas fisicas del almacén, segin las
normas establecidas.

Participar en los inventarios de materiales realizados periédicamente por la Division
de Contabilidad.
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7. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Almacén y Suministro

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Seccién de Transportacion
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones de Dependencia: Divisién de Servicios Generales
Coordinacion con: Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:
Division de
Servicios
Generales
|
Seccion de

Transportacion

Objetivo General:

Coordinar la prestacion de servicios de transporte a las diferentes unidades de la Direccion
de Prensa del Presidente, asi como velar por la prolongacion de la vida dtil de la flotilla
vehicular mediante el debido mantenimiento y reparaciones de estas.

Funciones Principales:

|. Proporcionar servicio de transporte a las diferentes areas de la entidad,
distribuyendo los vehiculos y asignando los choferes para los mismos.

2. Coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento y reparacion de la flotilla
vehicular de la Institucion.

3. Coordinar la contratacion de los servicios de reparacion (pintura, desabolladora,
entre otros), fuera de la Institucion.

4. Programar y coordinar las necesidades de materiales, equipos y suministros para la
ejecucion de los servicios de transporte y para la reparacion y mantenimiento de los
vehiculos.

5. Velar porque las placas, los seguros y revistas de los vehiculos de la institucion se
mantengan al dia.

6. Llevar registro de la flotilla vehicular que posee la entidad tomando en cuenta el tipo,
ano, capacidad, velando porque los mismos se encuentren en éptimas condiciones.
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7. Solicitar y controlar el aprovisionamiento de combustibles y lubricantes para los
vehiculos de la institucion cuando sean necesarios.

8. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Transportacion

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad:
Naturaleza de la Unidad:
Estructura Organica:
Relaciones de Dependencia:
Coordinacion con:

Organigrama:

Objetivo General:

Divisiéon de Contabilidad

Auxiliar o de Apoyo

El personal que la integra

Departamento Administrativo Financiero

Todas las unidades de la Institucion

Departamento
Administrativo
Financiero

Division de
Contabilidad

Garantizar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras de la
Direccidn de Prensa del Presidente de la Republica, a fin de dar cumplimiento a las normas
legales de contabilidad gubernamental y proporcionar informacién adecuada que sirva de

base para la toma de decisiones.

Funciones Principales:

I. Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y demas

operaciones contables de la institucion, de acuerdo con los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

Mantener, el control de los activos de la institucion actualizando el inventario en
materia de compra, ubicacion, depreciacion y retiro.

Realizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarla a las instituciones
correspondientes para fines de aprobacién, llevando el control de todos los
libramientos hasta que sean pagados.

Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social y Salud
Ocupacional.

Mantener actualizados el inventario de todos los bienes muebles existentes con las
informaciones concernientes a ubicacion, empleado a quien esta asignado,
descripcion, fecha y valor de adquisicion, condicion, y valor en libro de la institucion.
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Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las autoridades de
la Direccion de Prensa del Presidente de la Republica, asi como los estados
financieros que reflejen los activos, pasivos y el patrimonio de la institucion.

Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la
institucion, asi como, los informes de disponibilidad.

Elaborar, tramitar y registrar todos los libramientos de pago y llevar el control hasta
que son pagados.

Efectuar los calculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar el control del
pago de dichas retenciones a los proveedores.

. Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la institucion.

. Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentas con la

institucion.

. Preparar el cierre del ejercicio fiscal, a los compromisos, libramientos, pagos

anulados, devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en el
SIGEF, conteniendo los detalles del gasto de fondos reponerles de bienes muebles,
entre otros.

. Coordinar con el area de almacén y suministro, el ingreso y entrega de los bienes

muebles a fin de que los mismos sean registrados en el Sistema de Administracion
de Bienes.

. Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada) asi como el

descargo de los bienes muebles, previa aprobacion de las instancias
correspondientes.

. Informar a la DIGECOG todos los movimientos en el inventario, a través del Sistema

previsto para registro.

. Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de acuerdo con

las normas establecidas.

. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Contabilidad

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Seguridad
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones de Dependencia: Direccién General
Coordinacioén con: Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Direcciéon General

I
Division de
Seguridad

Objetivo General:

Garantizar la seguridad de las instalaciones y los equipos, asi como velar por la seguridad
fisica del personal y los visitantes de la Direccion de Prensa del Presidente de la Republica.

Funciones Principales:

Controlar y regular el acceso de personas, materiales y equipos a areas vitales para
el desarrollo cotidiano de la Direccion de Prensa del Presidente de la Republica,
mediante registro de datos personales y carné de identificacion.

Controlar la entrada y salida de vehiculos que ingresan al parqueo interno de la
Institucion mediante registro en formularios y chequeo fisico de los mismos.

Velar por la seguridad de las instalaciones de la Direccion de Prensa del Presidente
de la Republica para preservar bienes y equipos, realizando recorridos por los
mismos, detectando irregularidades e implementando mejoras.

Velar por el establecimiento y aplicacion de politicas de prevencion e investigacion
de violaciones de las propiedades, personal y visitantes de la institucién y actuar en
caso de que ocurran esas situaciones.

Controlar mediante libro-registro para salida e ingreso con las descripciones y
seriales de los equipos e instrumentos utilizados para asignaciones fuera de las
instalaciones.
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6. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Seguridad

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Departamento de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacién
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones de Dependencia: Direccién General
Coordinacion con: Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:

Direccién General

Departamento de
Tecnologias de la
Informacion y

Comunicacién

Objetivo General:

Disenar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica de la Direccion de
Prensa del Presidente de la Republica y de las actividades relacionadas con la planificacion,
definicidon de estrategias, direccion y arquitectura de tecnologias de la informacion, velando
por el adecuado uso de los recursos de la informacion y de las comunicaciones, asi como el
debido soporte y mantenimiento de los servicios y equipos.

Funciones Principales:

I. Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de
estrategias y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC).

2. Disefar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimiento en materia de TIC.

3. Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los
sistemas.

4. Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el diseno, desarrollo,
implementacion y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales de la Direccion de Prensa del Presidente.
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Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la
infraestructura TIC de la Direccion de Prensa del Presidente.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas
de la Direccion de Prensa del Presidente, asegurando la calidad de la plataforma y la
informacion que se genera.

Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y
controles de seguridad de los sistemas.

Promover, en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos, un
programa de capacitacion continua para el personal de las areas que estan
conectadas a la red, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su
actualizacion frente a los cambios tecnologicos y las normas vigentes.

Disenar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base
de datos institucional para afrontar casos de emergencias.

. Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e

internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de datos
en linea.

. Implantar y mantener actualizados sistemas de informacion integral que automatice

las operaciones y procesos de la Direccion, a solicitud de las areas solicitantes
fomentando la comunicacion interna mediante el uso intensivo de las TIC.

. Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacion y

administracion de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes y
comunicaciones), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

. Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Direccidn

alcanzar sus metas estratégicas y promover el gobierno electronico, mediante el
intercambio, acceso y uso de la informacién por los usuarios internos y externos.

. Levantar y gestionar las necesidades de equipos y servicios tecnologicos de las

diferentes areas de la institucion, manteniendo comunicacion con los proveedores a
fin de satisfacer las necesidades de estas.

. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
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Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4.3. UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS




Cédigo MA-DPD-001
Manual de Organizacion y Funciones de oclge

f
77T\ la Direccion de Prensa del Presidente
e Version: 01
I{I".]’IIJIH\.I.{_',:\- I;LJN{_[.\-IICANA
PRENSADELPRESIDENTE | Fecha de Emision: Mayo 2023 Pagina 49 de 59

Titulo de la Unidad: Direccion de Relacionamiento de Prensa
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa

Estructura Organica: Departamento de Gestion de Medios

Departamento de Corresponsales

Relaciones de Dependencia: Direccién General
Coordinacion con: Todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Direccion General

Direccion
Relacionamiento de
Prensa

Departamento de Departamento de
Gestion de Medios Corresponsales

Objetivo General:

Gestionar la via de comunicacion entre la Direccion de Prensa del Presidente y los medios
de comunicacion tradicionales y alternativos en los que se difunde los contenidos
preparados por la institucion relacionados con la agenda del Presidente de la Republica y
sus funcionarios.

Funciones Principales:
|. Gestionar las relaciones con los medios de comunicacidon y periodistas con el
propésito de garantizar la recepcién de todos los contenidos de la Direccién de

Prensa del Presidente y comunicadores establecidos en toda la geografia nacional.

2. Coordinar la elaboracion de la guia de colocacion de medios en conjunto con la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

3. Coordinar la realizacion de las érdenes de colocacién de publicidad.
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Gestionar el cumplimiento de los acuerdos contractuales con los medios de
comunicacion relacionados con la difusion de los contenidos de la DPP.

Canalizar las propuestas publicitarias de los medios tradicionales de comunicacién,
previa autorizacién de la Direccion General.

Coordinar la canalizacion del material de prensa a colocar en los spots publicitarios.

Gestionar el debido proceso de las 6rdenes de colocacion y contratos aplicables por
medio de la actualizacion de los expedientes.

Garantizar el acompanhamiento durante las coberturas de las actividades
presidenciales en sus demarcaciones y distribuir las acciones comunicacionales de la
Presidencia de la Republica que son llevadas a cabo en estas.

Garantizar el seguimiento a las publicaciones en los distintos medios de prensa en
sus distintas demarcaciones, en los cuales figure el Presidente de la Republica.

. Dar apoyo comunicacional en las ejecutorias de los funcionarios dispuestos por el

Presidente.

. Socializar el contenido de prensa producido y difundido por la institucion en sus

respectivas demarcaciones.

. Anadir valor a la imagen de la institucion a través del contenido digital.

. Difundir el material de prensa producido de las ejecutorias del Presidente en el sitio

web y las redes sociales.

. Producir contenido digital para la difusién en el sitio web y redes sociales.

. Administrar el sitio web y cuentas de redes sociales de la institucion.

. Analizar y medir la audiencia y trafico en las distintas plataformas.

. Monitorear constantemente el desempeno de las redes sociales institucionales.

. Monitorear las reacciones de los ciudadanos en respuesta a los contenidos

publicados en las diferentes RRSS e identificar casos que ameriten respuesta.

. Dar respuesta oportuna a las inquietudes presentadas por los usuarios de las redes

y/o canalizarlas al ente competente en los casos que lo amerite.
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20. Elaborar informes periodicos sobre el comportamiento de la comunidad digital.

21. Definir la estrategia de comunicacion digital a implementar de la Direccion de Prensa

del Presidente.

22. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Relacionamiento de Prensa

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad:
Naturaleza de la Unidad:
Estructura Organica:
Relaciones de Dependencia:
Coordinacion con:

Organigrama:

Objetivo General:

Departamento de Gestion de Medios
Sustantiva u Operativa

El personal que la integra

Direccién de Relacionamiento de Prensa

Todas las Unidades de la Institucion

Direccion
Relacionamiento de
Prensa

Departamento de
Gestion de Medios

Gestionar la via de comunicacion entre la Direccion de Prensa del Presidente y los medios
de comunicacion tradicionales como prensa impresa, television y radio, entre otros que
difunde la institucion relacionados con la agenda del Presidente.

Funciones Principales:

|. Elaborar la guia de colocacion de medios, en coordinacién con la Maxima Autoridad

Ejecutiva.

2. Realizar las ordenes de colocacion de publicidad.

3. Monitorear el cumplimiento de los acuerdos contractuales con los medios de
comunicacion relacionados con la difusion de los contenidos de la DPP.

4. Canalizar las propuestas publicitarias de los medios tradicionales, previa autorizacion de

la Direccion General.

5. Gestionar la canalizacion del material de prensa a colocar de los spots publicitarios.

6. Procesar las érdenes de colocacion y contratos (de ser necesario), por medio de
actualizacion de los expedientes tomando en cuenta que el comunicador y/o medio esté
legalmente constituido como empresa o persona fisica.
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7. Velar por la debida relacion entre los proveedores y la institucion.

8. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Gestion de Medios

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad:
Naturaleza de la Unidad:
Estructura Organica:
Relaciones de Dependencia:
Coordinacion con:

Organigrama:

Objetivo General:

Departamento de Corresponsales
Sustantiva u Operativa

El personal que la integra

Direccién de Relacionamiento de Prensa

Todas las Unidades de la Institucion

Direccion Relacionamiento
de Prensa

Departamento de
Corresponsales

Garantizar la cobertura en comunicacion a las ejecutorias del Presidente de la Republica a

nivel nacional.

Funciones Principales:

I. Realizar el acompanamiento durante las coberturas de las actividades presidenciales
en sus demarcaciones y distribuir las acciones comunicacionales de la Presidencia de
la Republica que son llevadas a cabo en estas.

2. Velar por el seguimiento a las publicaciones en los distintos medios de prensa en sus
distintas demarcaciones, en los cuales figure el Presidente de la Republica.

3. Dar apoyo comunicacional en las ejecutorias de los funcionarios dispuestos por el

Presidente.

4. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Corresponsales.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).




Manual de Organizacion y Funciones de

Cédigo MA-DPD-001

i
7/ I\ la Direccion de Prensa del Presidente
e Version: 01
I{I".]’IIJIH\.I.{_',:\- I;UP\{[.\-IICANA
PRENSADELPRESIDENTE | Fecha de Emisién: Mayo 2023 Pagina 55 de 59

Titulo de la Unidad:
Naturaleza de la Unidad:

Estructura Organica:

Relaciones de Dependencia:
Coordinacion con:

Organigrama:

Direccion de Gestion de Prensa
Sustantiva u Operativa

Departamento de Produccion Audiovisual
Departamento de Redaccién

Direccion General

Todas las Unidades de la Institucion

Direccion General

Direccion Gestion de
Prensa

Departamento de
Produccién N
Audiovisual Redaccion

Departamento de

Objetivo General:

Garantizar el levantamiento de informacién y produccion de material audiovisual, asi como
la elaboracion de notas de prensa provenientes de las actividades correspondientes a la
agenda del Presidente de la Republica.

Funciones Principales:

|. Cubrir de forma directa a las actividades encabezadas por el Presidente de la
Republica con la finalidad de hacer el levantamiento de informacion, textual y grafica
y elaborar las notas de prensa correspondientes.

2. Revisar y autorizar los contenidos audiovisuales y multimedios suministrados por los
técnicos en las actividades que asista el Presidente de la Republica, a los fines de ser
distribuido a los medios de comunicacion.

3. Supervisar y organizar los equipos técnicos en las ruedas de prensa, actos sociales y
otras actividades y eventos en los que asista el Presidente de la Republica.

4. Monitorear los equipos de produccién y garantizar la calidad del producto obtenido.
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5. Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Gestion de Prensa

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Departamento de Produccion Audiovisual
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: El personal que la integra
Relaciones de Dependencia: Direccién de Gestion de Prensa
Coordinacioén con: Todas las Unidades de la Institucion
Organigrama:

Direccién Gestion de
Prensa

Departamento de
Produccion
Audiovisual

Objetivo General:

Garantizar la toma de fotografias, videos, croénicas graficas y edicion de estos materiales
audiovisuales durante la realizacion de reportajes y entrevistas en toda la geografia nacional,
concernientes a actividades de la agenda del Presidente de la Republica.

Funciones Principales:

I. Realizar el levantamiento de fotografias, grabacion de videos y edicion en diferentes
actividades que se realicen, de acuerdo con la agenda presidencial.

2. Seleccionar las fotografias que seran publicadas en los medios tradicionales como
prensa, television y radio.

3. Realizar los trabajos de Photoshop a las fotografias que lo requieran.
4. Garantizar la salvaguarda de las imagenes de los eventos que asiste el presidente.

5. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento de Produccion Audiovisual

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad:
Naturaleza de la Unidad:
Estructura Organica:
Relaciones de Dependencia:
Coordinacion con:

Organigrama:

Objetivo General:

Departamento de Redaccion
Sustantiva u Operativa

El personal que la integra
Direccién de Gestion de Prensa

Todas las Unidades de la Institucion

Direccién Gestion de
Prensa

Departamento de
Redaccion

Garantizar el levantamiento de informacion y produccion de material escrito con fines
periodisticos, asi como la elaboracion nota de prensa provenientes de las actividades
correspondiente a la agenda del Presidente de la Republica.

Funciones Principales:

I. Velar por el levantamiento, oportuno claro y preciso de las informaciones de las
actividades del Presidente del Republica.

2. Redactar las notas de prensa, bajo los criterios de veracidad y objetividad, de
diferentes actividades, tales como: inauguraciones, ruedas de prensa y otros eventos
en los que asista el Presidente de la Republica.

3. Supervisar del equipo de redaccion implementando la competencia de anilisis y

sagacidad.

4. Garantizar el archivo digital de las notas de prensa de los eventos y actividades en
los que haya asistido el Presidente de la Republica.

5. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento de Redaccién

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por
el Ministerio de Administracién Publica (MAP).




