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Direccion General de Comunicacion
DICOM

“Aho de la Innovacion y la Competitividad”

Resolucion nimero 3-2019 que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Direccion General de Comunicacion (DICOM),
dependencia del Ministerio de la Presidencia.

CONSIDERANDO: Que la estructura organizativa de la Direccidon General de
Comunicacion (DICOM) debe estar orientada en funcién de la misidn, objetivos
y estrategias institucionales, tomando en cuenta las modernas corrientes de
gestion;

CONSIDERANDO: Que la Direccion General de Comunicacién (DICOM) tiene
como finalidad la coordinacion de las Politicas de Comunicacion y la funcion de
Portavoz del Gobierno, asi como la integracion de los Gabinetes Sectoriales de
Comunicacion en una unica estructura;

CONSIDERANDO: Que la Direccion General de Comunicaciéon (DICOM) debe
contar con los instrumentos administrativos que le permitan desarrollar con
eficiencia sus funciones tradicionales y asumir nuevos roles tendentes a elevar
los niveles de eficiencia de sus servicios;

CONSIDERANDO: Que el objetivo del Manual de Organizacion y Funciones es
dotar a la Direccidon General de Comunicacién (DICOM) de un instrumento de
gestion que permita sistematizar y homogeneizar la denominacion,
clasnflcacmn, nivel jerdrquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el
de?sarrolio y cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de
Ias iﬁ:nldades orgamzatlvas y de coordinacion; asi como su ubicacién dentro de

s€CONSIDERANDO: Que la Ley NUm. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero
09,2008 en su Art. 8, Numerales 11 y 12, faculta a la Secretaria de Estado de

ministraciéon Pablica, hoy Ministerio de Administraciéon Plblica, a revisar y
aprobar los manuales de procedimiento y de organizacién y organigramas que
eleven para su consideracion los drganos y entidades de la Administracion
Pubiica.
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VISTOS:

» Constitucién Politica de la Replblica Dominicana, del 13 de junio de
2015;

= Ley NUm. 200-04, del 28 de julio de 2004, de Libre Acceso a la
Informacién Pdbilica;

» Ley Num. 567-05, del 13 de diciembre de 2005, de Tesoreria Nacional;

» Ley Nam. 340-06, del 18 de agosto de 2006, que instituye el Sistema de
Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones en
el Sector PUblico;

* Ley NUOmM. 423-06, del 16 de noviembre de 2006, Organica de
Presupuesto para el Sector Publico;

* Ley Nim. 449-06, del 6 de diciembre de 2006, que modifica la Ley
Num. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios,
Obras y Concesiones;

* Ley NUm. 498-06, del 27 de diciembre del 2006, que instituye el
Sistema Nacional de Planificacion e Inversiéon Publica y deroga la Ley
Num. 55, del afo 1965 y el Decreto Nam. 685-00, del afio 2000;

» Ley NUm. 5-07 del S de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado
de Administracion Financiera de Estado;

g tey NUm. 10-07, del 8 de enero de 2007, que instituye el Sistema

/\'\“‘m
v Nablonal de Control Interno;

"organo regulador de las relaciones de trabajo de los servidores pablicos
mae Y el Estado;




e 8

@

Direccion General de Comunicacion
DICOM

= Ley NUm. 247-12, del 9 de agosto del 2012, Organica de Administracion
Plablica, que establece los principios rectores y reglas basicas de la
organizacion y funcionamiento de la Administracion Pdblica, asi como las
normas relativas al ejercicio de la funcion administrativa por parte de los
organos y entes que conforman la Administracion Plblica del Estado;

» Decreto Nim. 468-05, de octubre de 2005, que aprueba y establece el
Manual General de Cargos Civiles Comunes Clasificados del Poder
Ejecutivo;

» Decreto NOm. 525-08, que crea los Gabinetes de Comunicacion,
conformados por los responsables de las dreas de comunicacion de las
instituciones centralizadas y descentralizadas y que designa al Director
General de la Direccidon de Informacién, Publicidad y Prensa, hoy
Director General de Comunicaciéon, como coordinador de las Politicas de
Comunicacion del Gobierno, del 10 de septiembre de 2008;

» Decreto Num. 527-09, que aprueba el Reglamento de Estructura
Organizativa, Cargos y Politica Salarial def Sector Pablico;

» Decreto Nim. 56-10, del 2010, que cambia la denominacion de las
Secretarias de Estado por Ministerios;

» Decreto NUm.490-12, que crea la Direccion General de Comunicacion
(DICOM), bajo la dependencia del Ministerio de la Presidencia, del 21 de
agosto de 2012;

olucién NOm. 05-09, del Ministerio de Administracién Publica {MAP),
Aepdmhw de marzo del 2009, que modifica el Instructivo para el Analisis y
e — |58§ de Estructuras Organizativas en el Sector Plblico;

'oIH‘c 6n NUm. 194-2012, del Ministerio de Administracion Publica
del 1lro. de agosto de 2012, que aprueba la Estructura

| \\" ‘ Orgaaizatlva y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la Informacidn
.\\ MAP(QAL);
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» Resolucién Num. 14-2013, del Ministerio de Administracién Publica
(MAP), del 11 de abril de 2013, que aprueba los Modelos de Estructura
Organizativa de las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo
(UIPYD);

* Resolucion NOm. 51-2013, del Ministerio de Administracién Pulblica
(MAP}, del 3 de diciembre de 2013, que aprueba los Modelos de
Estructura Organizativa de las Unidades de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciéon (TIC);

* Resolucion NUm. 30-2014, del Ministerio de Administraciéon Plblica
(MAP), del 1ro. de julio de 2014, que aprueba los Modelos de Estructura
Organizativa de las Unidades Juridicas en el Sector Publico;

= Resolucion Num, 068-2015, del 01 de septiembre del 2015, que aprueba
los Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos
Humanos del Sector Publico;

« Resolucion Num. 01-2019, del 18 de enero del 2019, que aprueba la
modificacion de la estructura organizativa de la Direccion General de
Comunicacion (DICOM), dependencia del Ministerio de la Presidencia.

En uso de nuestras facultades legales, dictamos la siguiente: ' {L'
RESOLUCION

) oliprueba el Manual de Organizacion y Funciones de |a
', 3€ neEaf de Comunicacion (DICOM), anexo a la presente Resolucion,
) fas funcuones de las unldades que conforman la estructura
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ARTICULO 2: Las creaciones, modificaciones o supresiones, y actualizaciones
de las funciones de las unidades organizativas de la Direccién General de
Comunicacion (DICOM), deberan ser notificadas al Ministerio de Administracion
Publica (MAP), para fines de su aprobacion.

ARTICULO 3: Se instruye al Departamento de Planificacion y Desarrollo de la
Direccion General de Comunicacion (DICOM), a&rea responsable de Ia
elaboracion de los planes estratégicos y operativos, para que promueva la
implementacion, evaluacion vy actualizacién posterior del Manual de
Organizacion y Funciones.

DADA: En la ciudad de Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la
Republica Dominicana, a los dieciocho ( 18 ) dias, del mes de febrero del afio
dos mil diecinueve (2019), afno 175 de la Independencia y 156 de la
Restauracion de la Republica,

Aprobada por:

Gustavo\Montalvo
Ministr Presidencia

Rt 4\--\4\» /LM«L«M

\Rf)berto\R?riguez Marchena

Director General de Comunicacion

Refrendada por el Ministerio de Administracion Publica

“ Ramén Ventura Camejo
Ministro de Administracion Publi :
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones constituye una guia y fuente
principal de consulta para las autoridades y empleados de la Direccion
General de Comunicacion (DICOM) sobre la institucion vy su
funcionamiento. Contiene detalles de |la estructura organizativa: Los distintos
niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o autoridad, tipo de
relaciones inter organicas, 10s niveles de coordinacion y las funciones de las

unidades.

El Manual de Organizacién y Funciones es, ademds, una herramienta
importante de gestidon, en la medida que pueda ser utilizado como un
instrumento para la evaluacidén del desempeno institucional, ya que las
funciones descritas para cada una de las areas o unidades orgéanicas guardan
correspondencia con la Misidn, Vision, Valores y Objetivos de la Institucion.

La Direccion General de Comunicacion (DICOM) debe velar por mantener
actualizado el Manual de Organizacion y Funciones a la par con la Estructura
Organizativa, en procura de gestionar los cambios producto de la dinamica
organizacional.

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo
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I. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

(DICOM)

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo




= s REPUBLICA Cédigo: DICOM-OF-001

= DOMINICANA

Gon ia gente y para la gente

Direccion General de Comunicacion
Manual de Organizacidon y Funciones

Fechas

Creacion: Febrero 2019

Actualizaciéon: N/A

Préxima Revision:
Diciembre 2019

1.1. Objetivos del Manual.

Dotar a la Direccion General de Comunicacidén de un instrumento de
gestion que permita sistematizar y homogeneizar la denominacion,
clasificacién, nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se
sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de
dependencia de las unidades organizativas y de coordinacion; asi como
también, su ubicaciéon dentro de la estructura y las funciones que les
corresponden.

Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita
implantar la nueva estructura organizativa.

Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

Coadyuvar en la programacion de la capacitaciéon del personal de la
institucion y muy especialmente al personal de nuevo ingreso, al
ofrecerle una vision global de la Direccion General de Comunicacion.

Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestién y
para definir el rol de las unidades organizativas en el cumplimiento de la
misién institucional.

Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de

puestos de la Institucidn.

1.2. Alcance.

En el presente Manual de Organizacion y Funciones se describen cada una de
las unidades organizativas que conforman la estructura formal de la Direccion

General de Comunicacién (DICOM).

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo
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1.3. Puesta en Vigencia.

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucién emitida
por la Maxima Autoridad de la DICOM, donde se instruya el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en el mismo.

1.4. Edicion, Publicacion y Actualizacion.

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periddicamente,
preferiblemente anual 0 cada vez que ocurra un cambio en la organizacion,
para que se refleje la realidad existente dentro de la misma. El Director
General delegara en el Departamento de Planificacion y Desarrollo la
distribucion, edicién y actualizacidon del Manual. Las peticiones de cambios
deberan ser presentadas formalmente por escrito.

1.5. Distribucion del Manual.

Recibiran una copia completa del Manual:
- El Director General

- Directores

- Los Encargados de Areas.

1.6. Definicion de Términos.

Organizacion: Conjunto de elementos, compuesta principalmente por
personas, que actuan e interactian 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.

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo 7
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Funciones: Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a
una instituciéon o area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre
otras, la planeacion, organizacién, coordinacion, direcciéon 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/o0 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.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un
organismo especifico la ejecucion de ciertas funciones y/o prestacién 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 General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo 8
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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
institucién debe producir para terceros.

Departamento: Son unidades del nivel de direccidn intermedia o de
supervision de operaciones. Su creacidn obedece a una division del trabajo por
funciones, por producto, territorio, clientes, procesos, etc.

Division: Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor al departamento,
especializada en determinada funcidn o servicio de las asignadas al
departamento, bajo la cual esta subordinada.

Seccion: 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 organizacién. Sefiala 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 direccién de una organizacion.

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una
organizacion, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos vy
actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Establece relaciones entre varias partes del trabajo.

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo 9
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II. ASPECTOS GENERALES DE LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION (DICOM)

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo 10



= s REPUBLICA Cédigo: DICOM-OF-001

—' ' nﬂmmmﬂﬂn Creacién: Febrero 2019

Gon ia gente y para la gente

Fechas Actualizaciéon: N/A

Direccion General de Comunicacion

Manual de Organizaciéon y Funciones Proxima Revision:

Diciembre 2019

2.1. Breve Resefia de la Direccion General de Comunicacion.

La Direccion General de Comunicacién es creada mediante el Decreto Num.
490-12 como una dependencia del Ministerio de la Presidencia. DICOM diseiia,
coordina y dirige toda la politica de comunicacion del Gobierno con la sociedad
dominicana.

La DICOM surge de la fusion del Centro de Informacion Gubernamental y la
Direccion de Informacion, Prensa y Publicidad de la Presidencia.

La comunicacién gubernamental procura construir una relacién duradera y de
confianza con los ciudadanos y sus organizaciones; fortalece las redes y
espacios ciudadanos, integrados por organizaciones empresariales,
profesionales, gremiales, periodistas, ciudadanos en las redes sociales,
académicas, sociales y territoriales para que distribuyan y retroalimenten la
comunicaciéon publica. Esta relacidn de confianza Gobierno-Sociedad que
energizamos, facilita mayores niveles de participacién y movilizaciéon de los
ciudadanos.

La politica de comunicacién del Gobierno acoge el nuevo mapa medidtico de
nuestro pais, reconociendo la importancia de los pequefios, mediano vy
microempresarios de la comunicacion, propietarios de canales y emisoras
locales, productores y comunicadores en todo el territorio nacional.

Finalmente, la Direccion General de Comunicacién contribuye en la
construccion de la identidad gubernamental y nacional.

La DICOM es el Organo rector del Sistema de Comunicaciéon Gubernamental
(SICOM).

2.2. Mision.

Facilitar la comunicacién entre el gobierno y la sociedad dominicana,
comunicando las decisiones, iniciativas, planes, actividades, beneficios y
oportunidades de las politicas publicas; construir relaciones duraderas y
satisfactorias con ciudadanos, medios de comunicacion y organizaciones
sociales que permitan empoderarlos y recoger sus opiniones, inquietudes e
ilusiones.

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo 11
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2.3. Valores y Principios

Calidad, eficiencia, eficacia y efectividad.

Transparencia.

Servicio a los ciudadanos y ciudadanas.

Confianza. Construir una relacién duradera con la sociedad a partir de
servir informaciones utiles y en el menor tiempo posible.

» Frugalidad.

2.4. Objetivo General.

Coordinar las politicas de comunicacion de Gobierno la funcién de Portavoz del
Gobierno, asi como integrar a los Gabinetes Sectoriales de Comunicacién en
una unica estructura.

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo 12
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III. ORGANIZACION

Direccion General de Comunicacién
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3.1. Niveles Jerarquicos.

a) Nivel Ejecutivo Maximo
Direccion General

b) Nivel Ejecutivo Medio
i. Direccién de Areas

¢) Nivel Operacional
i. Departamento

ii. Divisién

iii. Seccion

3.2. Atribuciones Legales de la Direccion General de Comunicacion (de
acuerdo al art. 2, Decreto Num. 490-12).

[y

Facilitar la comunicaciéon Gobierno-Sociedad.

2. Formular, planificar, ejecutar y evaluar las politicas y estrategias
comunicacionales del Gobierno Nacional.

Gestionar el Sistema de Comunicacion Gubernamental (SICOM)
Gestionar las acciones comunicacionales de la Presidencia de la
Republica.

5. Empoderar a los ciudadanos y ciudadanas de las politicas publicas.

nall
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3.3. Estructura Organizativa.

Codigo: DICOM-0OF-001

Fechas

Creacion: Febrero 2019

Actualizaciéon: N/A

Préxima Revision:
Diciembre 2019

Las siguientes unidades integran la Estructura Organizativa de la Direccidon

General de Comunicacion (DICOM):

UNIDADES DE MAXIMA DIRECCION:

-Direccion General
-Subdirector General

UNIDADES ASESORAS:

-Departamento de Planificacion y Desarrollo, con:
-Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluaciéon de Planes, Programas y

Proyectos
-Division de Recursos Humanos

UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO:

~-Departamento Administrativo Financiero, corn:

-Divisidon de Compras y Contrataciones
-Division de Servicios Generales, con:
-Seccion de Mantenimiento
-Seccion de Mayordomia
-Seccion de Almacén y Suministro
-Secciéon de Transportacion
-Division de Contabilidad

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo
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-Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, con:

-Division de Administracidn Servicio TIC

-Division de Operaciones TIC

UNIDADES SUSTANTIVAS U OPERATIVAS:

-Direccion de Relacion Comunicacional, con:
-Division de Publicidad

-Direccion de Gestion Comunicacional

-Direccion de Produccion Comunicacional, con:
-Division de Audiovisuales

-Direccion de Comunicacion Digital

-Direccion Grafica y Digital, con:
-Division de Disefio Gréfico y Desarrollo Web

Direccion General de Comunicacién
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3.4. Organigrama Estructural.

Organigrama de la Direccion General de Comunicacion (DICOM)

Ministerio de la
Presidencia

(»MN‘.) Direccion General T
R e — bemamen

Sub-Direcior General

Division de
Recursos Humanos

ot Muioresy
et Y

Administrativo Tamahguas 4613
Financiero NI ENUT 2 WIS
I 1 1
Division de Division de Divisién de
Compras y Servicios Contabilidad
Contrataciones Generales

Crmsiin de | I Doscnn |

At i T8
[ —1
Seccion de Seccion de
Mantenimiento Mayordomia

p—

—
Seccion de Secciéh de
Almacény o
Suministro Transportacion

f T 1
" Relacon Direccion do Rirsceitn de Direccion de Direccion
Ceamunicedonal Gostion Comunicacional Comunicacional Comunicadon Digits) Griica y Digical
- 3
Ofvision de Divisién de Drscivs Graflco v
Pubbcidad Audiovisuales Desan ol o Web
VAP
q( b
i
s

acarn

Dreccién de Disefio Organizacional
Diclembre 2018
Resolucion Num. 1-2019
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IV. FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo 18



= s REPUBLICA Cédigo: DICOM-OF-001

—' ' nnm,”’c‘”a Creacién: Febrero 2019

Gon ia gente y para la gente

Fechas Actualizaciéon: N/A

Direccion General de Comunicacion

Manual de Organizacién y Funciones Proxima Revision:

Diciembre 2019

4.1. UNIDADES CONSULTIVAS O ASESORAS
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Titulo de la Unidad:

Naturaleza de la Unidad: Asesora

Codigo: DICOM-0OF-001

Fechas

Creacion: Febrero 2019

Actualizaciéon: N/A

Préxima Revision:
Diciembre 2019

Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Departamento de Planificacion y Desarrollo

Dependencia: Direccion General
Coordinacion con: Todas las unidades de la institucion
Organigrama:

Direccién General

Departamento de
Planificacion y Desarrollo

|
Division ge
Formulacién, Monitoreo y
Evaluacidén de Planes,

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la DICOM en materia de politicas, planes,
programas y gestiéon de calidad de la institucion, asi como de elaborar
propuestas para la ejecucidn de proyectos y cambios organizacionales,

incluyendo reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

a) Formular, en base a las politicas definidas por la Direccion General, las
normas, instructivos, procedimientos y metodologias establecidas por el
Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo y en coordinacién con

las demas unidades organizativas.

Direccion General de Comunicacién

Departamento de Planificacion y Desarrollo
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b) Elaborar y actualizar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Anual,

c) Asesorar a las demdas unidades en la preparacidon de los planes,
programas y proyectos a ser desarrollados por la institucion.

d) Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las
politicas y planes institucionales a través de la ejecucion de los
programas y proyectos.

e) Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucion, en
coordinacion con el Departamento Administrativo Financiero.

f} Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la
institucién, con otros organismos nacionales e internacionales.

g) Elaborar la Memoria Institucional Anual, recopilando las informaciones
de todas las areas involucradas.

h) Monitorear, actualizar y dar cumplimiento al Sistema de Metas
Presidenciales y sus indicadores, en coordinaciéon con las demas areas de
la institucion.

i) Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de
reingenieria de procesos, incluyendo los respectivos componentes
tecnologicos, a efectos de optimizar la gestion de la institucion en el
marco de las responsabilidades asignadas a la misma, para el
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos.

j) Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer
alternativas de solucién a problemas estructurales, operacionales y
funcionales de la institucion.

k) Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacidon y
adecuacion de la estructura organizativa de la instituciéon, asi como
elaborar los manuales de organizacion y funciones, politicas, normas y
procedimientos.

[} Suministrar en tiempo y forma las informaciones que requiera el
Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo conforme o establezca

Direccion General de Comunicacién
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Codigo: DICOM-0OF-001

Creacion: Febrero 2019
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Préxima Revision:

el reglamento de aplicacién de la ley de Planificacién e Inversiéon Publica,
asi como cumplir las resoluciones e instrucciones que emanen de la
misma.

m) Coordinar la elaboracién, actualizacion y monitoreo de los indicadores de

n)

P)

qa)

s)

gestion.

Asegurar el establecimiento y desarrollo de un Plan de Calidad a lo
interno, asi como supervisar todas las actividades relacionadas con la
Gestion de Calidad.

Gestionar la aplicacién e implementacion de Modelos de Gestion de
Calidad que contribuyan a la eficientizacién de los servicios que ofrece la
instituciéon a los demas organismos de Estado y a la ciudadania en
general.

Velar por la recoleccion y actualizacidon de los datos estadisticos que
sirven de soporte a la formulacién de planes para la toma de decisiones
en la institucioén.

Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados
al Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo para el
financiamiento de la cooperacién internacional.

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas de cooperaciéon
internacional de la instituciéon, en el marco de las politicas definidas por
el Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo.

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

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Planificacién y Desarrollo

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

Direccion General de Comunicacién

Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Titulo de la Unidad: Divisidon de Formulacién, 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 Institucién

Organigrama:

Departamento de
Planificacion y Desarrollo

15100
Fommulacidn, Monlitoreo y

Evduacion de Planes,

Objetivo General:

Coordinar y conducir, asi como monitorear y evaluar con los actores
institucionales involucrados, el proceso de formulacién de planes, programas y
proyectos.

Funciones Principales:

a) Realizar el proceso de conceptualizacion, formulacién y disefio del Plan
Estratégico y de los planes operativos de la Institucion.

b) Apoyar en la elaboracion y actualizacién del Plan Estratégico
Institucional.

Direccion General de Comunicacién
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¢) Monitorear y actualizar el Sistema de Metas Presidenciales y sus
indicadores.

d) Dar seguimiento a las metas e indicadores claves de ejecucion, a fin de
evaluar el cumplimiento en los plazos establecidos.

e) Participar en la coordinaciéon y supervision de todas las actividades
relativas al plan estratégico y los planes operativos de la Institucion,
considerando cronograma de los mismos.

f)y Formular planes, programas y proyectos diversos que impliquen
convenios interinstitucionales, tanto nacionales como internacionales.

g) Asesorar las diferentes unidades de la institucion en cuanto a la
formulacién de los programas y proyectos.

h) Participar en el proceso de elaboracidén del presupuesto de ingresos y
gastos de los proyectos.

i) Realizar el proceso de gestion de recursos o fuentes de financiamiento y
de asistencia técnica con las instituciones y organismos nacionales e
internacionales, segun requerimientos del Plan Estratégico.

j) Estudiar y analizar las propuestas de programas y proyectos
presentados por las diferentes unidades de la Institucion.

k) Evaluar y tramitar solicitudes de participacion en proyectos de caracter
social.

) Dar seguimiento a los proyectos en ejecucion financiados por
organismos nacionales e internacionales, elaborando reportes de
avances semanales y mensuales.

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

Direccion General de Comunicacién
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Estructura de Cargos:

Codigo: DICOM-0OF-001

Fechas

Creacion: Febrero 2019

Actualizaciéon: N/A

Préxima Revision:
Diciembre 2019

Encargado (a) Divisién 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 Administraciéon Puablica (MAP).

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo
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Titulo de la Unidad: Divisidn de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad: Asesora
Estructura Organica: El personal que lo integra

Relaciones de:

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

Direccion General

Divisién de
Recursos Humanos

Objetivo General:

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

Funciones Principales:

a) Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestién de los distintos
subsistemas de gestién de recursos humanos en coherencia con las
disposiciones de la Ley NUm. 41-08 de Funciéon Publica, y las que
emanen del Ministerio de Administracién Pdblica.

b) Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar y
controlar su ejecucién, y remitir al Ministerio de Administracion Publica
los informes relacionados con éste, asi como cualquier otra informacion
que le fuere solicitada.

Direccion General de Comunicacién
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¢) Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la
estrategia de la institucién o del sector.

d) Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de
Administracién Publica.

e) Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicion
de los perfiles, de acuerdo a las normas que emita el érgano rector.

f) Programar y coordinar el reclutamiento y selecciéon del personal, a
través de concursos de oposicidén, para dotar a la institucién de personal
idéneo.

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

h) Planificar y coordinar la evaluacién del desempefio del personal, a traves
de la metodologia que establezca el Ministerio de Administracién Publica.

i) Aplicar la politica de retribucién que se acuerde con el érgano rector de
la funcién publica.

j) Planificar y coordinar los procesos de induccidon, formacién vy
capacitacién del personal en coherencia con la estrategia institucional
para asegurar el crecimiento individual y organizacional.

k) Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora
correspondiente.

I} Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

m) Velar por la prevencién, atencidn y solucion de conflictos laborales, asi
como por la salud y seguridad en el trabajo, en coordinacién con el
Ministerio de Administracién Publica.

n) Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura
organizativa y de los demds procesos que de ello deriven.

0) Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y
capacitacién del personal, en coordinacién con el Instituto de
Administracion Publica (INAP) y otras entidades, tanto gubernamentales
y Nno gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las

Direccion General de Comunicacién
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evaluaciones del desempefio de los empleados y el Plan Estratégico.

p) Mantener actualizado el Manual de Cargos de la institucién, en
coordinacion con el Misterio de Administracién Publica (MAP).

q) Coordinar con el (MAP) la conformacién de una comision Ad-hoc para
resolver los conflictos laborales que se presenten.

r) Supervisar la preparacién, registro y control de la ndomina de pago de la
institucién, velando que las acciones y movimientos de personal sean
registrados debidamente en la misma.

s) Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de
Administracién de Servidores Publicos (SASP).

t) Realizar actividades de integracion de equipos y conciliacion laboral para
los empleados de la institucion.

u) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisidon de Recursos Humanos

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

Direccion General de Comunicacién
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4.2. UNIDADES AUXILIARES O DE APOYO
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Departamento de Planificacion y Desarrollo

Codigo: DICOM-0OF-001

Fechas

Creacion: Febrero 2019

Actualizaciéon: N/A

Préxima Revision:
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Titulo de la Unidad: Departamento Administrativo Financiero
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: Division de Compras y Contrataciones

Divisidon de Servicios Generales
Division de Contabilidad

Relaciones de:
Dependencia: Direccion General
Coordinacioén con: Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama:

Direccién General

Departamento
Administrativo
Financiero
[

[ I '
Division de Divisién de Division de
Comprasy Servicios Contabilicad

Contrataciones Generales

Objetivo General:

Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de los
recursos administrativos y financieros de la Direccion General de
Comunicacion.

Funciones Principales:

a) Aplicar las politicas y normas relacionadas con la administracién de los
recursos materiales y financieros de la institucidon, tomando en
consideracion las directrices trazadas por los correspondientes 6rganos
rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado.

Direccion General de Comunicacién
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b) Garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos para las
operaciones de compras y contrataciones que establece la ley y la
Direcciéon General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios vy
Concesiones, en su condicion de érgano rector.

¢) Coordinar y supervisar las labores de remodelacién, reparacion vy
mantenimiento de equipos y planta fisica que se realicen en la
institucién.

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

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

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

g) Tramitar el seguimiento del pago de la ndémina del personal fijo y
contratado.

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

i) Garantizar el servicio de transporte para la realizacién de las actividades
que realiza la Institucion.

j) 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.

k) Coordinar, con el Departamento de Planificacidn y Desarrollo, la
elaboracién y formulacién del presupuesto anual, conforme a las
prioridades de la Institucion, sefialadas por la Direccién General.

I) Realizar las actividades necesarias para gestionar la aprobacién del
presupuesto de la Institucién por parte de los organismos competentes.

Direccion General de Comunicacién
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m) Gestionar las modificaciones © ajustes presupuestarios necesarios
{coordinaciones de fondos) y la entrega de recursos complementarios en
los casos en que sean requeridos.

n) Garantizar el adecuado funcionamiento del modulo de operacion del
Sistema Integrado de Gestidn Financiera (SIGEF).

0) Aprobar, conjuntamente con la Direccion de la Institucion, los
compromisos vy libramientos correspondientes a 10s  recursos
presupuestarios, fondos reponibles y recursos extra - presupuestarios.

p) Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por la institucién.

q) Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones
econdmicas vy financieras de la Direccidon General de Comunicacién, a fin
de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad
gubernamental.

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

s) Velar por el uso y mantenimiento de un adecuado sistema de inventario
y activo fijo de la institucion.

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

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

v) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) Administrativo Financiero

Codigo: DICOM-0OF-001

Fechas

Creacion: Febrero 2019

Actualizaciéon: N/A

Préxima Revision:
Diciembre 2019

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Divisidon 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
Finandciero
1
Division de
Compias y
Contrataciones

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compra de materiales, servicios, mobiliarios
y equipos para la Direccion General de Comunicacion, cumplan con los
requerimientos de la Ley No. 340-06 de Compras y Contrataciones de Bienes,
Obras, Servicios y Concesiones, con sus modificaciones en la Ley No. 446-06.

Funciones Principales:

a) Garantizar que la adquisicién de bienes, obras, servicios y contrataciones
requeridos por la institucion, se realicen de acuerdo a lo establecido en la
Ley No. 340-06 de Compras y Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios
y Concesiones, con sus Modificaciones en la Ley No. 446-06.
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b)

)

h)

i)

Codigo: DICOM-0OF-001

Creacion: Febrero 2019

Fechas Actualizaciéon: N/A

Diciembre 2019

Préxima Revision:

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

Coordinar y supervisar el proceso de cotizacidon de bienes y servicios
solicitados por las diferentes unidades de la institucion.

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 Institucién.

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

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

Participar en el Comité de Compras, como estd establecido en la Ley No.
340-06 de Compras y Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios vy
Concesiones, con sus modificaciones en la Ley No. 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 funcidn afin o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Divisidon Compras y Contrataciones.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP).
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Titulo de la Unidad:

Naturaleza de la Unidad:

Estructura Organica:

Relaciones de:

Dependencia:

Coordinacién con:

Organigrama:

Codigo: DICOM-0OF-001

Fechas

Creacion: Febrero 2019

Actualizaciéon: N/A

Préxima Revision:
Diciembre 2019

Divisidn de Servicios Generales

Auxiliar o de Apoyo

Seccién de Mantenimiento
Seccién de Mayordomia

Seccién de Almacén y Suministro

Seccién de Transportacién

Departamento Administrativo Financiero

Todas las unidades de la Institucién

Departamen

Administrativo

Financiero

to

Division de

Servicios

Generales

Seccién de
Mantenimiento

Seccidn de
Mayordomia

Seccién de
Almacény
Suministro

Seccidn de
Transportacion

Objetivo General:

Garantizar la higiene y buen estado de la planta fisica, equipos y mobiliario, asi
como proporcionar adecuados servicios de transportacidn y suministro de

materiales y equipos a todas

Comunicacion (DICOM).

Funciones Principales:

las areas de

la Direccién General

de

a) Garantizar la limpieza e higiene de los equipos, mobiliarios e instalaciones

de la entidad.

Direccion General de Comunicacién
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b) Velar porque se ofrezca un adecuado servicio de bebidas y/o alimentos
al personal y/ o visitantes de la institucion.

¢) Asegurar el mantenimiento y reparacion de la plomeria, aparatos
sanitarios, instalacién eléctrica y equipos de la institucién.

d) Garantizar la recepcion y custodia de materiales y equipos en el almacén,
garantizando la distribucidon y entrega de los mismos a las areas que lo
requieran,

e) Asegurar el servicio de transporte para la realizacién de las actividades
de la institucion, asi como el adecuado mantenimiento y reparacion de la
flotilla vehicular,

f) Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a
construccién, reparacidon y mantenimiento de mobiliarios y equipos y
someterlos a la aprobacion correspondiente.

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

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

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

j) Velar por el buen clima de las oficinas y los espacios fisicos (area
sanitaria, mobiliario y equipo de oficina, puertas, ventanas, pintura,
entre otros).

k) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea
asignada por su superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) de Servicios Generales

Codigo: DICOM-0OF-001

Fechas

Creacion: Febrero 2019

Actualizaciéon: N/A

Préxima Revision:
Diciembre 2019

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Seccién de Mantenimiento
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia: Division de Servicios Generales
Coordinacion con: Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Division de
Servicios
Generales
1

Seccién de
Mantenimiento

Objetivo General:

Garantizar los servicios de mantenimiento a las instalaciones fisicas de la
institucién, asi como efectuar la reparacién y mantenimiento de los sistemas
eléctricos y de refrigeracion.

Funciones Principales:

a) Realizar el acondicionamiento y mantenimiento de la planta fisica (area
sanitaria, mobiliario y equipo de oficina, puertas, ventanas, pintura,
entre otros) y el drea de parqueo.

b) Coordinar y supervisar los trabajos de carpinteria, pintura, plomeria y
electricidad que se realizan en la institucién.

¢) Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a la planta eléctrica de
emergencias de la institucion.
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d) Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a

refrigeracion.

e) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a

los equipos de

los equipos

eléctricos (conexiones eléctricas, paneles, brakers, lamparas, entre

otras) y telefénicos.

f) Supervisar los trabajos de reparacion y mantenimiento ofrecidos por

empresas contratantes para tales fines.

g) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por

su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Mantenimiento

Los demas cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Seccién de Mayordomia
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia: Division de Servicios Generales
Coordinacién con: Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Division de
Servicios
Generales
1

Seccion de
Mayordomia

Objetivo General:

Mantener organizada y en éptimas condiciones de higiene y limpieza las areas,
mobiliarios y equipos de oficina para garantizar las actividades cotidianas y
rutinarias de la institucion.

Funciones Principales:

a) Realizar el aseo diario (limpieza de bafios, ventanas, pisos paredes) del
plantel de la institucién y dreas conexas.

b) Atender las solicitudes de servicios requeridas por los empleados, a
fin de satisfacer las necesidades de los mismos (café, té, agua, entre
otros).
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¢) Solicitar y programar las necesidades de materiales, equipos vy
suministros para la ejecucion de los servicios de limpieza y organizacion
que se ofrecen y controlar su uso.

d) Participar en la ubicacién y reubicacién del mobiliario y equipo de la
entidad cuando sea requerido.

e) Realizar los servicios de jardineria, asi como el manejo y disposicion de
desechos domésticos, residuos o materiales.

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

Estructura de Cargos
Encargado (a) Seccion de Mayordomia

Los demas cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Seccidén de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:
Dependencia: Division de Servicios Generales
Coordinacién con: Todas las unidades de la institucion

Organigrama:

Division de
Servicios
Generales

___'s

Seccién de
Almacén y
Suministro

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos
en la Direccion General de Comunicacion.

Funciones Principales:

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

b) Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén
y garantizar la seguridad de los mismos.

¢) Distribuir los materiales y equipos hacia las diferentes unidades de la

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

e) Garantizar la seguridad y proteccidén de las areas fisicas del almacén,
segun las normas establecidas.

fy Participar en los inventarios de materiales realizados peridodicamente por
el area de Contabilidad.

g) Realizar cualquier funcion afin 0 complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccién de Almacén y Suministro

Los demas 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:

Codigo: DICOM-0OF-001

Fechas

Creacion: Febrero 2019

Actualizaciéon: N/A

Préxima Revision:
Diciembre 2019

Seccion de Transportacion

Auxiliar o de Apoyo

El personal que la integra

Divisidn de Servicios Generales

Todas las unidades de la Institucién

Division de
Servicios
Generales

Seccion de
Transportaciéon

Coordinar la prestacion de servicios de transporte a las diferentes areas de la
institucién, asi como velar por la prolongacidon de la vida util de la flotilla
vehicular mediante el debido mantenimiento y reparacion de la misma.

Funciones Principales:

a) Proporcionar servicio de transporte a las diferentes dreas de la entidad,
distribuyendo los vehiculos y asighando los choferes para los mismos.

b) Coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento y reparacién de
la flotilla vehicular de la Institucion.

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

Direccion General de Comunicacién
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d) Programar y coordinar las necesidades de materiales, equipos vy
suministros para la ejecucién de los servicios de transporte y para la
reparacion y mantenimiento de los vehiculos.

e) Velar porque las placas, los sequros y revistas de los vehiculos de la
institucién se mantengan al dia.

f) Llevar registro de la flotilla vehicular que posee la entidad tomando en
cuenta el tipo, afio, capacidad, velando porque los mismos se
encuentren en optimas condiciones.

g) Solicitar y controlar el aprovisionamiento de combustibles y lubricantes
para los vehiculos de la institucién cuando sean necesarios.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccidén de Transportacion

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Contabilidad
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 Institucién

Organigrama:

Departamento
Administrativo
Financiero

]

Divisién de
Contabilidad

Objetivo General:

Garantizar el registro contable de todas las transacciones econdémicas vy
financieras de la Direccién General de Comunicacion, 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:

a) Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por
pagar y demas operaciones contables de la institucion, de acuerdo a los
principios de contabilidad generalmente aceptados.

b) Mantener, el control de los activos de la institucidon actualizando el
inventario en materia de compra, ubicacién, depreciacién y retiro.

¢) Realizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarla a las
instituciones correspondientes para fines de aprobacion, llevando el
control de todos los libramientos hasta que sean pagados.
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d) Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad
Social y Salud Ocupacional.

e) Mantener actualizados el inventario de todos l|os bienes muebles
existentes con las informaciones concernientes a ubicacién, empleado a
quien esta asignado, descripcion, fecha y valor de adquisicién, condicién,
y valor en libro de la institucién.

f) Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las
autoridades de la Direccidn General de Comunicacion, asi como los
estados financieros que reflejen los activos, pasivos y el patrimonio de la
institucion.

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

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

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

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

k) Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentas
con la institucién.

I} 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 reponibles de bienes muebles, entre otros.

m) 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.
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n) Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada) asi
como el descargo de los bienes muebles, previa aprobacidén de las
instancias correspondientes.

o) Informar a la DIGECOG todos los movimientos en el inventario, a través
del Sistema previsto para registro.

p) Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de
acuerdo a las normas establecidas.

q) Realizar cualquier funcién afin 0 complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

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 Administraciéon Puablica (MAP).
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Naturaleza de la Unidad:

Estructura Organica:

Relaciones de:
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Departamento de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién

Auxiliar o de Apoyo

Division de Administracion Servicio TIC
Division de Operaciones TIC

Direccién General

Todas las unidades de la Institucién

Direccién General

DeparEmenEo de

Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

Division de L
o . Division de
Ad t >
SQICil:siora'ﬁlgn Operaciones TIC

Objetivo General:

Diseflar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnoldgica de
DICOM y de las actividades relacionadas con la planificacion, definicién de
estrategias, direccién y arquitectura de tecnologias de la informacién, 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:

a) Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicidn
de estrategias y direccidon de la arquitectura de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (TIC).
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b) Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas
y procedimiento en materia de TIC en la DICOM.

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

d) Proporcionar soporte técnico en las ruedas de prensa, discursos, eventos
y actos (transmisiones, cobertura, sonido).

e) Velar por el buen uso, estado y condiciones de los equipos audiovisuales
y de transmision.

f) Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefo,
desarrollo, implementacién y soporte de los programas y sistemas que
apovan los procesos esenciales de la DICOM,

g) Disponer de los servicios de tecnologias de la informacidn y de
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas
de la institucion.

h) Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su
distribucion entre las unidades administrativas que las requieran.

i} Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién
y la infraestructura TIC de la DICOM.

j) Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de
las metas de la DICOM, asegurando la calidad de la plataforma vy la
informacién que se genera.

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

I} Promover, en coordinacién con la Division de Recursos Humanos, un
programa de capacitaciéon continua para el personal de las areas que
estan conectadas a la red, a fin de recibir los entrenamientos pertinentes
para su actualizacién frente a los cambios tecnolégicos y las normas
vigentes.
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m) Diseflar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de
respaldo a la base de datos institucional para afrontar casos de
emergencias.

n) Fomentar la integracién a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas
bases de datos en linea.

o) Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral
que automatice las operaciones y procesos de la DICOM, fomentando la
comunicacion interna mediante el uso intensivo de las TIC.

p) Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién
y administraciéon de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de
datos, redes), asi como el aseguramiento de la continuidad de las
operaciones.

qQ) Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la
Institucion alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno
Electrénico, mediante el intercambio, acceso y uso de la informacién por
los usuarios internos y externos.

r) Proporcionar soporte técnico en las ruedas de prensa, discursos, eventos
y actos (transmisiones, cobertura, sonido).

s) Velar por el buen uso, estado y condiciones de los equipos audiovisuales
y de transmisién.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Administracion Servicio TIC
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Tecnologias de |a
Informacién y Comunicacion

Coordinacién con: Todas las unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento de Tecnologias
de la Informacién y
Comunicacion

Divisién de
Administracién
Servicio TIC

Objetivo General:

Garantizar las actividades de soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica,
incluyendo el soporte funcional y mesa de ayuda a los usuarios de los servicios
TIC.

Funciones Principales:

a) Garantizar |la asistencia y el soporte necesario a todos los usuarios de los
sistemas, para el uso de las aplicaciones en forma correcta y
homogénea, garantizando la operacion y la gestidn eficiente de todas las
funciones comprendidas en la Institucién.

b) Garantizar la asistencia y el soporte necesario para instalar y operar los
equipos audiovisuales y de transmision.
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¢) Dar respuesta rapida a las consultas e incidentes provenientes de los
usuarios internos y/o externos de las aplicaciones, permitiendo realizar
la asistencia, el seguimiento y cierre de los mismos.

d) Gestionar la elaboracién de informes y estadisticas de solicitudes
tramitadas y servicios de soporte.

e) Dar seguimiento a la recepcién, analisis y solucidén de solicitudes de
servicios.

f) Promover el entrenamiento y asesoria a los usuarios de los sistemas en
el manejo de los mismos.

g) Garantizar el procesamiento, andlisis y publicacidon de la informacién
estadistica de los sistemas informaticos que administra la institucion,
generando los reportes y las estadisticas apropiadas para la toma de
decisiones.

h) Supervisar la Administracion del Datawarehouse (Almacén de Datos)
donde se guarda toda la informacidén histérica de los sistemas
informaticos que administra la Direccidén General de Comunicacion.

i}y Desarrollar mecanismos que garanticen la calidad de la data almacenada
y ejecucion de las acciones que se requieran en consecuencia.

j) Supervisar el disefio y elaboracién de los cubos de datos necesarios,
para la debida explotacion de los datos por parte de los usuarios
internos y externos de los sistemas informéticos que administra la
institucién, a través de los reportes y consultas disponibles para tales
fines.

k) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisidon de Administracion Servicio TIC

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

Direccion General de Comunicacién
Departamento de Planificacion y Desarrollo 55



= s REPUBLICA Cédigo: DICOM-OF-001

—' ' nﬂmmmﬂﬂn Creacién: Febrero 2019

Gon ia gente y para la gente

Fechas Actualizaciéon: N/A

Direccion General de Comunicacion

Manual de Organizacién y Funciones Proxima Revision:

Diciembre 2019

Titulo de la Unidad: Division de Operaciones TIC
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Departamento de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Coordinacién con: Todas las unidades de la Institucién

Organigrama:

Departamento de Tecnobgias
de la nformacién y
Comunicacion

]

Divislén de
Operaciones TIC

Objetivo General:

Operar y administrar la infraestructura tecnoldgica, tales como servidores,
base de datos, redes, asi como el seguimiento de la continuidad de las
operaciones.

Funciones Principales:

a) Mantener la integridad y seguridad de los servidores y sistemas que
soportan las operaciones de la institucion.

b) Administrar las bases de datos, la programacion, resolucion de
problemas y otros servicios técnicos relacionados con las mismas.

¢) Realizar mantenimiento a la informacién requerida sobre elementos de
configuracion de la infraestructura de TIC, gestionando dicha
informacién a través de la Base de Datos de Configuraciéon (CMDB).
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d) Monitorear periddicamente l|a configuracion de los sistemas en el
entorno de producciéon, a fin de compararla con la informacién
almacenada en la CMDB para corregir posibles discrepancias.

e) Mantener en funcionamiento a los elementos de red y comunicacion que
soportan las operaciones de la institucion.

f) Gestionar los riesgos que podrian afectar severamente la prestacion de
los servicios tecnologicos, a fin de reducir y planificar la rapida
restauracién de los mismos, en casos de desastres.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Divisién de Operaciones TIC

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Direcciéon de Relacion Comunicacional
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: Divisién de Publicidad

Relaciones de:

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

Direccién General

]
Direccion de
Relacién
Comunicacional
|
Division de
Publicidad

Objetivo General:

Garantizar la relacién entre la Direccion General de Comunicacién, los
comunicadores de los medios de televisién, radio, medios digitales, impresos y
redes sociales, asi como velar por la colocacion de la publicidad en los medios
de comunicacién.

Funciones Principales:

a) Gestionar de manera permanente la relacion con los comunicadores y
medios de comunicacion.

b) Dirigir, planificar, colocar, supervisar y velar por la colocacién
publicitaria, de acuerdo al nuevo mapa mediatico del pais.
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¢) Gestionar con medios de comunicacién la difusidn de actividades,
eventos, actos, discursos y ruedas de prensa en tiempo real o diferido.

d) Formalizar los contratos de publicidad y velar por el cumplimiento de
éstos.

e) Monitorear |la pauta publicitaria de la DICOM y mantener actualizada la
parrilla de colocacion en todo el territorio nacional.

f} Coordinar la visita de los Ministros, Directores Generales y funcionarios
del Gobierno a medios de comunicacién como método de rendicidon de
cuentas permanente.

g) Coordinar vy planificar talleres, reuniones y capacitacidn a los
comunicadores, en conjunto con el Departamento de Planificacidén y
Desarrollo.

h) Apoyar a las areas de Comunicacién de los Ministerios, Direcciones
Generales e instituciones del Gobierno en la gestion de la colocaciéon
publicitaria.

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

Estructura de Cargos:
Director (a) Relacion Comunicacional

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Publicidad
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Direccién de Relacién Comunicacional
Coordinacion con: Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:
Direccién de

Relacién Comunicacional

|
Divisién de
Publicidad

Objetivo General:

Elaborar, desarrollar y monitorear la pauta de contratacién de publicidad de la
instituciéon que sirve como herramienta de difusidon legitima de las politicas
publicas ejecutadas por el gobierno, que benefician, informan y orientan a la
poblacién.

Funciones Principales:

a) Planificar, dirigir y realizar la producciéon de anuncios publicitarios de
las ejecutorias y acciones del Presidente y de las instituciones vy
colocarlos en los medios de comunicacion.

b) Elaborar la pauta de la Direccién General de Comunicacion, de acuerdo
al nuevo mapa mediatico.

¢) Monitorear el cumplimiento de los acuerdos contractuales con los medios
de comunicacion relacionados con la difusion de los contenidos
(publicidad) de la DICOM.
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d) Evaluar, analizar y proponer, de acuerdo al cambio de la comunicacion
en los tiempos, una nueva estrategia para la colocacidén segun la
movilidad y distribuciéon del mapa mediatico.

e) Canalizar las propuestas publicitarias de TV, Radio, Blogs, revistas,
periddicos impresos, eventos especificos y programas de temporada,
enviadas por los microempresarios de la comunicacion y los principales
medios de todo el territorio nacional, previa autorizacion de la Direccion
General y la Direccion de Relacion Comunicacional.

f) Elaborar propuesta de pauta publicitaria, bimensualmente y a nivel
nacional, con los medios aprobados, estableciendo el compromiso
econdmico que asumira la institucién durante el periodo establecido y
presentarla para autorizacion al Director General.

g) Procesar las ordenes de colocacion y contratos (de ser necesario),
tomando en cuenta que el comunicador y/o medio esté legalmente
constituido como empresa o persona fisica.

h) Solicitar a los proveedores, via correo o por teléfono, los documentos
actualizados para la elaboracion de perfil y orden de colocacién en el
sistema de publicidad OPI-DICOM y remitir alerta de seguimiento de
aceptacion de la orden de colocacion.

i) Colocar Banner Publicitario de la Direccién General de Comunicacién en
los Portales digitales.

j) Organizar y coordinar el media tours de todo el Gobierno en medios de
comunicacion.

j) Realizar cualquier funcién afin 0 complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de Division de Publicidad

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Direccién de Gestidén Comunicacional
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

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

Direccion General

]
Direccién de
Gestién Comunicacional

Objetivo General:

Gestionar y dar cobertura en comunicacién a las ejecutorias del Presidente de
la Republica, ministerios y demas instituciones gubernamentales, atendiendo a
las politicas de comunicacion, asi como garantizar el funcionamiento del
Sistema de Comunicacién Gubernamental (SICOM).

Funciones Principales:
a) Garantizar el registro, cobertura y distribucién de las acciones

comunicacionales de la Presidencia de la Republica.

b) Socializar, distribuir y difundir las ejecutorias del Gobierno, a través de
notas de prensa.

¢) Realizar las convocatorias a los medios de comunicacidn para la
cobertura de actividades encabezadas por el Presidente de la Republica.
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d) Mantener el portal de la Presidencia actualizado con informaciones sobre
el impacto de las politicas publicas y la accién presidencial en los
ciudadanos.

e) Realizar los contenidos comunicacionales escritos de las actividades del
presidente de la Republica, ministerios, direcciones e Instituciones del
Gobierno, como las organizadas por la DICOM.

f) Estudiar, analizar y proponer a la Direccion General nuevos modelos,
métodos, formas y formatos de comunicacidn, de acuerdo a la
revolucién de los contenidos en el tiempo v las redes sociales.

g) Garantizar el archivo digital de las notas de prensa de los eventos
realizados por el Gobierno.

h) Impartir talleres, actividades, cursos de formacién a responsables de
comunicacion de las instituciones, con el fin de tener homologadas
formas, formatos y metodologias, en temas comunicacionales.

i) Velar por la vinculacidn en los contenidos de comunicacidén de las
politicas publicas con el plan de Gobierno.

j) Realizar cualquier funcién afin 0 complementaria que le sea asignada por

su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Director (a) de Gestion Comunicacional

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Direccién de Produccién Comunicacional
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva y Operativa
Estructura Organica: Division de Audiovisuales

Relaciones de:

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

Direccién General

1
Direccion de
Produccion
Comunicacional

]
Divisién de
Audiovisuales

Objetivo General:

Garantizar la produccion de audio, videos y contenidos comunicacionales de las
ejecutorias y accion Presidencial, que permita la rendicion de cuenta
permanente del impacto de las politicas publicas, a nivel nacional e
internacional.

Funciones Principales:

a) Planificar y organizar la creacién de material audiovisual, que incluye
manejo y realizacién de los contenidos y servicios audiovisuales para redes
sociales y medios de comunicacion, a fin de difundir al publico las
ejecutorias de la Presidencia de la Republica.

b) Establecer, bajo la orientaciéon de la Direccion General, los contenidos y
relatos del impacto de las politicas publicas y la acciéon Gubernamental.

c) Generar los contenidos audiovisuales y de audio para la colocacion
publicitaria de la DICOM como de otros ministerios, direcciones o
instituciones que la Direccién General apruebe,
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d) Garantizar el soporte a otras instituciones de la Administracion Publica
en la elaboracion de contenidos audiovisuales de sus ejecutorias

e) Garantizar el mantenimiento y actualizacién del archivo de imagenes
audiovisuales y el cumplimiento de los procedimientos de
almacenamiento, en coordinacién con el Departamento de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion.

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

Estructura de Cargos:
Director (@) de Produccién Comunicacional

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracion Pdblica (MAP).
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Divisidn de Audiovisuales

Sustantiva u Operativa

El personal que la integra

Direccién de Produccidn Comunicacional

Todas las unidades de la Institucién

Direccion de
Produccidn
Comunicacional

Objetivo General:

Divisién de
Audiovisuales

Garantizar la produccién de audiovisuales, material informativo, fotografico y
realizar videos, a fin de difundir a la ciudadania las ejecutorias de la Presidencia
de la Republica y las instituciones del estado.

Funciones Principales:

a) Dirigir y producir materiales audiovisuales que divulguen las ejecutorias

y politicas de la Presidencia de la Republica.

b) Realizar documentales y cortos de televisidn acerca de las ejecutorias de
la Presidencia de la Republica.

¢) Elaborar contenidos audiovisuales de apoyo a la creacién de la identidad

nacional, del Gobierno y de las instituciones.
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d) Editar contenidos audiovisuales que apoyen l|la estrategia de
comunicacion y la construccién de la identidad Gobierno - Sociedad

e) Proveer, bajo la orientacidon de la Direccidon General, asistencia a los
ministerios y demas organismos de la Administraciéon Publica en la
creacion de contenidos audiovisuales que apoyen su identidad, su
misién, y su vinculo con la sociedad.

f) Asegurar que los contenidos de |os audiovisuales institucionales
contribuyan al cumplimiento de los objetivos establecidos en materia de
comunicacion.

g) Elaborar guiones relativos a las politicas publicas ya ejecutadas por los
ministerios y demas organismos de la Administracién Pablica y en base
a las Metas Presidenciales

h) Realizar cualquier funciéon afin 0 complementaria, que le sea asignado

por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Encargado (a) de Division de Audiovisuales

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Direccidén de Comunicacién Digital
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Direccién General
Coordinacion con: Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:
Direccion General
[
Direccion de

Comunicacion Digital

Objetivo General:

Comunicar las ejecutorias, politicas publicas, accién presidencial, cumplimiento
de metas y acciones de las instituciones publicas, a través de las redes sociales
y los medios digitales asi como monitorear las redes sociales y canalizar
solicitudes de ciudadanos.

Funciones Principales:

a) Difundir, contar, compartir y comunicar, a través de la red social Twitter
U otras redes sociales, la accién Presidencial, la implementacion de las
politicas publicas, las ejecutorias del Gobierno y su impacto en los
ciudadanos.

b) Mantener actualizada la pagina de Internet de la institucidén con la
publicacion de informaciones, noticias y videos de las actividades de la
Presidencia de la Republica.
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¢) Monitorear y compartir las informaciones de caracter Gubernamental en
medios digitales y redes sociales para que las misma sean visibilizadas
en las redes de la Presidencia y de otras instituciones.

d) Realizar encuentros, charlas, talleres, capacitacion, nivelacion vy
readecuaciéon en temas de comunicacion digital con las instituciones
publicas.

e) Realizar cualquier funcion afin 0 complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
Director (a) de Comunicacién Digital

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Puablica (MAP).
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Direccién Gréfica y Digital

Sustantiva u Operativa

Division de Disefio Grafico y Desarrollo Web

Direccion General

Todas las unidades de la Institucién

Direccion General

Objetivo General:

Direccién
Grafica y Digital

Divisién de
Disefo Grifico y
Desarrollo Web

Velar por la identidad visual gubernamental, disefando, creando e innovando

contenidos graficos y digitales que permitan comunicar, de forma répida y
Gobierno y la acciéon

Presidencial, de acuerdo a la estrategia de comunicacion trazada por la DICOM.

organizada, a los ciudadanos

Funciones Principales:

la ejecutoria del

a) Disefiar, crear, actualizar y mantener |la pagina web de la Presidencia.

b) Crear las piezas graficas necesarias para mantener la identidad

Gubernamental.

¢) Convertir en infografias digitales el impacto de las Politicas Publicas.
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d) Apoyar, diseiar, crear, e implementar mejoras y recomendaciones, en
materia comunicacional a portales de instituciones del Gobierno.

e) Proponer y coordinar, con la Oficina Presidencial de las Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones, las normativas de los portales del
Gobierno, en lo que se refiere a los contenidos, a los fines de
estandarizacion.

f) Disefiar, crear, mantener e implementar aplicaciones informaticas que
sirvan para informar a los ciudadanos y ciudadanas de las politicas
publicas; compartirlas, difundirlas y verlas en tiempo real.

g) Crear contenidos de avisos, informaciones y disefios para imprimibles

h) Crear, generar y actualizar los banners, portadas, animaciones graficas
de los videos, historias y portadas de audio de medios digitales,
ejecutorias, coberturas, entrevistas, discursos y politicas publicas.

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

Estructura de Cargos:
Director (a) de Gréfica y Digital

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administraciéon Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad: Division de Disefio Grafico y Desarrollo Web
Naturaleza de la Unidad: Sustantiva u Operativa
Estructura Organica: El personal que la integra

Relaciones de:

Dependencia: Direccién Gréfica y Digital
Coordinacion con: Todas las unidades de la Institucion
Organigrama:
Direccion

Grafica y Digital
|
Division de
Disefio Graficoy
Desatrolo Web

Objetivo General:

Administrar, mantener, configurar, disefiar e implementar paginas webs vy
componentes tecnoldgicos que faciliten la comunicacion visual Gobierno vy
Sociedad.

Funciones Principales:

a) Administrar, innovar y mantener el portal web y las aplicaciones de la
Presidencia de la Republica Dominicana.

b) Administrar, actualizar, mantener vy velar porque el portal de Datos
Abiertos, de Trasparencia y los contenidos dindmicos mensuales,
bimensuales, trimestrales y semestrales estén actualizados y al dia.

¢) Diseflar la estructura funcional de la péagina web, en cuanto a colores,
formatos, animaciones publicitarias (banners) y demas areas informativas
y tecnoldgicas que se incluyen en la misma.
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d) Elaborar y coordinar los elementos visuales a ser utilizados en publicidad
y paginas web.

e) Crear disefios usando ilustraciones, tipografia, fotografias y programas
de artes grdficas.

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

Estructura de Cargos:
Encargado (a) Division de Disefio Grafico y Desarrollo Web

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