Ficha de Atribuciones por
Unidad Administrativa

Unidad Administrativa: Unidad de Comunicacion Institucional

l. Fundamento Legal

e Decreto Legislativo No. 218-96 de fecha 17 de diciembre de 1996, se reform¢ la
Ley General de la Administracidn Publica, definiéndose el marco de competencias
de las Secretarias de Estado y redisefidndose, entre otras medidas, algunas de las
estructuras organico-funcionales de la Administracién Publica, como parte del
proceso de reforma del Estado.

e Decreto Ejecutivo PCM — 008-97, mediante el cual el presidente de la Republica en
Consejo de ministros se aprobé el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento
y Competencias del Poder Ejecutivo.

“Articulo 41.-La Unidad de Comunicacion Institucional que coordina la Secretaria General,
tiene a su cargo los asuntos relacionados con la divulgacion de las actividades de la
Secretaria de Estado, servicios de informacién y prensa y la atencion de asuntos
protocolarios”.

Il. Objetivo

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades desarrolladas por el personal de
la Direccién de Comunicacion Institucional de la secretaria de estado; asi mismo
realizar las funciones de informacion, prensa y divulgacién de las actividades de la
secretaria con los medios de comunicacién y publico en general, asi como coordinar
los actos protocolarios de acuerdo a politicas establecidas, lineamientos, directrices
y reglamentos que rigen en materia de comunicacion institucional, en procura de la
buena imagen y credibilidad de la institucion.
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Funciones

Asesorar al ministro en materia de comunicacion social.
Planificar y manejar la politica de prensa e informacion de la secretaria.

Mantener informado al titular de la secretaria de las diferentes noticias
publicadas por los medios privados de informacién relacionadas con la
institucion.

Realizar anadlisis de prensa sobre asuntos que competen a la secretaria y
preparar la redaccién de comunicados o articulos, boletines y aclaraciones
publicas.

Revisar y aprobar de acuerdo con la politica establecida por la secretaria
toda la informacion antes de ser divulgada.

Preparar el mensaje que el titular de la secretaria transmite al pais a través
de discursos, videos y articulos de prensa.

Organizar y dirigir las conferencias de prensa de la secretaria, convocar a
los periodistas, actuar como maestro de ceremonia y proporcionarles el
boletin con la informacién relacionada con el acto.

Desarrollar y ejecutar un programa de comunicacion institucional.
Mantener comunicacion diaria con los funcionarios de la secretaria, para
conocer sus actividades y poder canalizar la informacion a los periodistas

que cubren la fuente o solicitan la misma.

Asistir al sefior secretario de estado y demas funcionarios en los eventos
que ellos lo requieran.

Coordinar los eventos a desarrollar por el despacho ministerial y reuniones
especiales atendiendo los actos protocolarios.

Supervisar las funciones que desarrolia el personal asignado a la direccion.
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m) Participar en reuniones de los directores con el sefior secretario de estado.

n) Elaborar los informes mensuales y trimestrales de las actividades
realizadas.

0) Mantener actualizada la base de datos de los contactos de los medios de
comunicacion en general.

Iv. Organigrama
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Msc. Carmen Yolanda Torres Nufiez
Jefe de unidad de Comunicacién Institucional
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para:

de:

Asunto: Remisidn de informacion memorandum UTAIP-SEDESPA-007-2025

MEMORANDUM
UCI - SEDESPA-001-2025

Sandy Karyna Palma Rodriguez
Oficial de transparencia
Unidad de trasparencia y acceso a la informa 031 publica.

Carmen Yolanda Torres Nufiez
Directora de Comunicacion Institucional AArna kz

—

Fecha: jueves 9 de enero del 2025

Por este medio, y en respuesta al Memorandum UTAIP-SEDESPA-007-2025, remito
informacidn solicitada, adjunto a este documento se envia en detalle las atribuciones de
la unidad de Comunicacion Institucional en base a la estructura sugerida.

Atentamente
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DE: SANDY KARYNA PALMA RODRIGUEZ
Oficial de Informacion Publica | OIA

ASUNTO: INFORMACION DE OFICIO PARA ACT R
DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

FECHA: LUNES, 06 DE ENERO DEL 2025

NN
Por este medio me es grato dirigirme a su persona en mi condicion de Oficial de
Informacion Publica (OIP), de esta Secretaria de Estado en esta oportunidad para
solicitarle la remision de la Informacion de Oficio generada y/o en custodiade la Unidad
Administrativa, que usted dirige la que serd utilizada para actualizar el Portal de
Transparencia Institucional en el Portal Unico del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica, y se detalla a continuacion la informacion requerida:

FICHA DE LAS ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: La misma debe detallar:
a) Fundamento Legal de Creacion

b) Objetivo SRt S Paon e PESRRLL
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La informacion deberd ser remitida a mas tardare éroternes—

afio al correo electroruco Mmu@se&iemmﬂﬂu Lo anterior se SOllCltCl en el
marco de ta Ley de Trcmsparencm y Acceso a la Informacion Publica, sus Reglamentos y
Lineamientos emitidos por el IAIP. EL DOCUMENTO ENVIADO DEBERA CONTENER EL
NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y/0O RUBICA EN COLOR AZUL, PUESTO Y SELLO DE LA
AUTORIDAD DE LA UNIDAD. EN EL CASO DE QUE LO SOLICITADO NO: ESTE DIPONIBLE POR
ENCONTRARSE EN PROCESO DE APROBACION Y/O NO SE,’HA REALIZADO PROCESOS DE
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FUNDAMENTO LEGAL: ARTICULO 17.- OBLIGACION DE ACTUALIZAR LA INFORMACION. Las
instituciones obligadas deberdn asegurar la actualizacion mensual de la informacion sefialada
en el articulo 4 y 13 de LTAIP

NOTA: EL NO CUMPLIMIENTO DE LOS TIEMPOS, PUEDE HACERLO SUJETO ASANCION PORELIAIP, . .l
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¥ SEGUIMIENTL

ACCESO A LA INFORMACION PUJBLICA. .
RECILIDO

Atentamente.
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