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DESPACHO DEL MINISTRO(A)(A) DE COMUNICACION

1.  NIVELJERARQUICO
Superior
5.1 DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Presidencia del Estado

2. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES

3.1 Viceministerio de Gestion Comunicacional

3.2 Viceministerio de Politicas Comunicacionales
3.3 Unidad de Auditoria Interna

3.4 Unidad de Transparencia

3.5 Direccion General de Asuntos Juridicos

3.6 Direccion General de Asuntos Administrativos
3.7 Direccion General de Planificacién

3.8 Gabinete

3. OBIJETO

Proponer, disenar, definir y ejecutar politicas, estrategias y normas de
comunicacion gubernamental y dirigir la gestion administrativa y operativa del

Ministerio de Comunicacién, conforme a la normativa vigente.

4. FUNCIONES GENERALES

5.1 Proponer, disefar y definir politicas, estrategias y normas de

comunicacién gubernamental.

5.2 Promover y regular el desarrollo de la comunicaciéon gubernamental.
5.3 Formular y aplicar politicas de comunicacidn gubernamental,
asegurando su compatibilidad con las estrategias aprobadas por el Plan

Nacional de Desarrollo.

5.4 Organizar y desarrollar un sistema de informacién que investigue y

sistematice demandas sociales y de opinidon publica.
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DESPACHO DEL MINISTRO(A)(A) DE COMUNICACION

5.5 Dirigir y coordinar las acciones de informacién y comunicacion
interministerial e interinstitucional del Organo Ejecutivo.

5.6 Difundir las politicas de Gobierno Del Estado Plurinacional.

5.7 Promover la difusion de la imagen del Estado a través de los medios de
comunicacion, en coordinaciéon con las instancias que correspondan.

5.8 Planificar, orientar vy supervisar la politica de relacién del Organo
Ejecutivo con los medios de comunicacién gubernamentales

5.9 Coordinar con los Ministerios de Estado las tareas de monitoreo de
informacién

5. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva.

6. COORDINACION INTERNA
Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién

7. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
Con entidades del Organo Ejecutivo Plurinacional, Medios de Comunicacién
(Prensa y Televisién), Directores de Comunicacidon del Organo Ejecutivo
Plurinacional, Ministerios del Organo Ejecutivo, Organizaciones y Movimientos

Sociales y Otras Instituciones.

De Tuicién: Con Bolivia TV.
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GABINETE

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Ministro(a) de Comunicacion.

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna

4. OBIJETO

Atender el protocolo del Ministro(a) de Comunicacién y administrar los
servicios de gestion de documentos, el sistema de archivos, y las relaciones
publicas del Ministro(a).

5. FUNCIONES GENERALES

5.1. Realizar la coordinacién intra e interinstitucional del Ministerio de
Comunicacién

5.2. Revisar documentacion que ingresa al Despacho antes de la firma del
Ministro(a)

5.3. Derivar documentos y hojas de ruta de acuerdo a competencias y
funciones

5.4. Coordinary actualizar la agenda del Ministro(a)

5.5. Coordinar los viajes del Ministro(a) a nivel nacional e internacional

5.6. Supervisar la recepcién y despacho de correspondencia del Despacho del
Ministro(a) de Comunicacion

5.7. Elaborar documentacién requerida por el Ministro(a)

5.8. Realizar el seguimiento de las minutas de comunicacidn, peticiones de
informes escritos y otros requerimientos externos.

5.9. Efectuar la gestion de relaciones publicas y protocolo del Ministro(a)
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GABINETE

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Administrativa
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

1. NIVEL JERARQUICO
Ejecutivo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Ministro(a) de Comunicacién

3. AREAS Y/0O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguno.

4, OBIJETO

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los Sistemas de Administracion y
de los instrumentos de control interno incorporados a ellos; determinar la
confiabilidad de los registros y Estados Financieros, y analizar los resultados y la
eficiencia de las operaciones de la Entidad. (Art. 152 Ley 1178)

5. FUNCIONES GENERALES

5.1. Evaluar la eficacia de los sistemas de administracién y de los
instrumentos de control interno incorporado a ellos, asi como el grado de
cumplimiento de las normas que regulan estos sistemas.

5.2. Determinar la confiabilidad de los registros y Estados Financieros de
acuerdo con las normas y disposiciones aplicables para el efecto.

5.3. Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, actividades,
unidades organizacionales o programas respecto a indicadores
apropiados.

5.4. Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y
otras normas legales aplicables y obligaciones contractuales.

5.5. Determinar el grado de implantacién de las recomendaciones emitidas en
los informes de auditoria interna y externa.

5.6. Determinar las actividades a realizar para la elaboracién de Ia
planificacion operativa anual de la unidad.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

6.  CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES

Asesoramiento y Control.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades que tengan relacién con sus funciones.
8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con la Contraloria General de la Republica.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo.
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Ministro(a) de Comunicacion.
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.
4. OBIJETO
Promover una cultura de transparencia asi como la lucha contra la corrupcion
5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Coordinar con el Ministerio de Transparencia y lucha contra la
corrupcién la implementacion de la Politica de Transparencia

5.2 Asegurar el acceso a la informacién publica

5.3  Supervisar la actualizacidon permanente de la pagina web del Ministerio
de comunicacién

5.4  Supervisar la implementacion de un archivo institucional de
informacién

5.5  Coordinar la difusion de informacidn para conocimiento de la sociedad

5.6 Promover la ética en los servidores publicos de la entidad

5.7 Realizar eventos de capacitacion para los servidores publicos en
politicas de transparencia

5.8 Desarrollar mecanismos de control social y generar espacios para de
participacién y control social

5.9 Coordinar los eventos de rendicién de cuentas

5.10 Establecer procedimientos para establecer responsabilidades en
presuntos hechos de corrupcion.
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5.11 Realizar analisis de admisibilidad o no, de denuncias de corrupcién
presentadas y solicitar informacidn necesaria para esclarecer las
denuncias presentadas

5.12 Realizar el seguimiento a denuncias que lleguen a instancias judiciales

5.13 Emitir andlisis y recomendaciones sobre acciones a seguir en caso de
denuncias presentadas contra servidores publicos

CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Administrativa.
COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.  NIVELJERARQUICO
Ejecutivo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Ministro(a) de Comunicacion.

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES

3.1 Unidad de Analisis Juridico
3.2 Unidad de Gestion Juridica

4. OBIJETO

Prestar asesoramiento legal permanente especializado, segun corresponda, a
todas las areas del Ministerio de Comunicacién en materia juridica, al
Ministro(a), ViceMinistro(a)s, Directores y componentes de la estructura central
del Ministerio de Comunicacién, ademads de patrocinar y atender todos los
asuntos de caracter legal y conjuntamente procesos judiciales en las diversas
areas, presentados y tramitados ante el Ministerio en los cuales este sea parte.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Brindar asesoramiento legal al Ministro(a), ViceMinistro(a)s, Directores
y a las demds dreas, defender los intereses del Ministerio de
Comunicacién en los procesos de materia Civil, Comercial, Social,
Penal, Coactiva, Administrativa, Tributaria, Laboral, Internacional y
Constitucional como arbitrales y otros procesos o procedimientos
donde intervenga como demandante demandado o tercero
interesado.

5.2 Apoyar en las tareas de desarrollo normativo juridico del Ministerio de
Comunicacién sean estas mediante propuestas, asesoramiento de
interés para la Institucion que le sean presentadas o encomendadas.

5.3 Brindar asesoramiento legal, respecto a las funciones del Ministerio de
Comunicacién establecidas en la normativa vigente, aplicable a los
Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales.
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5.4  Proponer, justificar y asesorar, cuando corresponda en la contratacién
de abogados externos, segln la especialidad y necesidad, conforme a
la normativa vigente y supervisar su desempefo

5.5  Proyectar las resoluciones de los recursos que conozca el Ministerio y
emitir el informe correspondiente fundado sobre su procedencia y
mérito.

5.6 Registrar y archivar las Resoluciones Ministeriales y otra
documentacién a su cargo, asi como organizar las fuentes de
informacién legal.

5.7  Coordinar y supervisar la funcion y gestion juridica del Ministerio de
Comunicacion.

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Administrativa.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacidén con sus funciones
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UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

1.  NIVELJERARQUICO
Ejecutivo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Asuntos Juridicos

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna

4. OBJETO

Brindar asesoramiento juridico especializado, para facilitar y promover la
correcta y eficiente interpretacién, aplicacion y cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con la gestién Institucional
del Ministerio.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Atender todo el tema de andlisis juridico al interior del Ministerio.

5.2 Absolver consultas o requerimientos de opinién juridica.

5.3 Emitir opinién juridica y recomendar las acciones pertinentes sobre
temas sometidos a su analisis.

5.4  Emitir criterio legal, asesoramiento y recomendaciones expresadas en
informes juridicos que sean requeridos de acuerdo a las necesidades
de la estructura central del Ministerio, entidades descentralizada,
desconcentradas y empresas publicas bajo tuicién y dependencia de
Ministerio.

5.5  Emitir opinidn juridica sobre proyectos de reglamento para el efectivo
desarrollo de las actividades del Ministerio.

5.6  Elaborar proyectos y propuestas de normas legales relacionadas a las
funciones del Ministerio.
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5.7  Proyectar acuerdos y convenios que sean requeridos de acuerdo a las
necesidades de la estructura central del Ministerio, entidades
descentralizada, desconcentradas y empresas publicas bajo tuicidon y
dependencia de Ministerio, en el marco de la Constitucién Politica del
Estado y leyes nacionales. Elaborar, ejecutar y realizar el seguimiento
al Programa de Operaciones Anuales y Presupuesto de la Unidad,
garantizando su estricto cumplimiento.

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Administrativa.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.
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UNIDAD DE GESTION JURIDICA

1.  NIVELJERARQUICO
Ejecutivo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Asuntos Juridicos

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna

4. OBIJETO

Gestionar las actividades legales respecto a los asuntos y procesos presentados
y tramitados ante el Ministerio de Comunicacién, asi como proyectar analisis
juridico en los diferentes temas requeridos via su Direccion.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Atender todo el tema de gestién juridica al interior y exterior del
Ministerio de Comunicacion.

5.2 Patrocinar y atender los asuntos legales y procesos presentados vy
tramitados ante el Ministerio de Comunicacién, o en los que éste sea
parte, asi como sustanciar los sumarios administrativos.

5.3  Elaborar proyectos de resoluciones, contratos y otros instrumentos de
caracter juridico del Ministerio de Comunicacién.

5.4  Atender y procesar los aspectos juridicos relativos a la aplicacion de los
Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales.

5.5  Emitir criterio juridico respecto a los procesos de gestion juridica del
Ministerio de Comunicacién.

5.6  Emitir criterio juridico sobre los proyectos de resoluciéon administrativa
gue se requiera.
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6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Administrativa.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

1.  NIVELJERARQUICO
Ejecutivo.
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Ministro(a) de Comunicacién
3. UNIDADES DEPENDIENTES

3.1 Unidad Financiera

3.2 Unidad Administrativa

33 Unidad de Recursos Humanos
3.4 Unidad de Sistemas

4. OBIJETO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
Administracién de Bienes y Servicios y operaciones contables y proporcionar
informacidén contable, presupuestaria y monetaria.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Implementar y dar cumplimiento a las Normas Basicas y Reglamentos
Especificos de los Sistemas de Presupuestos, de Contabilidad
Gubernamental Integrada, de Tesoreria y Crédito Publico,
Administracidn de Bienes y Servicios y Administracion de Personal.

5.2 Supervisar y coadyuvar la implantacién, revisién, actualizaciéon y
modificacion de los Reglamentos Especificos de la Ley 1178 y manuales
de procesos y procedimientos.

5.3 Elaborar el Presupuesto en coordinacion con la Direccidn General de
Planificacion

5.4 Supervisar la elaboracion de los Programas de Operaciones Anual
Individual de la entidad.
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5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

Planificar, dirigir, supervisar y controlar las actividades y operaciones
contables, presupuestarias y de tesoreria, para posibilitar el
funcionamiento adecuado de los mismos, proporcionando
oportunamente la informacién financiera y los servicios.

Coordinar acciones de planificacién, supervisién, control y aplicacion del
Sistema de Informacion de Gestion y Modernizacion Administrativa
(SIGMA) para la ejecucion del presupuesto institucional del Ministerio
de Comunicacidén, segin manuales de Procedimientos, Clasificadores y
Directrices presupuestarias.

Formulaciéon, aprobacién, ejecucién y control de presupuesto
institucional.

Gestionar las modificaciones, reformulacion y reprogramacion del
presupuesto institucional, de acuerdo a evaluacidon y necesidades del
Ministerio de Comunicacion.

Presentar informes periddicos y mensuales, de la ejecucién
presupuestaria institucional al Ministro(a) de Comunicacion.

Realizar la programacion financiera de pagos, segun la asignacién de
cuotas de compromiso mensual y trimestral, flujos de efectivo de las
cuentas bancarias y el estado de obligaciones por pagar.

Procesar pagos a los proveedores y/o beneficiarios, que tengan relacion
contractual con el Ministerio de Comunicacion, por prestacion de bienes
y servicios.

Elaborar y presentar los Estados Financieros del Ministerio de
Comunicacién, en los periodos establecidos por Ley a la Direccion
General de la Contaduria del Ministerio de Economia y Finanzas Pubicas
y a la Contraloria General del Estado, en el marco de las Normas Basicas
de Contabilidad Gubernamental Integrada y de Presupuestos.
Elaboracién del Programa Anual de Contrataciones del Ministerio de
Comunicacién, segln el presupuesto aprobado y publicar en el medio
establecido.

Gestionar, asistir, supervisar y controlar los procesos de contratacién de
bienes y servicios, en aplicacién de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios y del Reglamento Especifico.
Gestionar los procesos de contratacién de Servicios de Consultoria, del
personal técnico, profesional y especializado.
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5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

Asistencia de servicios generales, para el mantenimiento y resguardo de
los bienes muebles e inmuebles de las instalaciones del Ministerio de
Comunicacion.

Velar por el estricto cumplimiento de los contratos firmados por
terceros, para la ejecucion de trabajos de mantenimiento o reparaciéon
de equipos, vehiculos y otros servicios que se contraten.

Ejecutar y aplicar la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, Reglamentos
Especificos, y Reglamento Interno de Personal.

Resguardar los activos fijos del Ministerio de Comunicacion

Proponer y ejecutar politicas institucionales que permitan una eficiente
administracion de bienes y servicios.

Elaborar  informacién estadistica, emergente de las operaciones
referidas a bienes y servicios, operaciones contables y otros requeridos
para la toma decisiones

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES

Administrativa.

7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones
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UNIDAD FINANCIERA

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo.
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Asuntos Administrativos.
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna
4. OBIJETO

Asegurar que los registros contables y de ejecucién presupuestaria de la
institucién, sus programas vy proyectos, se mantengan adecuada vy
permanentemente actualizados a fin de producir estados financieros utiles
oportunos y confiables, para la rendicidn publica de cuentas de la gestion y para
la toma de decisiones. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades que estén
relacionados con el proceso de presupuesto.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Realizar la ejecucion del presupuesto, estados de cuenta y otros estados
financieros en coordinacién con el Responsable de Contabilidad.

5.2 Revisar y verificar los reportes de gastos en general.

5.3 Instruir y autorizar la certificacién presupuestaria de acuerdo al
presupuesto vigente aprobado para la gestion.

5.4 Coordinar y controlar la programacién, ejecucién y traspasos
presupuestarios.

5.5 Coordinar la realizaciéon del tramite para la obtencidn de viaticos y
pasajes nacionales e internacionales.

5.6 Preparar la informacién trimestral consolidada y resumida sobre los
resultados de la gestion en coordinacién con el Responsable de
Contabilidad.

5.7 Elaborar el anteproyecto de Presupuesto
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5.8
5.9

5.10

5.11

5.12
5.13

5.14
5.15
5.16
5.17

5.18
5.19

5.20

Elaborar informes técnicos para las modificaciones presupuestarias.
Elaborar la solicitud de cuotas trimestralmente a través del SIGMA al
Viceministerio de Tesoreria y Crédito Publico.

Coordinar la correcta y oportuna ejecucion de las operaciones y tareas
financieras de presupuestos, contabilidad y tesoreria.

Presentar los estados de cuenta de la entidad legalizados a la Direccién
General de Asuntos Administrativos.

Autorizar el giro de cheques o documentos de pago que correspondan.
Revisar y autorizar la emisién de comprobantes de pago
correspondientes.

Revisar y autorizar la emisién de comprobantes de pago.

Revisar y autorizar la emisién de las planillas.

Coordinar y controlar la programacidon, ejecucién y traspasos
presupuestarios.

Preparar la informacién trimestral consolidada y resumida sobre los
resultados de gestion.

Actualizar Reglamentos Especificos relacionados con el area.

Proponer politicas y métodos contables de acuerdo a disposiciones
técnicas y legales vigentes.

Supervisar y coordinar el ordenamiento, foliado y custodia de
Comprobantes Contables.

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES

Administrativa.

7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo.
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Asuntos Administrativos.
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.
4. OBIJETO

Administrar los procesos de contratacion, manejo y disposicién de bienes,
servicios generales y de seguridad.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Supervisar los procesos de contratacion en todas sus modalidades y
participar en las Comisiones de Calificacién y Recepcién de acuerdo a
designacién y reglamentacion vigente

5.2 Supervisar el cumplimiento de los procedimientos en el manejo vy
disposicion de bienes y servicios del Ministerio de Comunicacién.

5.3 Solicitar el inicio de los tramites de adquisicion y contratacion de bienes
y servicios requeridos por el area para atender las demandas internas
recibidas.

5.4 Revisar, presentar y efectuar el seguimiento al Programa Anual de
Contrataciones (PAC) para el cumplimiento de los objetivos previstos en
el Programa Operativo Anual (POA).

5.5 Revisar los informes de las Comisiones de Calificacion y Actas de
Recepcion, de los procesos en los que participe y revisar las
cotizaciones, términos de referencia/ especificaciones técnicas y
recomendacion de adjudicacidén segun normativa interna.
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5.6

5.7

5.8

5.9

5.10
5.11

5.12

5.13

5.14
5.15

5.16

5.17

Supervisar el mantenimiento de las instalaciones, servicios de
infraestructura basica y sistemas de seguridad fisica asi como los
servicios tercerizados.

Administrar el programa integral de seguros y controlar la vigencia de
contratos y boletas de contrataciones de Bienes y Servicios

Controlar y supervisarlas salidas e ingreso de bienes del Ministerio de
Comunicacién.

Controlar y supervisar la provision de servicios basicos, luz agua,
teléfonos, etc.

Controlar y supervisar la ejecucién del servicio de fotocopiadoras.
Controlar la asignaciéon de gasolina a los vehiculos del Ministerio de
Comunicacién

Controlar y supervisar los servicios de mantenimiento de vehiculos del
Ministerio de Comunicacion

Controlas y supervisar los trabajos de plomeria, electricidad, servicios
sanitarios.

Controlar los servicios de courrier.

Supervisar la codificacidon de los bienes que disponga el Ministerio de
Comunicacién.

Supervisar la administracién los almacenes, mediante medidas de
salvaguarda, distribucién, registro y control de bienes de uso o consumo
en la institucién.

Custodiar y almacenar la documentacién de propiedad del Ministerio de
Comunicacién

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES

Administrativa.

7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Asuntos Administrativos
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna
4, OBJETO

Fortalecer y desarrollar la gestién de Recursos Humanos, a través de la
Administracién de los Subsistemas de Administracion de Personal,
promoviendo un clima favorable al logro de los objetivos institucionales.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Implementar y aplicar las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal, la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y el Reglamento
Interno de Personal.

5.2 Elaborar el Programa Anual de vacaciones del personal del Ministerio de
Comunicacién, en coordinacién con las unidades y dependencias de la
Institucion.

5.3 Coordinar con las Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién la
elaboracién del Programa de Operaciones Anual Individual del personal
de la Institucidn.

5.4 Registrar, actualizar y efectuar el control permanente de las carpetas del
personal, asistencias, faltas, atrasos, licencias, comisiones, bajas
médicas y otras.

5.5 Realizar el registro del personal en las Administradoras de Fondo de
Pensiones (AFP’s) y en la Caja Petrolera de Salud.

5.6 Realizar la emisién de memorandums de designacién, ratificacion,
retiros, renuncias, llamadas de atencidn, instructivos y otros.
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5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

Efectuar el procesamiento de planillas de pago de haberes vy refrigerio
del personal de la Institucion.(Personal permanente, eventual vy
consultores en linea) incluyendo los respectivos descuentos por atrasos,
faltas y sanciones

Planificar y supervisar el proceso de evaluacion del desempefio y de
confirmacién del personal de la Institucién, en coordinacién de las Areas
y Unidades de la Entidad.

Planificar y controlar del proceso de capacitacion del personal, ante el
Centro de Capacitacion de la Contraloria General del Estado
Plurinacional y la Escuela de Gestién Publica Plurinacional (EGPP).

Emitir certificados de trabajo, calificacion de afos de servicio, para el
personal y ex funcionarios.

Proponer las politicas en materia de recursos humanos alineadas al Plan
Estratégico Institucional.

Disefiar planes y programas que permitan fortalecer la cultura
organizacional que facilite la contribucién de los funcionarios a los
objetivos institucionales.

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES

Administrativa.

7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.
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UNIDAD DE SISTEMAS

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo.
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Asuntos Administrativos
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.
4. OBIJETO

Supervisar la planificacidn, disefio, desarrollo, implementacién, mantenimiento
y seguridad de los sistemas informaticos del Ministerio de Comunicacién

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Mejorar y mantener una adecuada infraestructura de informacion y
comunicacion dentro del Ministerio de Comunicacion.

5.2 Administrar los Servicios Informaticos, modificar cuentas, contrasefas y
atribuciones del usuario.

5.3 Revisar reportes de sistemas de Red LAN y de internet. Actualizar y
pugnar las listas de la Red.

5.4 Preparar las publicaciones, alimentar y actualizar semanalmente la base
de datos de la Gaceta Oficial de Convocatorias de Bolivia.

5.5 Brindar soporte técnico y apoyo en el software que manejan los
usuarios del Ministerio de Comunicacion.

5.6 Desarrollar, gestionar y actualizar permanente el sistema de control de
flujo de informacidon desde y hacia internet (firewall).

5.7 Actualizar diariamente y administrar el sistema de control de personal,
horario e ingreso de salida.

5.8 Apoyar constantemente de forma local y remota en la transmisién del
paquete informativo de la Agencia Boliviana de Informacién.
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5.9 Desarrollar, administrar, actualizar y mejorar continuamente la Pagina
Web del Ministerio de Comunicacion.

5.10 Coordinar y asesorar en la adquisicion de software, infraestructura
digital y equipos informaticos con bienes y servicios.

5.11 Administrar los sistemas implantados en el Ministerio de Comunicacion.

5.12 Capacitar a los funcionarios en uso de la tecnologia de la informacion.

5.13 Desarrollar sistemas de acuerdo a las necesidades de la informacién de
la entidad, con el uso de herramientas y tecnologias adecuadas.

5.14 Verificar y evaluar el cumplimiento de las politicas de desarrollo,
mantenimiento y seguridad de los sistemas informaticos.

5.15 Aprobar normas, buenas practicas y estandares para la gestién
informdtica en general y para la seguridad informatica en particular.

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Administrativa.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

1.  NIVELJERARQUICO
Ejecutivo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Ministro(a) de Comunicacion.

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.

4. OBIJETO

Asesorar al Ministro(a) de Comunicacién en la aplicacién de instrumentos de
gestion y en la implantacién de los Sistemas de Programacion de Operaciones y
Organizacion Administrativa, en el marco de las disposiciones legales en
vigencia y de las necesidades institucionales.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Elaborar y actualizar Reglamentos de la Programacién de Operaciones y
Organizacion Administrativa.

5.2 Formular vy realizar el seguimiento y la evaluacion del Plan Estratégico
Institucional y Programa de Operaciones Anual, en funcion a la
normativa vigente.

5.3 Procesar las modificaciones al POA solicitadas por las diferentes dreas y
unidades y ponerlas a consideracion de Ministro(a) de Comunicacion.

5.4 Actualizar el Plan Estratégico Institucional.

5.5 Proponer el uso de instrumentos de gestidn que coadyuven a mejorar la
cultura y el clima organizacional.

5.6 Propiciar el acceso agil y oportuno de las dreas funcionales a los
diferentes instrumentos administrativos y de gestion.

5.7 Proponer la implantacién de mejoras administrativas y operativas que
permitan hacer mads eficiente el funcionamiento de los procesos y
procedimientos institucionales.
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5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

Analizar la estructura organica del Ministerio de Comunicacién y de las
areas que lo conforman, evaluando la calidad de los servicios generados,
la efectividad de los procesos y la rapidez de respuesta a las necesidades
internas y del entorno y proponer el rediseiio de la estructura organica
institucional o de areas especificas.

Supervisar la elaboracién, actualizacion y difusion del Manual de
Organizacioén y Funciones

Supervisar la elaboracién, actualizacion y difusién del Manual de
Procesos y Procedimientos en sujecién a la Estructura Organica, Manual
de Organizacion y Funciones y a la normativa vigente, para su
aprobacion.

Supervisar la elaboracién, actualizacion y difusién del Manual de
Descripcidn de Cargos en concordancia con el Manual de Organizacion y
Funciones y con la Estructura Organica vigente.

Analizar, disefiar, actualizar, codificar y controlar los formularios de uso
interno.

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES

Asesoramiento y Control.

7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones.
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VICEMINISTERIO DE GESTION COMUNICACIONAL

1.  NIVELJERARQUICO
Ejecutivo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Ministro(a) de Comunicacion.

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.

4. OBIJETO

Desarrollar un sistema de informacién de investigacidon y sistematizacién de
demandas sociales y de opinidn publica y gestionar la difusidon de las politicas
del gobierno

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Desarrollar un sistema de informacién de investigacion y sistematizacion
de demandas sociales y de opinidon publica.

5.2 Gestionar la difusion de las politicas del gobierno y de la imagen del
Estado Plurinacional.

5.3 Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos de posicionamiento
en temas estratégicos de la gestion gubernamental, en el marco de las
politicas aprobadas por el Ministro(a), haciendo el seguimiento, el
control y la evaluacién de la ejecucién de los mismos.

5.4 Disefiar, elaborar y desarrollar politicas de relacionamiento del Organo
Ejecutivo con los medios de comunicacién gubernamentales.

5.5 Desarrollar programas y proyectos de fortalecimiento y desarrollo de los
medios de comunicacion del Estado, asi como orientar y supervisar su
relacionamiento.

5.6 Gestionar la relacién con los medios de comunicacién social, publicos y
privados.
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6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones.
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DIRECCION GENERAL DE MEDIOS ESTATALES

1.  NIVELJERARQUICO
Ejecutivo.
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
ViceMinistro(a) de Gestion Comunicacional
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES

3.1. Unidad Periédico Cambio

3.2. Unidad Agencia Boliviana de Informacién
3.3. Unidad de Radio lllimani-Red Patria Nueva
3.4. Unidad de Radios de los Pueblos Originarios

4. OBIJETO

Coordinar con los Medios de Comunicaciéon del Estado Plurinacional de Bolivia:
Bolivia TV, Periddico Cambio, Red Patria Nueva y la Agencia Boliviana de
Informacidn sus actividades.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Coordinar con los Medios de Comunicacion del Estado Plurinacional de
Bolivia: Bolivia TV, Periddico Cambio, Red Patria Nueva y la Agencia
Boliviana de Informacidn sus actividades.

5.2 Establecer, definir y realizar seguimiento a la programacién de los
medios del Estado, en sujecidn a las politicas establecidas por el Estado
Plurinacional de Bolivia.

5.3 Realizar un seguimiento y mejoramiento de la programacién de los
medios de comunicacidon del Estado y reportar semanalmente al
Ministro(a) informes con referencia a esta accion.

5.4 Coordinar con los Directores de los medios de comunicacién del Estado
la agenda informativa.
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DIRECCION GENERAL DE MEDIOS ESTATALES

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones
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UNIDAD PERIODICO CAMBIO

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Medios Estatales

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna

4. OBIJETO

Constituir al medio de comunicacién escrito como el 6rgano de difusién oficial
del Estado Plurinacional, que emita informacion responsable, oportuna,
transparente y equilibrada sobre los temas de interés nacional.

5. FUNCIONES GENERALES

51 Dirigir, coordinar, supervisar, y evaluar las acciones operativas y
administrativas, destinadas a cumplir los objetivos de gestion del
Periddico Cambio.

5.2 Presentar mensualmente a las instancias respectivas los reportes de
ingresos y gastos de la unidad con el respectivo andlisis.

5.3 Emitir un producto escrito que informe la actividad nacional.

5.4 Planificar y garantizar la ediciéon del periédico Cambio.

5.5 Aprobar las politicas y estrategias de venta publicitaria.

5.6 Solicitar la aprobacién de procedimientos internos, para todos los
asuntos de su competencia.

5.7 Aplicar el Reglamento Interno de Personal, en casos de faltas u otras
acciones que ameriten sancién por accion y omision.

5.8 Establecer la distribucidn diaria de las ediciones del Periddico.
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UNIDAD PERIODICO CAMBIO

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areasy Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones,
gestidon comercial y periodistica.
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UNIDAD DE RADIO ILLIMANI-RED PATRIA NUEVA

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Medios Estatales

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.

4. OBIJETO

Coadyuvar y consolidar los medios de comunicacién radial y mantener el
liderazgo como un medio de comunicacién, capaz de generar corrientes de
opinidn a partir de una programacién participativa e inclusiva

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Planificar, coordinar y controlar el desarrollo administrativo, operativo y
funcional de la Red Patria Nueva — Radio Illimani.

5.2 Ejecutar una planificacion relacionada a la estructura de programas, con
el fin de aplicar correctamente las politicas de comunicacién definidas

5.3 Supervisar y controlar labores del departamento de prensa.

5.4 Dirigir y Supervisar convenios con instituciones publicas y privadas a
nivel local y a nivel nacional.

5.5 Elaborar informes trimestrales sobre el mantenimiento y estado de
equipos y materiales de radio.

5.6 Definir estrategias informativas para mejorar las labores periodisticas
locales y nacionales.

5.7 Promover programas educativos, culturales, econdmicos y de
informacién en general.

5.8 Informar sobre las actividades diarias en el campo de las noticias de
todo lo que acontece dentro y fuera del pais.

5.9 Ampliar la cobertura y espacios para temas y eventos culturales de todo
el pais.
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UNIDAD RADIO ILLIMANI-RED PATRIA NUEVA

5.10

5.11

5.12

5.13
5.14

Crear proyectos de difusidn informativa radial en el drea rural como en
el area urbana.

Mejorar la elaboracién, contextualizacion y analisis de las notas
periodisticas que generan un criterio favorable en relacién al proceso de
cambio.

Dar mayor espacio y cobertura a notas de caracter humano y social.
Promover acciones sociales y de solidaridad a favor de la circunstancia.
Definir acciones para promover la participacién activa del ciudadano con
informacion.

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES

Sustantiva.

7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con sus funciones,
gestidon comercial y periodistica.
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UNIDAD AGENCIA BOLIVIANA DE INFORMACION

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Medios Estatales.

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna

4. OBIJETO

Fortalecer la comunicacidn difundiendo la informacion estatal, por medio de la
Pagina Web, de manera oportuna, transparente y completa, cubriendo la
actualidad en el ambito local, nacional e internacional.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Planificar, ejecutar y evaluar las operaciones, bienes y servicios a cargo
de la Agencia Boliviana de Informacion, las mismas que permitan lograr
los objetivos de gestion de la unidad vy la institucion.

5.2 Planificar de forma diaria la cobertura de noticias dadas en el Organo
del Poder Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral y Gobierno Central.

5.3 Editar noticias obtenidas dentro de la cobertura diaria.

5.4 Coordinar con autoridades superiores el trabajo de prensa e
informacién de los medios estatales.

5.5 Realizar una cobertura fotografica de todas las actividades oficiales.

5.6 Realzar una cobertura amplia de las iniciativas y emprendimientos que
se generan con esfuerzos privados encaminados a la construccién de un
pais diferente.

5.7 Cubrir en el marco del equilibrio politico la generacidn informativa de
las distintas opciones politicas y grupos de poder social.

5.8 Realizar coberturas especiales para visibilizar los problemas y logros en
las regiones mas alejadas del pais.
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5.9 Articular con embajadas de Bolivia via internet en el mundo, un plan de
articulacion informativa.

7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones y
gestion periodistica.
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UNIDAD DE RADIOS DE LOS PUEBLOS ORIGINARIOS

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Medios Estatales

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.

4. OBIJETO

Ejecutar la implementacidn y consolidacion de medios de informacion a favor
de los pueblos indigenas originarios campesinos y grupos de interés social, que
les permita el ejercicio de su derecho a la informacién y a la comunicacion en el
territorio nacional.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Planificar, coordinar y controlar el desarrollo administrativo, operativo y
funcional de la Red de Radios de los Pueblos Originarios.

5.2 Elaborar informes semestrales sobre el mantenimiento y estado de
equipos y materiales de la Red de Radios de los Pueblos Originarios.

5.3 Desarrollar procesos de capacitacion para el personal de la RPO’s que
les permita adquirir habilidades, competencias y destrezas en el ambito
de la comunicacion.

5.4 Consolidar la cobertura radial en el area rural con el funcionamiento de
las Radios de Pueblos Originarios.
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6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones.
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DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

1. NIVELJERARQUICO
Ejecutivo
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Viceministerio de Gestién Comunicacional
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES

3.1 Unidad de Encuestas
3.2 Unidad de Proyectos Comunicacionales

4. OBIJETO

Disefiar, gestionar y evaluar programas y proyectos comunicacionales y de
investigacion sobre la percepcién y la opinién publicas, enfocados tanto al
fortalecimiento de la comunicacién publica-estatal y al efectivo ejercicio del
derecho a la comunicacién e informacién de todos los sectores sociales como a
la provision de insumos analiticos para la toma de decisiones en la gestién
gubernamental, respectivamente.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Coordinar y supervisar el sistema de estudios cuantitativos y cualitativos
sobre percepcidn y opinion publicas, ejecutado a través de la Unidad de
Encuestas.

5.2 Coordinar y supervisar los resultados de los estudios cuantitativos y
cualitativos referidos a percepcidn y opinién publicas.

5.3 Socializar estos resultados y proponer acciones desde el Ministerio
sobre la base de dichos resultados.

5.4 Promover alianzas estratégicas interinstitucionales con distintas
instancias publicas, privadas, nacionales o internacionales para la
ejecuciéon de programas y proyectos comunicacionales.
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DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

5.5 Coordinar y supervisar la elaboracion, gestiéon y evaluacién de los
programas y proyectos comunicacionales ejecutados por la Unidad de
Proyectos Comunicacionales.

5.6 Buscar y gestionar financiamiento para proyectos de pre inversiéon e
inversion aprobados en el Ministerio.

5.7 Representar al Ministerio en instancias relativas a la definicion de
financiamiento para programas y proyectos relativos al area.

5.8 Coordinar con las distintas instancias del Ministerio, de otros Ministerios
o reparticiones estatales para la gestion de programas de comunicacion.

5.9 Coordinar, supervisar y atender las tareas y los requerimientos de la
Hemeroteca Publica.

5.10 Articular y socializar la informacién especializada en temas
hemerograficos que se deriven del trabajo de la Hemeroteca Publica.

5.11 Elaborar informes de la Direccién referidos al avance de actividades.

5.12 Responder a otras actividades que sean solicitadas en el marco de los
objetivos del Viceministerio de Gestién Comunicacional y del Ministerio
en general.

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva
7. COORDINACION INTERNA

Con dareas y unidades del Ministerio de Comunicacion que tengan relacion con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas, organizaciones no gubernamentales y
organismos de financiacién, instituciones que trabajen con proyectos de
comunicacién en general y organizaciones y movimientos sociales que tengan
relacidn con sus funciones
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UNIDAD DE ENCUESTAS

1. NIVELJERARQUICO
Operativo
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccién General de Estudios y Proyectos
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna
4. OBIJETO

Generar un sistema de retroalimentacion de percepcidon y opinién publicas
sobre la gestién gubernamental desde el Ministerio de Comunicacién.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Elaborar una serie de investigaciones cuantitativas tipo trend que
permitan realizar un seguimiento permanente a variables de imagen y
profundizacidn de temas de investigacion especificos.

5.2 Elaborar informes y analisis de los resultados de los estudios de cada
salida a campo.

5.3 Realizar rondas de grupos focales en las distintas ciudades del pais,
segun requerimiento.

5.4 Elaborar informe y analisis de los estudios de grupos focales.

5.5 Generar una linea base con las variables medidas que sirva de punto de
partida para los siguientes estudios a realizar hasta fin de afio.

5.6 Elaborar una serie de sondeos telefénicos a nivel nacional, los mismos
gue permitan medir temas de coyuntura.

5.7 Elaborar informes y andlisis de cada uno de los sondeos realizados.

5.8 Generar una base de datos de estudios cuantitativos (encuestas),
publicada en diferentes medios.
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6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES

Sustantivo.

7. COORDINACION INTERNA

Con areas y unidades del Ministerio de Comunicacidn que tengan relacién con

sus funciones.
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UNIDAD DE PROYECTOS COMUNICACIONALES

1. NIVEL JERARQUICO
Operativo
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccién General de Estudios y Proyectos
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna
4. OBIJETO

Proponer y gestionar programas y proyectos comunicacionales que
promuevan el ejercicio de los derechos a la comunicacién y la informacién en
distintos sectores sociales, ademdas de generar espacios de reflexion y
propuesta criticas sobre la comunicacion en el Estado Plurinacional.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Gestionar proyectos que apoyen al fortalecimiento institucional del
Ministerio, asi como al de los medios estatales.

5.2 Generar alianzas estratégicas a través del establecimiento de convenios
interinstitucionales.

5.3 Gestionar financiamiento para proyectos de pre inversién e inversion
con organismos e instituciones de cooperacién nacional e internacional.

5.4 Generar espacios de reflexidon e intercambio de experiencias sobre la
gestidn de la comunicacién estatal

5.5 Desarrollar programas de formacion integral y sostenible en
comunicacién destinados a servidores publicos del érgano ejecutivo en
general.

5.6 Disefiar y promover concursos y otras actividades que movilicen
distintos sectores sociales en procura del reconocimiento y ejercicio de
sus derechos a la comunicacién e informacion.

5.7 Apoyar la generacion de la normativa en derechos a la comunicacién e
informacidn y legislacion en comunicacion en general.

VERSION: 3 ELABORADO POR DGP ABRIL 2013

46



® APROBADO
L

MANUAL DE ORGANIZACION Y

'/l I r‘ FUNCIONES

Ministerio de

COMUNICACION

Estado Plurinacional de Bolivia . / .

UNIDAD DE PROYECTOS COMUNICACIONALES

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva
7. COORDINACION INTERNA

Con areas y unidades del Ministerio de Comunicacidn que tengan relacién con
sus funciones.
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VICEMINISTERIO DE POLITICAS COMUNICACIONALES

1.  NIVELJERARQUICO
Ejecutivo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Ministro(a) de Comunicacion.

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES

3.1 Direccidn General de Estrategias
3.2 Direccion General de Informacion Gubernamental

4, OBIJETO
Proponer politicas comunicacionales del Estado Plurinacional de Bolivia.
5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Supervisar las politicas y estrategias de comunicacién gubernamental,
en compatibilidad del Plan Nacional de Desarrollo.

5.2 Supervisar y hacer seguimiento a las normas de comunicacién estatal

5.3 Establecer acciones coordinadas de informacién y comunicacion
interministerial e interinstitucional.

5.4 Supervisar las acciones informativas sobre temas de interés coyuntural

5.5 Supervisar la emision de boletines, cartillas, paginas web, revistas,
periddicos y demds documentos comunicacionales.

5.6 Coordinar con los Ministerios de Estado las tareas de monitoreo de
informacién

5.7 Apoyar al Ministro(a) en las actividades de comunicacién
interministerial y en la informacién y difusién de las politicas y acciones
gubernamentales.
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6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones.
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DIRECCION GENERAL DE ESTRATEGIAS

1.  NIVELJERARQUICO
Ejecutivo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
ViceMinistro(a) de Politicas Comunicacionales

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES

3.1. Unidad de Produccion
3.2. Unidad de Difusién

4. OBIJETO

Disefiar, elaborar, estrategias de comunicacidon gubernamental e institucional
en compatibilidad de las politicas existentes desde el Viceministerio de Politicas
Comunicacionales acordes con el Plan Nacional de Desarrollo.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Elaborar campafnas comunicacionales en el marco de las politicas y
estrategias de comunicacién gubernamental y ministerial existentes
desde el Viceministerio de Politicas Comunicacionales para informar a la
poblacién.

5.2 Coordinar acciones de informaciéon y comunicacion para garantizar y
promover la produccion y difusién de campafias comunicacionales con
contenidos informativos, explicativos, coyunturales y motivacionales
referentes a la gestion gubernamental del Estado Plurinacional y de la
gestidn ministerial

5.3 Elaborar boletines, cartillas, pdginas web, revistas, audio visual,
documental y otros materiales.
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6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones
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UNIDAD DE PRODUCCION

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidén General de Estrategias.

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.

4. OBIJETO

Elaborar material grafico y audiovisual con contenidos informativos,
coyunturales, explicativos y motivacionales sobre la gestion gubernamental y
del Ministerio de Comunicacion para informar a la poblacién en funcién a la
estrategia de comunicacién gubernamental e institucional.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Coordinar con la Direccién General de Estrategias, la elaboracion y
disefio de material grafico boletines, cartillas, paginas web, revistas,
periddicos y demas documentos.

5.2 Recopilacion de imagenes, fotografias, textos y otro tipo de material
audiovisual.

5.3 Producir, dirigir piezas audiovisuales y graficas de acuerdo en el marco
de las estrategias comunicacionales del Ministerio de Comunicacién

5.4 Realizar actividades técnico-operativas de grabaciones, ediciones y
produccién de videos y todo tipo de material grafico

5.5 Administrar el archivo sistematizados de imagenes fotograficas y videos
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6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

VERSION: 3 ELABORADO POR DGP ABRIL 2013

54



® APROBADO
)

MANUAL DE ORGANIZACION Y

'/I { r‘ FUNCIONES

Ministerio de

COMUNICACION
Estado Plurinacional de Bolivia g J G

UNIDAD DE DIFUSION

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo.

2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidén General de Estrategias.

3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.

4. OBIJETO

Gestionar la difusiéon éptima de la informacion que realiza el Ministerio de
Comunicacién

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Proponer estrategias mediaticas de difusién mediante la planificacion de
medios, tanto masivos como alternativos, de acuerdo a las necesidades
de difusion.

5.2 Elaborar pautas de difusién considerando los ratings y los publicos
objetivo

5.3 Difundir material audiovisual planificado y coyuntural

5.4 Publicar boletines, cartillas, revistas, periddicos, folleteria y otras
herramientas comunicacionales impresas.

5.5 Supervisar el seguimiento a los procesos administrativos referentes a la
difusién y publicacién de material comunicacional.

VERSION: 3 ELABORADO POR DGP ABRIL 2013

55



® ([ APROBADO
L

MANUAL DE ORGANIZACION Y

'/l I r‘ FUNCIONES

Ministerio de

COMUNICACION

Estado Plurinacional de Bolivia . / .

UNIDAD DE DIFUSION

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.
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DIRECCION GENERAL DE INFORMACION GUBERNAMENTAL

1.  NIVELJERARQUICO

Ejecutivo.
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL

Viceministerio de Politicas Comunicacionales.
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES

3.1. Unidad de Relacionamiento.
3.2. Unidad de Monitoreo.

4. OBIJETO

Promover, implementar, poner en funcionamiento y sostener un sistema de
comunicacidon intragubernamental y extragubernamental a nivel nacional;
incluyendo todos los niveles territoriales y sectores estratégicos de la sociedad
civil, ademas, facilitar el acceso de la sociedad en general a la informacion
publica gubernamental.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Crear, sostener y fortalecer un sistema de informacién del gobierno
intragubernamental y extragubernamental.

5.2 Generar acciones que permitan garantizar el derecho al acceso a la
informacién  publica en coordinaciéon con otras instancias
gubernamentales.

5.3 Mantener una relaciéon coordinada con los ministerios y entidades
descentralizadas, a través de las Direcciones, Jefaturas o Unidades de
Comunicacién, para desarrollar acciones a nivel gubernamental en el
ambito informativo y comunicacional.

5.4 Sistematizar la informacidon sobre gestién comunicacional de los
Ministerios, entidades descentralizadas y otros 6érganos del Estado
Plurinacional

5.5 Promover vy cualificar la estructura, gestion vy destrezas
comunicacionales de entidades gubernamentales.
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5.6 Realizar seguimiento informativo y comunicacional de la gestion publica
de los Ministerios y entidades descentralizadas del Estado Plurinacional.

5.7 Mantener una fluida relacién con los movimientos sociales,
organizaciones sociales y sindicales, sociedad civil y otros gremios; con
el fin de atender sus requerimientos de informacién, capacitacién u
otras demandas de tipo comunicacional.

5.8 Generar y mantener nexos de coordinacién con los érganos del Estado:
Legislativo, Judicial y Electoral, para actividades de intercambio y
acciones conjuntas de comunicacion.

5.9 Generar planes y proyectos de relacionamiento con la sociedad civil,
para implementar programas de informacién y acercamiento a la
percepcion ciudadana en general.

5.10 Proponer y establecer acciones de analisis informativo y politico de la
informacién gubernamental.

5.11 Generar acciones de acercamiento con los medios de comunicacion y los
periodistas; basados en las politicas comunicacionales del Ministerio.

5.12 Planear, dirigir y ejecutar programas y proyectos de informacién,
comunicacion y coordinacién del Ministerio.

5.13 Promover, incentivar y cualificar la estructura, gestion y destrezas
comunicacionales de las organizaciones sociales, sindicales,
movimientos sociales y sociedad civil en su conjunto; en resguardo del
derecho a la comunicacion.

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.

8. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Con Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con sus funciones.
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UNIDAD DE RELACIONAMIENTO

1.  NIVELJERARQUICO
Operativo.
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Informacion Gubernamental
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.
4. OBIJETO

Promover el fortalecimiento de las capacidades institucionales de
relacionamiento, coordinaciéon y comunicacién entre el Ministerio de
Comunicacién y los diferentes organos (Ejecutivo, Legislativo, Judicial vy
Electoral) y sectores estratégicos de la sociedad civil.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Proponer, ejecutar y realizar seguimiento de planes y proyectos de
comunicacion y coordinacidn intragubernamental.

5.2 Generar, coordinar y organizar espacio de comunicacion y acercamiento
de la gestién gubernamental a la ciudadania, a nivel nacional.

5.3 Generar mecanismos de comunicacion y coordinacion
intragubernamental para cualificar la gestion comunicacional del
gobierno.

5.4 Proponer, definir y ejecutar planes y proyectos destinados a mejorar la
comunicaciéon y  coordinacién entre  movimientos  sociales,
organizaciones sociales y sindicales y sociedad civil en su conjunto.

5.5 Generar instancias y espacios de relacién comunicacional con los
o6rganos del Estado Plurinacional de Bolivia (Ejecutivo, Legislativo,
Judicial, Electoral)

5.6 Dar cumplimiento a las politicas comunicacionales del Ministerio en
materia de comunicacion y coordinacién intragubernamental y
extragubernamental.
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6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES
Sustantiva.
7. COORDINACION INTERNA

Con Areasy Unidades del Ministerio de Comunicacién que tengan relacién con
sus funciones.
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1.  NIVELJERARQUICO
Operativo.
2. DEPENDENCIA ESTRUCTURAL
Direccidn General de Informacion Gubernamental
3. AREAS Y/O UNIDADES DEPENDIENTES
Ninguna.
4. OBIJETO

Realizar seguimiento y sistematizacion a la informacién noticiosa difundida por
los medios de comunicacion social masivos, a nivel nacional e internacional;
para mejorar la toma de decisiones y mantener informadas a las autoridades
gubernamentales.

5. FUNCIONES GENERALES

5.1 Elaborar y actualizar trimestralmente una base de datos de medios de
comunicacion social a nivel nacional que deban ser monitoreados por la
Unidad, en concordancia con politicas comunicacionales, objetivos
institucionales, el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Anual.

5.2 Generar, sostener y actualizar una base de datos de receptores de
informacién proveniente de la Unidad de Monitoreo, a nivel
gubernamental.

5.3 Elaborar y actualizar una base de datos de celulares que componen el
sistema Multicontact de alerta temprana.

5.4 Realizar seguimiento informativo continuo a la coyuntura local, nacional
e internacional a partir del monitoreo de medios establecido
previamente.

5.5 Sistematizar y archivar toda la informacidn monitoreada de forma
mensual y anual.
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5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

Elaborar, editar y difundir boletines y avances informativos diariamente
para mantener informada a la base de datos de receptores de
informacién periodistica, via correo electrénico.

Elaborar, editar y difundir alertas tempranas a través del sistema de
MultiContact.

Proponer y ejecutar mecanismos de cualificacién para el monitoreo
informativo de acuerdo a las politicas comunicacionales del gobierno.
Elaborar, editar y entregar dossiers temdticos informativos sobre temas
especificos a solicitud del Despacho Ministerial, de ViceMinistro(a)s y de
la Direccién General de Informaciéon Gubernamental.

Elaborar, editar, preparar y entregar material informativo a
requerimiento de receptores de informacion a nivel gubernamental.

Dar cumplimiento a las politicas comunicacionales del Ministerio en
materia de recopilacion, sistematizacién, difusion y archivo de
informacidén periodistica.

6. CLASIFICACION DE AREAS Y/O UNIDADES

Sustantiva.

7. COORDINACION INTERNA

Con Areas y Unidades del Ministerio de Comunicacidn que tengan relacién con
sus funciones.

VERSION: 3

ELABORADO POR DGP ABRIL 2013

62



