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Objetivos

General:

Tener un Manual de Funciones y puestos que permita seleccionar y contratar al personal idoneo para el
cumplimiento, eficaz y eficiente, de las funciones que la oficina de comunicacion social de la municipalidad
de San Pablo por Ley debe cumplir, con la finalidad de brindar un mejor servicio.

Especificos:
Contar con un Manual de Funciones que establezca en forma integrada y consistente los requisitos, las
atribuciones y las relaciones que el personal debe cumplir para la administracién y funcionamiento de
la oficina de comunicacién social de la municipalidad de San Pablo, de conformidad con las prioridades
establecidas y la capacidad disponible.

Dirigir y supervisar la campafia publicitaria que la municipalidad promueve por los diferentes medios de
comunicacion.

Disponer de un instrumento que permita a las autoridades y funcionarios de la municipalidad, conocer
y determinar los requisitos minimos para la seleccion del personal, asi como las lineas de mando y
coordinacidn entre cada unidad organizativa, de tal manera que se realicen las actividades con el mejor
aprovechamiento de los escasos recursos disponibles.
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Base Legal

El fundamento para la creacién de una estructura organica municipal se encuentra en el articulo 35
(reformado) en el inciso j) del Cédigo Municipal, donde se establece que es competencia del Concejo
Municipal “la creacién, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos”.

Asimismo, el articulo 73, inciso a) del mismo Cddigo indica que la forma de establecimiento y prestacién
de los servicios municipales seran prestados y administrados por “la Municipalidad y sus dependencias
administrativas, unidades de servicio y empresas publicas”.

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala y del Cddigo Municipal reformado, Decretos 12-2002 y 22-2010, del Congreso de la
Republica, se agrupan en las materias y base legal siguiente:

En materia de Organizacion de la administracién municipal: Articulo 34, Cédigo Municipal, reformado.
Y Articulo 35 y 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
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Ser difusores oportunos del gobierno municipal utilizando todos los medios disponibles para que la

sociedad esté informada de las obras, acciones y servicios que se ofrecen, para asi obtener una
vinculacion que se traduzca en participacion social.

Vision

®  Convertir a la oficina de comunicacién social en una verdadera y moderna fuente de
informacién creible, oportuna, veraz del que hacer del gobierno municipal.

®  Atender, escuchar y canalizar o dar solucion a las opciones o problematicas de los vecinos, ya
que esta dependencia como gestora social, es un filtro para atender a la ciudadania de manera
inmediata, y asi agilizar el trato hacia los vecinos por parte de la administracion municipal.
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Nombre del Puesto:
Encargado de la Oficina de Comunicacién
Social.

Ubicacion Administrativa:
Oficina de comunicacion social.

Jefe Inmediato Superior:

Alcalde Municipal, director (a) de recursos

Subalternos:

Editor (a) de noticias y auxiliar de sonido,

humanos. video y edicion.

Autoridad: Responsabilidad:

Del equipo asignado para desempefiar sus
Sobre sus subalternos para delegar funciones, como Camara fotografica, de
funciones Video, computadora etc.

Relaciones de Trabajo

e Con su jefe inmediato superior para recibir instrucciones y Coordinar Actividades.

e Con la Direccién de Recursos Humanos para conocer las actividades programadas por
todas las dependencias.

e Con el personal de su Dependencia.

e Con el Encargado de Acceso a la Informacién Publica, para dar a conocer alguna
informacién que sea de interés general.

e Con el director de la Direccién Municipal de Planificacién, para saber fechas de colocacion
de primera piedra de los proyectos, que proyectos se estan realizando y fecha de las
inauguraciones.

e Direccion de la Oficina Municipal de la Mujer, para dar a conocer los trabajos que se estan
realizando con los grupos de mujeres, y cuando se den las inscripciones de los nuevos
CUrsos.

e Con cada una de las dependencias de la Municipalidad que tengan informacién que deba
ser compartida con la poblacion en general.

Descripcion General del Puesto

El puesto de Encargado de la Unidad de Comunicacion Social es responsable de mantener al
dia la agenda de las actividades organizadas por la Municipalidad, para su grabacion y
divulgacion, mantener buenas relaciones con los diferentes medios de comunicacidn y vecinos,
asi mismo da a conocer la identidad, filosofia organizacional y labor que realiza la Municipalidad
y ver que su dependencia funcione adecuadamente apegada a los reglamentos y leyes de la
municipalidad.
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Atribuciones y/o Funciones del Puesto:

1 Promover la correcta imagen de la Municipalidad y el alcalde ante los vecinos, medios de
" | comunicacion e instituciones nacionales y extranjeras, publicas o privadas.
9 Mantiene comunicacion entre dependencias y Alcaldia Municipal para coordinacion de actividades
" | anivel externo e interno.
Monitorear medios de comunicacion escritos televisivos y de radio identificando las noticias mas
3. | relevantes que se traten del municipio informando a sus superiores para verificar si por parte de la
municipalidad se le puede dar solucion.
4 Revisa, redacta, corrige, amplia y otras en la elaboracion de notas, articulos, cronicas, scripts y
" | todas las herramientas de redaccién utilizadas en la oficina de comunicacién social.
5. | Dirigir, supervisar y verificar las funciones del personal a su cargo.
6 Coordina con el personal a su cargo la cobertura de actividades de los Planes, Programas y
" | Proyectos, que se realizan en las diferentes dependencias.
7 Elabora el Plan Operativo Anual -POA- del area para que el mismo sea revisado y aprobado por el
" | jefe Inmediato.
8. | Realiza planes de trabajo para crecimiento de seguidores en la pagina.
9. | Elabora estrategias de difusion digital.
10. | Crea contenido atractivo y de calidad para redes sociales.
11. | Crea contenido para video en formatos compatibles que se requiera.
12. | Ordena y archiva cronoldgicamente el material fotografico obtenido durante la cobertura de eventos.
Prepara constantemente respuestas a comentarios y mensajes de la audiencia en la pagina de la
13 municipalidad. No debiendo borrar ninguno y se toman comentarios negativos para ir mejorando los
" | servicios que presta la municipalidad informando a las dependencias afectadas para darle solucién
a los posibles problemas.
14 Brindar informacién a cualquier medio de comunicacion, interesados en conocer noticias referentes
" | al Municipio
Velar porque el personal a su cargo porte el gafete de identificacion y uniforme, cumpla con su
15 horario de labores y con sus obligaciones, debiendo aplicar cuando se trate de faltas leves, llamada
" | de atencién, y reportar por medio de oficio a la Direcciéon de Recursos Humanos, en caso de
reincidencia o falta grave.
16. Velar por el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario e instrumentos de la oficina
a su cargo.
Actualizar la informacién que se sube a la pagina oficial de Facebook de la municipalidad, debe por
17. | lo menos haber una publicacion por dia y debe trabajar el material con anticipacion de festividades
especiales.
18 Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones del personal a su cargo, para la
" | respectiva gestion.
19 Cubre actividades municipales y de Alcaldia Municipal para subir contenido en tiempo real foto y
" | texto.
20 lleva control de los videos grabados y fotografias tomadas en carpetas digitales con nombre del
" | proyecto o actividad y fecha.

| ® ]
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21. | Revisar que la informacion que se le brinda al vecino, sea la correcta y veraz.
29 Elaborar Informes mensuales del trabajo realizado en su dependencia y presentarlo a la direccion
" | de Recursos Humanos.
23 Guarda absoluta reserva en el desempefio dg su_s.funciones, mgnteniendo la confidencialidad del
" | trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus funciones.
2. Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad Superior, normas legales y aquellas que
por su naturaleza le corresponda.

Perfil del Puesto

Experiencia y Profesiones a fines:

Tener como minimo con tres afios de experiencia como fotdgrafo, reportero y editor haber cruzado una
carrera a nivel diversificado.

Nivel Académico

otros Primaria Nivel Basico Diversificado Universitario

X
Conocimientos especificos Destrezas

e Produccion y edicion de video y estética de la e Redactar, comunicar e informar.
imagen e iluminacion. e Trabajar en equipo

e Lenguaje en opinion publica. e  Comunicacién

o Organizacién y control de actividades. e Endisefio de estrategias de

o Relaciones humanas y relaciones publicas. comunicacion

o Elaboracion e implementacion de estrategias e Procesos de comunicacion interna y
de comunicacion. externa de diversos grupos, con

o Computacién y software especifico instituciones publicas y privadas.

o Edicion de iméagenes y fotos e Manejo de programa de edicion de

e Manejar el sistema operativo Macintosh. videos.

o Manejo de equipo de video.
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Descriptor de Puesto

Nombre del Puesto: Ubicacion Administrativa:
Auxiliar de Sonido Video y Edicion. Oficina de comunicacion social.
Jefe Inmediato Superior: Subalternos:
Encargado de la Oficina de Comunicacién Ninguno.
Social.
Autoridad: Responsabilidad:
. Del equipo asignado para desempefar sus
Ninguna. funciones.

Relaciones de Trabajo

e Con el encargado de la Oficina de Comunicaciéon Social para recibir instrucciones y
Coordinar Actividades.

e Personal dentro del area de trabajo.

e Con las diferentes dependencias que requieran su apoyo en las diferentes actividades de la
municipalidad.

Descripcion General del Puesto

El puesto de Auxiliar de Sonido Video y Edicion es responsable del resguardo, montaje y
desmontaje de mobiliario y equipo requerido para realizar y apoyar en las diferentes actividades
eventos internos y externos, tanto culturales, religiosos, sociales como educativos. Ademas, es
responsable de conducir profesionalmente los eventos que realice la municipalidad.

Atribuciones y/o Funciones del Puesto:

Instalar y quitar el Sonido en todas las actividades que realice la municipalidad.

Montar equipo de sonido, retroproyector y pantalla en las diversas actividades de la Municipalidad
Velar por el buen uso y cuidado de las instalaciones, equipo, mobiliario e instrumentos de la
oficina.

Ser Maestro de Ceremonia en actividades municipales cuando se le requiera.

Apoya a todas las areas con el equipo necesario para proporcionar sonido a las distintas
actividades programadas.

Lleva un directorio actualizado de las principales autoridades, instituciones y del personal con el
que hay relacién.

Elabora todo tipo de correspondencia interna y externa relacionada a la oficina de Comunicacion
Social.

8. | Archiva toda la correspondencia de la Unidad de Comunicacién Social.

LA L
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Mantiene actualizado, los registros y libros de control de la documentacion recibida y emitida, para

9. , - .
su consulta eficaz y eficiente manejo.
10. | Verifica constantemente el buen estado del equipo y mobiliario a cargo.
11. | Reporta a su jefe inmediato superior cualquier dafio o pérdida del equipo 0 mobiliario de la oficina.
12. | Efectla asistencia y atencion protocolaria en las actividades municipales y de Alcaldia Municipal.
13. | Publica contenido de actividades de la gestion municipal en las redes sociales de la municipalidad.
14. | Elabora reportes de comportamiento de redes sociales.
15 Reali;a los programas dg cada una de las actividades enviandolos con anticipacion a la autoridad
" | superior para su aprobacion.
En conjunto con el Editor de noticias seran los responsables de realizar las transmisiones en vivo
16. | de las diferentes actividades que realice la municipalidad en la plataforma de Facebook
manejando diferentes angulos en las tomas que realicen.
Ser el responsable de dar acompafiamiento a personalidades invitadas, miembros del concejo y
17. | alcalde municipal en las diferentes actividades e indicarles cual es el lugar que les corresponde en
la mesa principal
18 GuarQa absoluta reserva en el desempefio dg su.s_funciones, mgnteniendo la confidencialidad del
" | trabajo, aun después de haber cesado en el ejercicio de sus funciones.
19. | Y otras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su competencia.

Perfil del Puesto

Experiencia y Profesiones a fines:

Tener como minimo con tres afos de experiencia en el ramo de la locucion haber cruzado una carrera a fin
a medios de comunicacién.

Nivel Académico

otros Primaria Nivel Basico Diversificado Universitario
X
Conocimientos especificos Destrezas
En relaciones publicas e  Observacion y analisis
Organizacion y control de actividades. e Manejo y administracion de redes

Medios masivos de comunicacion sociales.

Expresion oral y escrita Facilidad de palabras
Lenguaje en opinién publica. Coordinar y planificar eventos
Locucion Manejo de grupos

Técnicas para hablar en publico Facilidad de palabras

manejo de micréfono

Redaccion

Conduccién de eventos

Comunicacion social por medio de la radio y
otros medios.

-
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Descriptor de Puesto

Nombre del Puesto: Ubicacion Administrativa:
Editor de Noticias de la Oficina de Oficina de comunicacion social.
Comunicacion Social.
Jefe Inmediato Superior: Subalternos:
Encargado de la Oficina de Comunicacion Ninguno.
Social.
Autoridad: Responsabilidad:
_ Del equipo asignado para desempefiar sus
Ninguna. funciones.

Relaciones de Trabajo

e Con el encargado de la Oficina de Comunicaciéon Social para recibir instrucciones y
Coordinar Actividades.

e Personal dentro del area de trabajo.

e Con las diferentes dependencias que requieran su apoyo en las diferentes actividades de la
municipalidad.

Descripcion General del Puesto

El puesto de Editor de Noticias es responsable de coordinar, seleccionar, corregir y editar videos
flmados en el desarrollo de las actividades realizadas por las diferentes areas de la
Municipalidad. ademas, seréd responsable del registro de los eventos a través de videos y
filmaciones que registren y dejen evidencia de los eventos que se llevan a cabo en la
Municipalidad.

Atribuciones y/o Funciones del Puesto:

Crea contenido para video en formatos compatibles que se requiera.

Analiza la reaccion de la audiencia junto al encargado de la oficina de comunicacidn social para
auto mejora de produccién.

Crea contenido de audio para notas periodisticas de la unidad.

Edita videos seleccionando escenas, secuencias e imagenes relacionadas con el texto de la
noticia.

Lleva control de los videos grabados.

Custodia los equipos asignados y gestionar su mantenimiento y reparacion.

N e &AL Dd =

Es el responsable de actualizar el material audiovisual o capsulas informativas del trabajo que
realiza la municipalidad en la pantalla que se encuentra para vista del publico.
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8. | Reporta a su jefe inmediato superior cualquier dafio o pérdida del equipo 0 mobiliario municipal.
9 Mantiene un directorio actualizado de las principales autoridades, instituciones y del personal con
" | el que hay relacion.
10 Esel requngable delconvocar a I.o.s medios de comunicacion por me.dio.de invitacion para que
" | puedan asistir a las diferentes actividades programadas por la municipalidad.
En conjunto con el Auxiliar de Sonido, Video y Edicién seran los responsables de realizar las
11. | transmisiones en vivo de las diferentes actividades que realice la municipalidad en la plataforma de
Facebook manejando diferentes angulos en las tomas que realicen.
12. | Cumple con las atribuciones y demas ordenanzas, reglamentos y leyes municipales respectivas.
13 Rgdgcta notas re!aciqnas con su material fotografico y es aprobado antes por el encargado de la
" | oficina de comunicacion social.
14 GuarQa absoluta reserva en el desempefio dg su.s.funciones, mgnteniendo la confidencialidad del
" | trabajo, aun después de haber cesado en el gjercicio de sus funciones.
15. | Y otras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su competencia.

Perfil del Puesto

Experiencia y Profesiones a fines:

Tener como minimo con tres afios de experiencia en el ramo fotografico.

Nivel Académico

otros Primaria Nivel Basico Diversificado Universitario
X
Conocimientos especificos Destrezas
Fotografia o Trabajar en equipo
Edicion fotogréfica e  Comunicacion asertiva

Clasificacién de archivos fotograficos
Técnicas fotograficas

Uso y manipulacién de equipo fotografico,
digital y manual.
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO

DEPARTAMENTO DE SAN MARC®S,,_
Guatemala, C.A./" FHARE

Telefax: 7155-6{:{0@ =

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD
PABLO, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS.
CERTIFICA:

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL,
NUMERO L-12-044-2022, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CON
FECHA 17-02-2022, Y EN LA QUE A FOLIOS NUMEROS 305 AL 316 SE ENCUENTRA ASENTADA
EL ACTA NUMERO 030-2022 DE FECHA 24/06/2022, EN LA CUAL SE ENCUENTRA EL PUNTO
QUINTO QUE COPIADO LITERALMENTE DICE:

QUINTO: EL. HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN PABLO,
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS. CONSIDERANDO: Que se tiene a la vista oficio No.
72-2022 MMBG/DMRH, de fecha veinte de junio del afio dos mil veintidés, promovido por
la Licenciada Milvia Maricela Barrios Godinez, Directora de Recursos Humanos, para que
se apruebe el Manual de Funciones y Puestos de la Oficina de Comunicacién Social de la
Municipalidad de San Pablo, Departamento de San Marcos. CONSIDERANDO: Que de
conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley de Servicio Municipal, Decreto
numero 1-87, establece que: La Oficina Asesora de Recursos Humanos de las
Municipalidades deber crear un Sistema de Clasificacion de Puestos comprendidos en el
servicio municipal, agrupandolos en clases, y mantendra al dia un manual de
especificaciones de clases y puestos que defina la naturaleza de las funciones,
atribuciones, requisitos minimos de preparacién y experiencia, asi como un reglamento que
fije las normas para la administracion del sistema de clasificacién de puestos a efecto de
que las municipalidades puedan tomaria en cuenta para la contrataciéon de su personal. El
manual de especificaciones de clases de puestos a que se refiere el presente articulo, es
un documento de caracter eminentemente técnico y complementario a la presente ley.
CONSIDERANDO: Que de conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Cadigo
Municipal, decreto 12-2002 y sus reformas establece que el Concejo Municipal es el 6rgano
colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos municipales cuyos
miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de decisiones y
tiene su sede en la cabecera de la circunscripcién municipal. CONSIDERANDO: Que de
conformidad con lo establecido en el articulo 35 inciso i) del Cédigo Municipal, decreto 12-
2002 y sus reformas establece que es atribucion del Concejo municipal La emisién y
aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales. POR TANTO: En base a

lo considerado y en uso de las facultades que confieren los articulos 253 y 254 de la

Promoviendo el Desarrollo Integral . _
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MUNICIPALIDAD DE SAN PABLO

DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS
Guatemala, C.A.

Telefax: 7755-6070

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, 3, 9, 35 inciso a) i) del Cédigo
Municipal, decreto nimero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala. EL
HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN PABLO,
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, por mayoria de votos, ACUERDA: Articulo
Primero: Aprobar y autorizar el contenido integro del MANUAL DE FUNCIONES Y
PUESTOS DE LA OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
SAN PABLO, DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, compuesto de doce folios que
contienen: a) caratula. b) indice. c) objetivos. d) base legal. €) Mision y visién. f) Descripcion,
perfil de puesto y atribuciones del Encargado de la Oficina de Comunicacion Social. a)
Descripcién, perfil de puesto y atribuciones del Auxiliar de Sonido Video y Edicién. h)
Descripcion, perfil de puesto y atribuciones del Editor de Noticias de la Oficina de
Comunicaciéon Social. Articulo Segundo: El presente Acuerdo Municipal y Manual de
Funciones, entra en vigencia inmediatamente, mismo que debera notificarse a las diferentes
dependencias de esta Municipalidad de San Pablo, San Marcos. Articulo Tercero: Se
comisiona a la Directora de la Direccién de Recursos Humanos, dar a conocer al personal
de la Oficina de Comunicacion Social de la Municipalidad de San Pablo, departamento de
San Marcos. Articulo Cuarto: Se ordena compulsar copia certificada del presente acuerdo
municipal a donde corresponde para los efectos legales consiguientes.——

FINALIZADA LA PRESENTE EN EL MISMO LUGAR Y FECHA TRES HORAS QUINCE
MINUTOS DESPUES DE SU INICIO. FIRMANDO LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.
DAMOS FE. (fs) llegibles firmas de los Sefiores Marcotulio Edilzar Fuentes Gémez, Alcalde
Municipal, Gilder Exequiel Méndez Ramos, Concejo Primero; Hector Ovidio Garcia
Zacarias, Concejal Segundo; Ronaldo Edgar Maldonado Hemandez, Concejal Tercero;
Osvaldo Alexander Laparra Gonzales, Concejal Cuarto; José David Munguia De Ledn,
Concejal Quinto; Oscar Rodemiro De Leén Salic, Sindico Primero; Denny Ivan Yoc Barrios,
Sindico Segundo; y Rodolfo Claudino Barrios y Barrios, Secretario Municipal y sellos de
Alcaldia y secretaria respectivamente.

Y PARA LOS EFECTOS LEGALES CONSIGUIENTES, SE EXTIENDE LA PRESENTE
CERTIFICACION EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO MEMBRETADA,

DEBIDAMENTE CONFRONTADO CON SU ORIGINAL, EN SAN PABLO, SAN MARCOS,
CON FECHA TREINTA DE JUNIO DEL DOS MIL VEINTIDOS.

77
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