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RESUMEN

Nombre de la Institucion:
Municipalidad de Escuintla.
Nombre del Proyecto:

“Implementacion de Manual de Puestos para el Departamento de Relaciones

Pulblicas de la Municipalidad de Escuintla”
Objetivos del Proyecto:
General:

Implementar un manual de puestos para fortalecer el trabajo del departamento de

Relaciones Publicas de la Municipalidad de Escuintla.
Especificos:

Realizar charlas informativas sobre la implementacion del manual de funciones
para el departamento de relaciones publicas.

Capacitar al personal de recursos humanos y relaciones publicas para la
implementacion del manual de puestos de relaciones publicas.

Elaborar material digital e impreso para el departamento de relaciones publicas.
Incentivar al personal de recursos humanos y al de relaciones publicas para que

el manual de puestos se cumpla en el personal que integra a dicha dependencia.
Sinopsis:

La ejecucién de un manual de puestos en el departamento de relaciones publicas,
presenta una guia y estrategias de comunicacién con el fin de fortalecer al
departamento y a la imagen de la municipalidad. Para obtener resultados
favorables de este proyecto, las estrategias se ejecutaron dentro de la comuna,

con empleados municipales; a través de reuniones y capacitaciones.



INTRODUCCION

La comunicacion interna en el mundo laboral es indispensable, ya que asi los
empleados de las instituciones publicas o privadas se encuentran informados,
escuchados y valorados al poder brindar sus opiniones y sugerencias. Es asi como
se logra una mayor honestidad de los trabajadores hacia la institucion, convirtiéndose
asi en una accion clave para retener a los mejores talentos de cada organizacion y

optimizar la productividad.

Es muy importante que los empleados municipales estén enfocados en los objetivos
organizacionales y para ello la comunicacion interna se convierte en una de las
herramientas principales con las que cuenta la empresa para lograr tener un equipo

de trabajo informado, motivado y alineado.

Siempre la comunicacion interna sera todo lo que se genera en la institucion, tanto
informal, como formal. Hay comunicacion interna en todas las conductas que se
desarrollan dentro de la organizacion, desde lo que se escribe, lo que se dice, lo que
se piensa, lo que se siente, hasta lo que no se dice. Es por ello se hace la mencién

de crear herramientas para fortalecer el sistema gubernamental.



JUSTIFICACION

El estudio de esta problematica es importante para poder establecer la Comunicacion
Organizacional Interna la Municipalidad de Escuintla y lograr determinar como afecta
en los niveles y tipos de comunicacion para el logro de los objetivos en dicha institucion
autonoma del Estado. Al analizar y evaluar los tipos de comunicacion interna, el clima
y la cultura, asi como sus efectos dentro de la institucion, se mejoraran los niveles de

rendimiento de la organizacion.

La aplicacion de una estrategia de comunicacion interna servira para que los
empleados siempre permanezcan al tanto de los acontecimientos que surjan dentro
de la institucion, generando sentido de pertenencia con su area de trabajo. Ademas,
siempre se debe mantener al tanto a los empleados acerca de los objetivos y metas

de la compafiia, y la forma mas apropiada para conseguir los mejores resultados.
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CAPITULO |

DIAGNOSTICO
Diagnéstico Situacional Interno de la Municipalidad de Escuintla

1.1 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1 Objetivo General
Elaborar un diagndstico situacional de comunicacion interna de la

Municipalidad de Escuintla.

1.1.2 Objetivos Especificos
- ldentificar las herramientas que cuenta la institucion para comunicarse

entre el personal.

- Observar las acciones de cada unidad o dependencia, puntualizando su

efectividad y deficiencia.

Evaluar la situacion general del departamento de Relaciones Publicas.

Dar posibles soluciones a las diversas debilidades encontradas en el

diagndstico interno de la institucion.

1.2 LA INSTITUCION

1.2.1 Ubicacién Geografica
La Municipalidad de Escuintla se encuentra en la 92. Avenida 3-16

zona 1, ciudad de la Escuintla.
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1.2.2 Antecedentes o Historia

Segun la Politica de Fortalecimiento Municipal, las municipalidades,
por su naturaleza, son las instancias de gobierno mas cercanas a la
poblacion, con facultades para atender sus demandas y para
responder a los problemas que le aquejan. La Municipalidades son
el sujeto responsable del Estado responsable de un gobierno
municipal. Poseen autonomia, por tal raz6on no dependen del
gobierno central de Guatemala. Se encarga de realizar y administrar
los servicios que necesitan una ciudad o un pueblo. Segun fuentes
oficiales de esta institucion, por medio de la Unidad de Acceso a la
informacion publica, la Municipalidad de Escuintla no cuenta con
datos histéricos de su fundacion, debido a la falta de interés de las
anteriores administraciones en recabar la cronologia y los cambios

gue han sufrido desde su entorno hasta su infraestructura.
1.2.3 Departamentos o dependencias

Segun Decreto 12-2002 — el cual establece la creacion del Cédigo
Municipal, con el objetivo de definir las atribuciones de las
dependencias municipales de todo el pais. Algunas fueron creadas
dentro de la comuna, para fortalecer la calidad del servicio a la
poblacién escuintleca, sin embargo, no se cuenta con un manual o
registro de informacién donde establezca la funcion de todas las

dependencias. Entre las que destacan estan:
Alcaldia

En este cargo lo ocupa la persona encargada de ejecutar y dar
seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos

autorizados por el Concejo Municipal.



Concejo Municipal

El Concejo Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberacién
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 circunscripcion
municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal,
el cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se
integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos
directa y popularmente en cada municipio de conformidad con la ley

de la materia.

Informética

Dirige a través de las vias tecnologicas con que cuenta la
municipalidad, la aplicacién de nuevas herramientas para y fortalecer

las funciones administrativas.

Cobranzas

La misién de este departamento se enfoca en calidad de servicio
brindada con los contribuyentes, se centra en la virtud de sus
vecinos, dejando un alto concepto en el compromiso institucional con

el municipio de Escuintla.

Aguas y Drenajes

Brinda y resuelve los inconvenientes relacionados con las obras de
reparacion e implementacién de nuevos proyectos como sistemas
para el saneamiento ambiental, como la implementacion cambio o
reparacion de drenajes, asi como el encausamiento de aguas negras
y pluviales del municipio. Asi también es el responsable de

garantizar absolutamente la prestacion del servicio y uso del agua

3



entubada y potable, siguiendo las medidas apropiadas para la

proteccion de la salud de los escuintlecos.
Compras

Es el departamento que se encarga de comprar, alquilar o arrendar
todo tipo de bienes y servicios, para el funcionamiento o inversion

del municipio de Escuintla.
Escuintla Redd

Esta dependencia es la responsable de mantener limpio y ordenado
las &reas publicas de esta ciudad. Se encarga de realizar la limpieza
de los mercados municipales, parques publicos, calles, y la

jardinizacién de espacios recreativos.
Secretaria Municipal

En la Secretaria Municipal, por medio de su secretario municipal, se
certifica las actas y resoluciones del alcalde o del Concejo Municipal.
Dirige y ordena los trabajos de la Secretaria, bajo la dependencia
inmediata del alcalde, cuidando que los empleados cumplan sus
obligaciones legales y reglamentarias. Redacta la memoria anual de
labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de
ella al Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al
Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de comunicacion a

su alcance.

Por medio del secretario municipal, asiste a todas las sesiones del
Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto, dandole
cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden

y forma que indique el alcalde. Ademas, se archiva las certificaciones
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de las actas de cada sesion del Concejo Municipal. Entre otras,
desempeiia cualquier otra funcion que le sea asignada por el

Concejo Municipal o por el alcalde.
Informatica

Dirigir a través de los medios tecnologicos con que cuenta la
Municipalidad de Escuintla, la integracion de nuevos sistemas vy
equipos para optimizar las funciones administrativas, e informaticas,

en el desarrollo de las funciones de la institucion.

Juzgado de Asuntos Municipales y Transito

Es el departamento donde se recibe denuncias en contra de las
ventas ambulantes que infringen  medidas  sanitarias
respectivas. Construccién de inmuebles que no cuentan con el aval
de la Municipalidad. También se atienden denuncias de
contaminacion auditiva a causa del exceso de volumen generado por
negocios ubicados en lugares abiertos al publico, conflictos
ocasionados en los Mercados Municipales, Cementerio General,

entre otros.

Transportes

Es la unidad responsable de velar con el cumplimiento de las normas
locales y servicio en cuanto al transporte publico y pesado de la
cabecera departamental Asimismo es el departamento encargado de
velar por el buen funcionamiento de los vehiculos de la Municipalidad
de Escuintla, entre ellos motocicletas, pick-ups, camiones, entre

otros.



Tesoreria

Es el departamento el cual esta cargo la recaudacién, deposito y
custodia de los fondos y valores municipales, asi como la ejecucion

de los pagos que, de conformidad con la ley, proceda hacer.

Recursos Humanos

Su principal funcion es otorgar a la Municipalidad con recursos
humanos precisos y aptos, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales de forma eficaz, contribuyendo a través del servicio
hacia los escuintlecos. De forma permanente, se trabaja con
politicas y procedimientos que se ajustan a las necesidades de la
institucién, como sede del gobierno municipal, garantizando el
aprovechamiento racional de todos los recursos con que cuenta la

institucion.
Catastro 1USI

Es la dependencia encargada de establecer y mantener actualizada
la informacién sobre los bienes inmuebles existentes en el municipio
de Escuintla, su enfoque es ejercer la administracién técnica del
IUSI, auxiliando permanentemente el fortalecimiento de la comuna
escuintleca y el desarrollo integral de los proyectos para el beneficio

de su poblacién.
Relaciones Publicas

Su funcidn es establecer y mantener las lineas de comunicacion
definidas, para su entendimiento, aceptacion y cooperacion entre la

institucion y sus habitantes. Esto implica la gestion de problemas



1.2.4

1.2.5

para ayudar a sus superiores mantenerse informados y sensibles de

la opinién publica.
Policia Municipal de Transito

Es el ente responsable del ordenamiento vial de la ciudad de
Escuintla, prestando servicio en calles y avenidas, garantizando asi

la seguridad de los peatones y de los conductores.

Mision
Trabajar fuertemente para hacer de Escuintla una ciudad
sustentable, segura y participativa formada por lugares y colonias
mas dignas, con mayor desarrollo humano y con oportunidades para
todos, mediante un sistema de gobierno abierto, accesible, honesto

y contundente.

Visiéon

Escuintla ser4 un municipio seguro, con visible liderazgo econémico
y social en el pais, con elevada calidad de vida y promover el
desarrollo integral para generar identidad propia y orgullo de
pertenencia entre sus habitantes. Sistemas de alerta que promuevan

la respuesta rapida de la Municipalidad de Escuintla

1.2.6 Objetivos institucionales

Una de las finalidades mas importantes es satisfacer las necesidades

de las comunidades y asegurando su participaciébn en el avance

econdémico, social y cultural de sus respectivos municipios. Por esta

misma razén, en Guatemala, las municipalidades estan sujetas a un

control social de los ciudadanos que tienen oportunidad de conocerlas

mejor, en virtud de su proximidad y de su interés inmediato en su accion.

Entre sus principales objetivos estan:



1. Establecer los mecanismos e instrumentos institucionales que permitan
transparentar, hacer eficiente y modernizar la gestion de la
administracion publica municipal y que apoyen el fortalecimiento de la

democracia.

2. Procurar el desarrollo humano de los habitantes del municipio mediante
la ampliacion de la participacion de la sociedad para procurar el

progreso en la calidad de vida de la poblacion.

3. Promover el desarrollo urbano de manera ordenada, que genere el
respeto al medio ambiente y las condiciones de convivencia armonica

para las generaciones actuales y futuras.

4. Impulsar, incentivar y coordinar a los sectores de la economia municipal
con la finalidad de mantener e implementar cadenas productivas dentro
de nuestro espacio territorial, que faciliten la creacion de empleos

permanentes y bien remunerados para los escuintlecos.

5. Vigilar la salud, el ambiente y los servicios dados a las familias
escuintlecas, instaurando sistemas de alerta que promuevan la

respuesta rapida de la Municipalidad de Escuintla.

1.2.7 Publico objetivo

Las acciones disefiadas en la presente entrega seran de beneficio
para la comunicacion interna con el personal operativo y
administrativo de la Municipalidad de Escuintla que utilizan
carteleras, murales, redes sociales, plataformas web, en dispositivos

moviles y computadoras de escritorio con el principal objetivo de



mantener informado a todo el personal de dicha comuna del trabajo

gue realiza el sefior alcalde y su concejo municipal.

Asimismo, integrantes del departamento de Relaciones publicas,
qgue tiene a su cargo la labor de informar al resto de empleados

municipales, las acciones que realizan cada dependencia.

1.2.8 Organigrama

Fuente: Oficina de Acceso a la Informacién Publica, Municipalidad de Escuintla.



1.3 METODOLOGIA:

Para la preparacion del presente proyecto investigacion, se tomaron en
cuenta los tiempos definidos y lineamientos que establecen las técnicas de
investigacion, por lo tanto, es importante que el presente proyecto complete
los requerimientos necesarios para emitir un diagndéstico que identifiquen las
fortalezas y debilidades del proceso de comunicacion interna y constatar la
forma en cédmo y que comunica dentro de la dependencia. El presente estudio
se realiza porque existe la necesidad de mejorar el nivel de desempefio tanto
del departamento de Relaciones Publicas como el resto de los empleados de

esta municipalidad.

1.3.1 Descripcion del método

Al momento de comparar esta exploracion con las ciencias de la
investigacioén, el investigador plantea un problema, pero no sigue un
proceso claramente definido. Bajo la busqueda cualitativa, en lugar de
iniciar con una teoria particular y luego girar al mundo empirico para
ratificar si esta es fundamentada por los hechos, el investigador
comienza examinando el mundo social y en este proceso desarrolla una
teoria coherente con lo que observa que ocurre con frecuencia

denominada teoria fundamentada.

Dicho de otra forma, las investigaciones cualitativas se fundamentan
mAas en un proceso inductivo (explorar y describir, y luego generar
perspectivas tedricas), es decir, van de lo particular a lo general. Al
aplicar esta metodologia se podra recabar informacion relevante para
presentar una propuesta que establezca los aspectos a mejorar.
Sampieri, Roberto. Metodologia de la investigacion. McGraw-Hill.
Cuarta edicion. 2006.
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1.3.2 Técnicas e instrumentos de recoleccion

Como parte de este principio, se tomd como herramienta la técnica de
observacion, considerada una practica accesible al investigador para
luego justificarla con la hipétesis. Esta fue realizada en las instalaciones
del departamento de Relaciones Publicas en un lapso de dos dias para
conocer la instalacion y areas de trabajo con que se relacionan. En esta
actividad se utilizé una guia de observacion de apoyo para anotar

acciones relevantes.

La observacién segun Sampieri se fundamenta en la busqueda del
realismo e interpretacion del medio; a través de ella se puede conocer
més acerca del tema estudiado, basandose en actos individuales o
grupales, como posturas, gestos o acciones. Esta técnica forma parte
del proceso de indagacién, precision del proceso de comunicacion
interna realizado por Relaciones Publicas, asi como el funcionamiento
de las dependencias administrativas, fuentes de informacion y vias de
comunicacion aplicados por el personal. Se realizé visitas periddicas a
las diferentes dependencias de la municipalidad, donde se pudo
constatar personalmente la forma en que se comunican e identificar la

funcién de cada empleado municipal.

Ademas, se tomd como instrumento de investigacion la entrevista, un
herramienta valiosa y la méas utilizada para obtener mayor informacion.
Se formularon una serie de entrevistas abiertas y encuestas con las
diferentes dependencias internas respecto al desarrollo y mecanismo de
la comunicacion dentro de la comuna, con el propdsito de identificar los
errores y fortalezas, siendo como punto de referencia la unidad de
Relaciones Publicas, para luego implementarlos en otras unidades

donde fueran necesarias.
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Guia de observacioén

Instrucciones: Observar si la ejecucion de las actividades y margue con una (x) el

cumplimiento de acuerdo con la escala establecida (si, no, tal vez)

OBJETIVO: Observar y evaluar el desempefio realizado por los colaboradores de

Relaciones Publicas dentro de la institucion.

No. | ASPECTOS POR Sl NO TALVEZ OBSERVACIONES
EVALUAR

1 En personal de Relaciones X Ningun integrante de
Pudblicas éhay Relaciones Pudblicas ha
comunicadores de estudiado o recibido talleres
profesion? de comunicacion.

2 Poseen experiencia en X La experiencia se ha formado
Relaciones Publicas a través de la practica.

3 ¢ Tiene establecido las X No hay un lineamiento
funciones dentro de su establecido por la
puesto? municipalidad donde

establezca las funciones del
empleado de Relaciones
Publicas.

4 ¢Utilizan algin plan X Se presenté un borrador, pero
estratégico para la nunca se implemento.
comunicacion interna?

5 Tienen espacio fisico para X El lugar que se ubica es
desempefiar sus labores compartido y reducido.

6 ¢Verifican que las X La verificacion se realiza
acciones implementadas Unicamente en la
por RRPP hacen efecto comunicacion externa.
positivamente en la
comunicacion interna?

8 Elabora su trabajo con X En la asignacion diaria de
calidad sus labores.

9 ¢Cumplen los pasos X La mayoria no cumplen los
establecidos para la procesos establecidos en el
elaboracién de sus cumplimiento de sus
funciones? funciones.

10 ¢Hay responsabilidad X Cumplen con las 6rdenes
en los puestos laborales? asignadas por el jefe superior

11 Recibe capacitaciones X En la actual administracion

para mejorar su labor en
Relaciones Publicas

(2016-2020) no se ha
capacitado al personal.
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12

¢Es buena la relacion
laboral con sus
comparieros en las demas
dependencias?

Dos integrantes son los

gue tienen mayor relacién con
el resto del personal

13

¢Comparten su
experiencia ayudando a
sus comparieros

14

.Se observa si la
ejecucion de las
actividades de los
compafieros es correcta?

15

Se presta atencion a
las demas éareas

16

¢ Distribuyen
correctamente su tiempo?

17

Utilizan equipo propio
para realizar su trabajo

Algunos utilizan su propio

equipo como Céamaras de
video, drones y camaras
digitales.

18

Desatiende su puesto
continuamente por
situaciones personales

19

Tiene una idea clara de
Su puesto

Conocen sus funciones en

su dependencia, pero no
cuentan con una idea clara de
Sus puestos.

20

Se facilita las ordenes o
sugerencias con claridad
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1.3.3 Cronograma del Diagnostico

TIEMPO DE DURACION

ACTIVIDADES FEBRERO MARZO ABRIL

2 3 4 1 2 3 4 1 2

Instrucciones para la

elaboracion del
diagnostico
Recopilacion  de
E'I-OASODREAI‘_ textos  para la
DIAGNOS e!abor'ac!on del
TICO diagnostico
SITUACIO | Desarrollo y entrega
NAL de del Diagnostico
(Objetivos Generales
y Especificos,
Metodologia,
Cronograma del
Diagnostico,
Recopilacion,
Analisis FODA)

1.4 RECOPILACION DE DATOS

Para realizar el diagnostico de comunicacion interna, se realizaron técnicas con
base a la observacion, tres entrevistas, una por encargado de las diferentes
unidades que atienden al publico interno como externo y la recopilacion de
informacion a través de portales web, también se utiliz6 documentacion interna de
la municipalidad, asi como el acompafiamiento a algunas actividades que se

realizan con los grupos objetivos de la comuna.
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1.4.1 Ficha de las entrevistas

Entrevista No. 1
Departamento de Relaciones Publicas

A continuacion, realizard una serie de preguntas abiertas a las cuales tendra
gue responder con honestidad, segun su criterio. Esta encuesta es con el fin
de recabar informacion interna para la elaboracion del Diagnostico de
Comunicacion Interna de esta dependencia como parte del Ejercicio
Profesional Supervisado de la Licenciatura de Ciencias de la Comunicacion,
de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos
de Guatemala -USAC-.

PREGUNTA RESPUESTA

1.- ¢Cudl es su profesion
académica?

2.- ¢Hace cuéanto tiempo trabaja
para Relaciones Publicas de la
Municipalidad de Escuintla?

3.- ¢Qué actividades se hace en
RRPP actualmente?

4.- ¢ Han elaborado un diagnéstico
en comunicacion interno y
externo?

5.- ¢,Cuenta la actual
administracion un Plan Estratégico
de Comunicacién?

6.- ¢Conoce toda la institucion y
qué hace cada unidad o
departamento?

7.- ¢Conoce con exactitud las
acciones de la Municipalidad?

8.- ¢Tiene identificado quienes
son su focus group interno?
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9.- JHa identificado las
debilidades y fortalezas en
comunicacion interna  de la
Municipalidad?

10.- ¢Ha programado actividades
0 estrategias para informar al
personal interno del trabajo que
realiza la municipalidad?

11.- ¢Cuentan con péagina web
actualizada de todos los servicios
que presta la municipalidad?

12.- ¢Ha tomado en cuenta
fortalecer la identidad e imagen
institucional?

1.4.2 Resultado de entrevistas

Segun extracto de la Guia Practica de Comunicacion Interna de Gutiérrez Adriana
y su conocimiento en Comunicacion Empresarial — Colombia 2017- “la
comunicacién Interna dentro de una empresa es esencial al momento de designar
responsabilidades a sus miembros, es importante al momento de las relaciones
interpersonales y se utiliza para poder dirigir y coordinar todas las actividades
diarias. Ayuda, ademas, a dar coherencia y credibilidad a la imagen de la empresa
gue se traslada al exterior, por medio de sus mismos empleados, siendo ellos los
principales voceros de la empresa. Un empleado al salir de la empresa habla con
Su gente acerca de lo que vio, sintio, sufrid o disfruté durante su jornada laboral y
si esta bien informado y comprometido con los objetivos organizacionales ayudara
a alanzarlos” ... nos conlleva a preocuparnos por mejorar uno de los principales

problemas que se encuentra en las instituciones publicas y privadas.
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La Municipalidad de Escuintla durante afios atras, las anteriores
administraciones no dieron prioridad en emprender acciones positivas para
mejorar las Relaciones Publicas, a causa de ello, la comunicacion interna como
externa ha sido una de sus principales debilidades con la poblacion en general, la
imagen institucional ha estado olvidada a tal extremo que la credibilidad de sus

funcionarios como de los alcaldes ha sido poca o nula.

Durante el proceso de entrevistas, se tuvo el acceso con el Alcalde Municipal y
al jefe de Relaciones Publicas. En la primera entrevista se abord6 al alcalde
municipal, donde compartié su conocimiento en cuanto a la comunicacién con los
empleados, resaltando que la calidad de comunicacion es buena, teniendo
contacto con la mayoria de ellos. La utilizacion de la tecnologia y otros medios
como radio intercomunicador, celular y planta telefénica son vital para tener

contacto directo con los jefes de departamento.

Las reuniones son vitales para estar informado y tener sincronizado el trabajo
en equipo, por tal razén con frecuencia se convoca a los jefes de todas las
dependencias en el despacho de la alcaldia para abordar diversos temas. Su
anhelo es contar con un mejor ambiente laboral entre los empleados, siendo

prioridad mejorar la comunicacion institucional.

Otro punto importante para la Municipalidad es tener actualizada toda la
informacién solicitada por la Unidad de Acceso de Informacién Publica, otro punto
gue se debe trabajar y actualizar para el cumplimiento de la ley.

Segun el alcalde municipal, el departamento de Relaciones Publicas ha sido
descuidado durante afios, en anteriores administraciones no se contaba con
personal donde cada integrante de este departamento utilizara las herramientas
necesarias para informar a la poblacién escuintleca, en qué se estan invirtiendo
sus recursos con el apoyo de mi equipo de trabajo y el concejo municipal. Los
cambios siempre seran buenos, si se hacen con la vision de fortalecer las

acciones, principalmente en Relaciones Publicas, es por ello que se han realizado
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algunos cambios para conocer las habilidades y talentos en las personas que

apoyan a la institucion.

Actualmente no hay propuestas para mejorar drasticamente esta unidad, sin

embargo, se han puesto personas idoneas para realizar un trabajo profesional.

Seguidamente se contd con el apoyo con el jefe de Relaciones Publicas, el cual
comparti6 su punto de vista ante las deficiencias y fortalezas de este
departamento. Como primer punto se reveld que los integrantes de este
departamento no cuentan con estudios de Comunicacion o Relaciones Publicas,
poseen Unicamente cursos 0 capacitaciones que independientemente han
recibido. En la institucion no se ha realizado ningun diagnéstico para medir el
rendimiento y funcionalidad del resto de empleados municipales. Por tal razén no

se cuenta con un Plan Estratégico.

Los empleados de Relaciones Publicas tienen conocimiento de la funcion de
cada departamento, sin embargo, desconocen las funciones o atribuciones de
algunos empleados, reflejando ausencia de divulgacion de las acciones que se
realizan en cada puesto. Tienen claro su focus group interno y se comunican
constantemente entre si para cualquier eventualidad o problemética. Una de las
principales debilidades que posee el departamento de Relaciones Publicas es la
desorganizacion del personal, no se actualiza la informacion que hace los altos
niveles de esta institucién al resto de los empleados, por consiguiente, no se
comprende algunos procesos en algunas dependencias. Los ocho colaboradores
de Relaciones Publicas no han sido capacitados por la comuna, carecen de
lineamientos definidos en sus funciones y no cuentan con un espacio necesario

para realizar sus labores de oficina.

18



1.4.3 Tabla Comparativa

Ventajas Desventajas

Se tiene a un buen numero de No tiene definido cuales son sus

empleados en Relaciones Publicas. atribuciones en la institucion.

Tienen habilidades y destrezas en No se cuenta con lineamientos
el uso de la tecnologia claros para informar al resto de

empleados municipales

Cuentan con la simpatia de muchos No se informa del trabajo externo a

empleados municipales los empleados municipales

Existen los recursos para No se le da seguimiento a las ideas
implementar un Plan Estratégico de | o proyectos que algunos de sus

Comunicacion Interna empleados solicitan.

1.4.4 Gréaficas de Encuestas

Luego de aplicar la Unica encuesta para conocer la opinién de los empleados
de la Municipalidad, para conocer la comunicacion interna, se entrevisto a 33

personas por dependencia, reflejando lo siguiente:
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Gréafica No. 1

1. Como califica la comunicacion entre sus comparieros?

B Muy buena

M Buena

m Cordial
Mala

B Muy Mala

Fuente: Elaboracién propia, Julio 2018

Interpretacion: Los empleados municipales indican que a pesar de cualquier situacion que se les
presente, califican como muy buena la relacion laboral entre sus compafieros en las oficinas. A

diario se saludan y se apoyan en cualquier circunstancia que lo amerite.

Grafica No. 2

2. La comunicacion entre el alcalde y usted es directa?

uS| mNO

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2018

Interpretacién: La mayoria de los empleados tienen comunicacion directa con el alcalde,
favoreciendo la facilidad del dialogo ante cualquier proceso administrativo, los empleados no tienen

ningun impedimento para acercarse a su despacho.
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Gréafica No. 3

3. Qué via de comunicacion utiliza para comunicarse con las
demas dependencias?

M Teléfono de linea

M Celular

21% 22%

m Correo electronico institucional

Correo electrénico personal

18% ‘ 18% "
B Memorandum
[
12% 9% H Oficios
H Todos

Fuente: Elaboracioén propia, Julio 2018

Interpretacién: Uno de los principales canales de comunicacién entre las dependencias esta la
linea telefonica, debido a la disponibilidad de teléfonos fijos en la mayoria de las oficinas, luego se
ubica los oficios, teléfonos méviles. Uno de los principales problemas es la falta o poco uso del

correo institucional, dandole poca credibilidad en su imagen institucional ante otros sectores de la

poblacion.

Grafica No. 4

4. Ulitizan las Redes Sociales para comunicarse con sus
compafieros en la institucion?

mSl  mNO

Fuente: Elaboracién propia, Julio 2018

Interpretacion: Las redes sociales en la actualidad juegan un papel importante en el ambito
laboral, y en la municipalidad no es la excepcién. La mayoria de los empleados la utilizan como

herramienta por la efectividad y rapidez.
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GréaficaNo. 5

5. Que redes utiliza?

B Whatsapp
B Messenger
W Twitter

Otras

Fuente: Elaboracién propia, Julio 2018

Interpretacion: La aplicacion Whatsapp es la mas utilizada por los empleados municipales,

existiendo grupos de chat por cada unidad o dependencia.

Grafica No. 6

6. Tiene usted reuniones con su jefe inmediato?

B Semanales

M Quincenales

B Mensuales
Bimensuales

M De vez en cuando

Fuente: Elaboracidn propia, Julio 2018

Interpretacion: Muchos empleados indican que no son frecuentes las reuniones dentro de cada

dependencia, lo cual es una debilidad para la coordinacion del trabajo en equipo.
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Gréafica No. 7

7. Con que frecuencia tiene reuniones usted y su departamento
con el alcalde municipal?

B Semanales

B Quincenales

B Mensuales
Bimensuales

M De vez en cuando

Fuente: Elaboracién propia, Julio 2018

Interpretacion: Las reuniones con los jefes de instituciones o empresas se hacen con el fin de
poner claro las instrucciones y fortalecer el trabajo que cada uno de sus empleados realizan. Segun
respuestas, en esta se visualiza que es necesario coordinar con mas frecuencia las reuniones con

el alcalde municipal.
Grafica No. 8

8. Le dan una respuseta inmediata a su solicitud cuando la hace
otra dependencia?

mSI mNO

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2018

Interpretacion: El seguimiento a cada tramite y solicitud es primordial entre las dependencias, asi
lo responde los empleados de la comuna escuintleca considerando positiva la solicitud de sus

gestiones, aunque una parte considera que no logran sus expectativas.
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Gréafica No. 9

9. Respecto al Manual de Funciones, usted...

M Lo ha visto
M Lo le leido
1 Lo ha discutido

No lo conoce

Fuente: Elaboracién propia, Julio 2018

Interpretacion: La funcién de cada empleado esta establecida en los manuales de funciones con
aval de la institucion codigos estatales, ignorar su contenido es una gran deficiencia, a pesar de

saber su existencia por algunos empleados, nunca lo han leido o desconocen saber sus

atribuciones.

Gréafica No. 10

10. Considera que el manual de funciones se ajusta a las acciones
gue desempefia en su puesto?

mSsl
® No
W A veces

No sabe

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2018

Interpretacion: Del nUmero de personas que conocen la existencia de un manual de funciones, la
mayoria responde que conoce las acciones de su puesto, sin embargo, un gran porcentaje alude

que sus funciones no estan apegadas a sus capacidades o habilidades.
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Gréafica No. 11

11. Su funcion es con publico interno o externo?

m INTERNO
M EXTERNO
= AMBOS

Fuente: Elaboracién propia, Julio 2018

Interpretacién: La mayoria de los empleados indican que dentro de sus funciones se relacionan
con ambos sectores de la poblacién, tomando en cuenta que es necesario estar en sincronia con

la poblacion y los empleados de las demés dependencias.

Gréafica No. 12

12. Se informa usted por medio del departamento de Relaciones
Publicas

LN
mNO

Fuente: Elaboracion propia, Julio 2018

Interpretacion: Nuevamente se refleja el debilitamiento del departamento de Relaciones Publicas
ante el resto de las dependencias para que la informacion interna fluya més. Derivado a esta

situacién perciben poca informacién de este departamento en toda la municipalidad.
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Gréafica No. 13

13. Considera que la comunicacion interna de la Municipalidad de
Escuintla es efectiva?

S|
mNO

Fuente: Elaboracién propia, Julio 2018

Derivado a este problema, la comunicaciéon interna se ve como poca efectiva por parte de
Relaciones Publicas indicando que debe mejorar para fortalecer el conocimiento en cada una de

sus atribuciones.

1.5 RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

Luego de haber aplicado las herramientas necesarias para descubrir el origen de
los problemas es necesario resaltar los datos obtenidos, donde se destaca lo

positivo y negativo en la ejecucion de sus funciones como empleados municipales.
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1.5.1 FODA

Fortalezas

Debilidades

e La Municipalidad de Escuintla cuenta
con los recursos para implementar
herramientas que mejoren los
procesos, mediante capacitaciones,
equipo tecnoldgico, entre otros

e Cuenta con una buena cantidad de
empleados que pueden facilitar el
trabajo dentro de la institucion.

e El apoyo del alcalde municipal ante
cualquier eventualidad.

e Simpatia y aceptacién de cada uno
de los integrantes de Relaciones
Publicas ante el resto de los
empleados municipales.

e Credibilidad del Sefior alcalde ante
sus empleados

e La falta de un Plan Estratégico en
el departamento de Relaciones
Publicas, donde determine sus
puestos y atribuciones.

e Lamayoria de los empleados no se
sienten informados por integrantes
de Relaciones Publicas.

e No cuentan con un espacio fisico
para poder laborar dentro del
edificio municipal.

e Falta de capacitaciones al personal
de Relaciones Publicas, para saber
cémo las acciones que realiza el
alcalde municipal

Oportunidades

Amenazas

e Se cuenta con el apoyo de
Relaciones Publicas en todos los
departamentos.

e Accesibilidad en cada acci6on que
emprenda en pro de los empleados
municipales.

e Se hafortalecido el liderazgo en cada
una de las dependencias.

e La tergiversaciéon de la informacién
entre cada dependencia influye
mucho en la creacién de problemas
entre el personal y sus superiores.

e Retroceder a las malas practicas
que durante muchos afios
permanecia la municipalidad, entre
ellas la falta de credibilidad por
parte de su personal y el pueblo en
general.
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CAPITULO Il
2. PLAN DE COMUNICACION

2.1 Antecedentes

El municipio de Escuintla durante muchos afios atras ha sido catalogado por muchos,
una ciudad pujante la cual genera un alto porcentaje de Producto Interno Bruto — PIB-
para el pais, sin embargo, por mas de veinte afios las autoridades ediles ha sido
causantes que su riqueza econdémica no se vea reflejado en su infraestructura.
Funcionarios que integran la actual administracion municipal relatan que por causa de

la mala gestion, la imagen institucional no es bien calificada por sus habitantes.

Al consultar con las personas que integran el departamento de Relaciones Publicas
de dicha comuna, indican que a la fecha no se ha presentado una propuesta formal
por parte de profesionales universitarios 0 personas empiricas que ejerzan la
comunicacion. Se ha contratado a personal que tenga conocimiento basico de las
diversas funciones que se realizan dentro de la dependencia, sin embargo no hay

evidencia de un plan vigente donde se haya ejecutado.

2.2. OBJETIVOS DE LA COMUNICACION
2.2.1 Objetivo General
Fortalecer la imagen institucional del Departamento de Relaciones Publicas
a nivel interno de la municipalidad Escuintla, con el propdsito de optimizar

el proceso comunicacional y el rendimiento de sus atribuciones.
2.2.2 Objetivos especificos

- Socializar el manual de puestos y organizacion de comunicacion interna, al

personal de Relaciones Publicas.
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- Optimizar los procesos de comunicacion al interior de la municipalidad,
mediante la transmisibn de mensajes claros y concretos, a través de
canales especificos.

- Mejorar el sentido de pertenencia y la cultura de informacion entre los

trabajadores de la municipalidad.

2.3 PUBLICO OBJETIVO
Todos los integrantes de la dependencia de Relaciones Publicas de la
Municipalidad de
Escuintla, comprendidos entre 19 a los 45 afios de edad
Publico Interno: Empleados del departamento de Relaciones Publicas, alcalde y
Corporacién Municipal

Publico Externo: Visitantes del edificio municipal.

2.4 MENSAJE

“Comunicamos tus logros”

El mensaje clave estarad presente de forma visible y llamativa en las diversas
actividades que el departamento de Relaciones Publicas realice dentro de la
institucién. Asimismo en el manual de funcionamiento y organizacion, la memoria
de labores, y las propuestas de vision, mision y organigrama con el fin de que los
funcionarios de este departamento tengan en constante visualizacién y los pongan

en practica.

2.5 ESTRATEGIAS Y ACCIONES

Optimizar los procesos en que se comunican los integrantes del departamento de
relaciones publicas a nivel interno y con el resto de las dependencias, a través de
la propuesta de un manual de puestos y funciones, que determine las principales
atribuciones de cada puesto, con el fin de facilitar el trabajo de sus integrantes y

de esa manera perfeccionar el servicio que se brinda a los distintos tipos de

29



publicos que visitan dicha oficina. También se pretende fortalecer la imagen

institucional a lo interno de este departamento con la creacion de su propia mision,

vision y organigrama, asimismo la implementacion de herramientas donde se

visualice el trabajo realizado por relaciones publicas.

CAPITULO 1l

3. INFORME DE EJECUCION
3.1 PROYECTO DESARROLLADO

“Propuesta del Manual de Puestos y Funciones para el departamento de

Relaciones Publicas de la Municipalidad de Escuintla en el Ejercicio Profesional

Supervisado de Licenciatura de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la

Universidad de San Carlos de Guatemala”.

3.1.1. Financiamiento

Los gastos realizados durante la ejecucion de la estrategia comunicacional fueron

cubiertos en su totalidad por parte del practicante.

3.1.2 Presupuesto ejecutado

El recurso utilizado durante la ejecucion de la estrategia comunicacional esta

detallado en la siguiente tabla:

Cantidad

Presupuesto Proyectado

P. Unitario

P.Total

Financiamiento

Descripcion \
Asesoria comunicacional al
director de Relaciones
Publicas

Q 1,000.00

Q 4,000.00

Epesista

Presentacion y acto
protocolario del Manual de
Puestos y organizacion del
departamento de
Relaciones Publicas

Q 2,000.00

Q 2,000.00

Epesista

Asesorias informativas a
RRPP

Q 500.00

Q 1,000.00

Epesista

Charlas informativas a
RRHH

Q 500.00

Q 1,000.00

Epesista

N

Servicio de Internet moévil

Q 200.00

Q 400.00

Epesista

Impresion del Manual de
Puestos del departamento
de Relaciones Publicas

Q 150.00

Q 150.00

Epesista

TOTAL

Q 8,550.00
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3.1.3 Beneficiarios

Primarios

Beneficiarios ‘

Alcalde y su corporacion.

Empleados de la
Municipalidad de Escuintla,
del departamento de
Relaciones.

Beneficio

Se capacité al departamento de Relaciones
Publicas con respecto a la aplicacion de la
propuesta del nuevo Manual de Puestos,
siendo una herramienta que tiene la finalidad
de mejorar el rendimiento y los procesos del
trabajo que le compete a Relaciones Publicas.

Secundarios

Empleados de la
Municipalidad de Escuintla,
del departamento de
Recursos Humanos.

Comunicadores que tienen
contacto con el
departamento de
Relaciones Publicas

Poblacion en general.

Se brindé una vital herramienta de apoyo para
la implementacién nuevas estrategias y
procedimientos en el departamento de
Relaciones Publicas, con el principal objetivo
de informar a la poblaciéon de forma dinamica,
profesional y actualizada.

3.1.4 Recursos Humanos

Personal

Cargo

Actividad

Abraham Rivera | Alcalde municipal de | Reunién con el jefe edil para informar la
Estévez Escuintla. importancia de elaborar un manual o
guia acorde a las necesidades que el
departamento de Relaciones Publicas
requiere para que la administracion
actual fortalezca su imagen 'y
funcionamiento
Elmer Geovanny | Director de Relaciones | Charlas y capacitaciones sobre la
Cua Ortega Publicas de la Municipalidad | importancia de implementar el Manual
de Escuintla de Puestos del departamento de
Relaciones Publicas
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Alfa Garcia Ticas Jefa de Recursos Humanos | Induccion al equipo de Recursos
de la Municipalidad de | Humanos para poner en préactica el
Escuintla. Manual de Puestos para el
Departamento de Relaciones Publicas
e incluirlo en el Manual de Funciones y
Puestos de la Municipalidad.

3.1.5 Areas Geograficas de Accion
La elaboracion de la estrategia comunicacional se llevé a cabo en las oficinas de
Recursos Humanos y de Relaciones Publicas de la municipalidad de Escuintla,

ubicada en la novena calle 3-16, Zona 1 de la ciudad de Escuintla.

ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLADAS

El proceso y desarrollo de la estrategia de comunicacion se hizo a través de
reuniones con los jefes de cada dependencia involucrada, donde se incentivo la
necesidad de implementar un manual de puestos que incluya todas las funciones
gue un departamento como relaciones publicas deber contar, para que toda la
informacion de interés publico generada por la comuna se informe con eficiencia
y que la poblacién conozca las obras y proyectos del alcalde y su corporacion

municipal, por un equipo profesional de comunicadores.
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Accién 1

A qué estrategia responde la accion

Campafia informativa.

Problema Desconocimiento de funciones en los puestos de
Relaciones Publicas.
Producto Inducciones o charlas informativas sobre la

implementacion de un manual de puestos de
puestos en el departamento de Relaciones

Puablicas y la implementacion del mismo.

Objetivo Comunicacional

Informar sobre los beneficios al alcalde
municipal, al personal de Recursos humanos y

Relaciones Publicas.

Tipo de Mensaje

Formativo

Publico Objetivo

Interno, empleados de la Municipalidad de
Escuintla.

Medio de difusién

Charlas impartidas en el salon del concejo
municipal. Expositor: Mario Guillermo Barrera
Herwing. Tema: Implementacion del Manual de
Funciones del departamento de Relaciones
Publicas.

Acciéon 2

A qué estrategia responde la accion

Asignacion de atribuciones de puestos.

Problema Desconocimiento de funciones en los puestos de
Relaciones Publicas
Producto Entrega de anteproyecto sobre la

implementacion de un Manual de funciones de
puestos en el departamento de Relaciones
Publicas y la instalacién de pantallas y carteleras

en el edificio municipal.
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Objetivo Comunicacional

Informar los beneficios al alcalde municipal, al
personal de Recursos humanos y Relaciones

Publicas al implementar dichas estrategias.

Tipo de Mensaje

Informativo

Puablico Objetivo

Interno, empleados de la Municipalidad de

Escuintla.

Medio de difusién

Charlas impartidas en el salon del concejo
municipal. Expositor: Mario Guillermo Barrera
Herwing. Tema: Implementacion del Manual de
Funciones del departamento de Relaciones

Publicas.

Accién 3

A qué estrategia responde la accion

Campafia Informativa.

Problema Desconocimiento de las funciones de cada
empleado del departamento de Relaciones
Publicas

Producto Entrega del Manual de Funciones de puestos de

Relaciones Publicas (fisico y digital), en su
contenido indica las atribuciones de cada puesto,
requisitos para optar al cargo, herramientas a
utilizar en su &rea de trabajo, salarios entre otros

aspectos.

Objetivo Comunicacional

Dar a conocer el proceso de utilizacion del

Manual de Funciones.

Tipo de Mensaje

Informativo

Publico Objetivo

Empleados del departamento de Relaciones

Publicas.

Medio de difusion

Material impreso y encuadernado.
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Estrategia:

Elaboracion de un manual de puestos para el departamento de relaciones publicas
e implementarlo al manual de puestos de la municipalidad de Escuintla.

Objetivo Comunicacional:

Se brind6 informacién acerca del contenido a realizarse en el manual de puestos
de relaciones publicas, tomando en cuenta la necesidad que se requiere en cada

perfil, apegado a la era moderna de la tecnologia.

Descripcion:

Se le dio seguimiento a las reuniones con jefes y directores detallando los
requerimientos y descripcion de cada puesto, con el fin de concretar las
necesidades de optimizar los procesos dentro del departamento de Relaciones
Plblicas. Como resultado de estas reuniones se acordé en ambas partes la
necesidad de constituir una guia como el manual de puestos que especifique las

responsabilidades en sus funciones.

Acciones desarrolladas

Durante las reuniones de trabajo con los jefes de las dependencias involucradas,
se tom6 en cuenta los requerimientos para fortalecer el departamento de
relaciones publicas, como el grado académico, experiencia laboral y otros

aspectos que el aspirante debe de completar para ostentar el cargo asignado.

Durante las horas asignadas de practica, se sostuvieron nueve reuniones de corto
tiempo, con el alcalde municipal, personal de relaciones publicas y recursos
humanos, con el propdsito de intercambiar ideas y recabar datos para la

realizaciéon del manual de puestos
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Estrategia

Se transcribieron las ideas desarrolladas en las reuniones, luego de conocer el
desempeiio del departamento de relaciones publicas. Se procedié a redactar y

sintetizar los perfiles para cada integrante, bajo la supervision del departamento

de recursos humanos.

Epesista Mario Barrera junto a la licenciada Alfa Garcia presentando aportes para la
elaboracién del Manual de Puestos y Funciones para el departamento de Relaciones

Publicas
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES TIEMPO DE DURACION
MAYO JUNIO

Instrucciones para la

elaboracién del
diagnéstico
Recopilacion de
textos para la
elaboracion del
diagnéstico

Reuniones y
capacitaciones

sobre el uso del
Manual del
Departamento de
Relaciones Publicas

Redaccion del
Manual de Puestos
para el
departamento de
Relaciones Publicas

Reuniones y
capacitaciones con
personal de recursos
humanos sobre el
uso del Manual del
Departamento de
Relaciones Publicas.

Elaboracién del
Manual de Puestos
para el
departamento de
Relaciones Publicas

Entrega del informe
final de ejecucion

Entrega de
propuesta para la
implementacion del
primer Manual de
funciones para el
departamento de
Relaciones Publicas.
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3.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO

Para el cumplimiento del plan estratégico destinado al departamento de
Relaciones Publicas de la Municipalidad de Escuintla, se conté con el apoyo del
equipo de esta dependencia para acceder a las observaciones que se han
elaborado durante un tiempo estimado. Las herramientas para medir los
resultados por medio de encuestas y entrevistas a integrantes de Relaciones
Pulblicas y autoridades, han servido para buscar soluciones para el fortalecimiento
de esta dependencia con la asesoria del licenciado Fernando Flores ha sido un
bastion para definir un enfoque claro del proyecto realizado, avalado por la
supervision del licenciado Luis Pedroza.

Al culminar el Ejercicio de Practica Supervisada, se ejecutara una visita de campo
a la comuna con el propdsito de verificar el cumplimiento de algunos aspectos que
contiene la siguiente tabla.

ASPECTOS A EVALUAR SI NO

Sincronia del Manual de Puestos del departamento de

Relaciones publicas con el departamento de Recursos

Humanos

Cumplimiento con el Manual de Funciones y Puestos con los
empleados del departamento de Relaciones Publicas.

Fortalecimiento de la comunicacién interna con el alcalde y

demas dependencias.

Conocimiento de las funciones laborales en el personal de
Relaciones Publicas.

Aplicacion y uso de medios de comunicacién interna

propuestos al departamento de Relaciones Publicas.

Efectividad del trabajo desempefiado en los puestos de

Relaciones Publicas.
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CONCLUSIONES

El manual de puestos creado en el Ejercicio Profesional Supervisado, del ciclo
2018, ha motivado a los departamentos de relaciones publicas y recursos
humanos, como empleados municipales a informarse sobre desempefio
apropiado del departamento de relaciones publicas de la comuna escuintleca, esto

a causa del desconocimiento de sus funciones por parte del equipo de trabajo.

A partir de ahora, el departamento de recursos humanos tendra una nueva
herramienta en el tema de contratacion de personal para los comunicadores que
desean integrar al departamento de relaciones publicas, fortaleciendo el
desempeiio laboral de comunicacion y estableciendo un concepto diferente en

realizar un mejor trabajo en favor de la actual administracion municipal.

El uso correcto del manual de puestos de relaciones publicas en la municipalidad
de Escuintla, a cargo de recursos humanos, sera un apoyo para el alcalde y su
corporaciéon municipal, ya que en su momento han presentado inconvenientes con

no cumplir con las expectativas por el alcalde y su concejo municipal.

La realizacién del manual de puestos se realiz6 con base a las necesidades que
la era moderna de comunicacion requiere hoy en dia, se tomé en cuenta la
viabilidad de su cumplimiento y la capacidad de las personas para llenar las

expectativas de la institucion.
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RECOMENDACIONES

Promover la aplicacion y el uso del manual de puestos para el departamento de
relaciones publicas como una vital herramienta en los empleados municipales,
con base dicha estrategia se fortalecera el trabajo de la institucion y sera capaz

de desarrollarse con seguridad en su trabajo.

Facilitar las herramientas a los empleados que pertenezcan al departamento de
relaciones publicas, velando las necesidades que requieran dentro del manual de

puestos, para el debido cumplimiento de sus funciones.

Incentivar a los empleados de relaciones publicas por medio de recursos humanos
de la municipalidad de Escuintla, a no perder el espiritu de servicio y el rendimiento
laboral, para evitar cualquier dificultad en socializar a la poblacién la labor que la

comuna realice, encabezado por el alcalde municipal y su corporacion.

Mantener al departamento de relaciones publicas capacitado e informado acerca
del manual de puestos, para que esté enterado de sus atribuciones, asimismo
buscar capacitaciones constantes para que cada integrante de este departamento

esté a la vanguardia de la tecnologia y nuevos procesos de comunicacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Accion
Palabra que indica que una persona, animal o cosa (material o inmaterial) esta
haciendo algo, estd actuando (de manera voluntaria o involuntaria, de

pensamiento, palabra u obra), lo que normalmente implica movimiento o cambio

de estado o situacion y afecta o influye en una persona, animal o cosa.
Alcaldia
Persona que ocupa el Cargo de alcalde

Amenazas

Son gestos, expresiones 0 acciones que anticipa la intencion de dafar a alguien
en caso de que la persona amenazada no cumpla con ciertas exigencias. El
concepto también puede emplearse con referencia al inminente desarrollo de algo
negativo.

Antecedentes

Que antecede en el tiempo o0 en el espacio a otra cosa 0 persona que se toma
como referencia. Cosa, hecho o circunstancia que es anterior a otra semejante o
de su misma clase, a la que condiciona, influye o sirve de ejemplo.

Cddigo municipal

Tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la
organizacion, gobierno, administracion, y funcionamiento de los municipios y
demas entidades locales determinadas en el codigo Municipal y el contenido de
las competencias que correspondan a los municipios en cuanto a las materias que
éstas regulen.

Comuna

Es una forma de organizacion social, politica y econémica popular de caracter local

y participativo donde los individuos gestionan diversas instituciones de
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autogobierno para cubrir y regular sus necesidades comunes con miras a ser

autosuficientes en la medida de lo posible.

7. Comunicacion
Es la actividad consciente de intercambiar informacién entre dos o mas
participantes con el fin de transmitir o recibir significados a través de un sistema
compartido de signos y normas semanticas.

8. Concejo municipal

El concejo municipal es, habitualmente, el érgano que compone, junto al alcalde,

el ayuntamiento municipal.

9. Cronograma
Representacion grafica de un conjunto de hechos en funcion del tiempo.
10.Debilidades
Son carencias de energia, fuerza o vigor Las debilidades son todo lo contrario a
nuestras fortalezas. Una debilidad personal es aquello que se resiste, que no se
nos da bien hacer o una aptitud que no nos favorece en nuestra personalidad

11.Dependencia

Dependencia es un término con diversos usos que puede utilizarse para mencionar
a una relacion de origen o conexién, a la subordinacion a un poder mayor o a la

situacién de un sujeto que no esta en condiciones de valerse por si mismo.
12.Diagndéstico

Es una palabra que tiene su origen etimolédgico en el griego y mas aun en la unién
de tres vocablos de dicha lengua. En concreto, es un término que esta formado por
el prefijo diag- que significa “a través de”; la palabra gnosis que es un sinébnimo de

“conocimiento”, y finalmente el sufijo —tico que se define como “relativo a”.
13.ECC

Por sus siglas, -ECC- La Escuela de Ciencias de la Comunicacion, es una instituciéon de

educacion superior articulada a la formacién, investigacién y la extension de manera integral,
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participativa y propositiva, consolida de forma sostenible y estratégica con vision a largo plazo,

la preparacion profesional de sus estudiantes.

14. Entrevista
Es un término que esta vinculado al verbo entrevistar (la accion de desarrollar una
charla con una o mas personas con el objetivo de hablar sobre ciertos temas y con
un fin determinado)

15. Epsl

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura
16. Financiamiento

El concepto de fuente tiene varios usos. El término puede emplearse para aludir
al sostén, el soporte o la base de algo. El financiamiento, por otra parte, es el acto
y el resultado de financiar: otorgar dinero para solventar algo, cubrir los costos de

un proyecto o actividad.

17.Herramienta
Es un instrumento que permite realizar ciertos trabajos. Estos objetos fueron
diseflados para facilitar la realizacion de una tarea mecanica que requiere del uso
de una cierta fuerza. El destornillador, la pinza y el martillo son herramientas.

18. Historia
Es la ciencia social que se encarga de estudiar el pasado de la humanidad. Por
otra parte, la palabra se utiliza para definir al periédico histérico que se inicia con
la aparicion de la escritura e incluso para referirse al pasado mismo.

19. Institucién

Es una cosa establecida o fundada. Se trata de un organismo que cumple con una

funcion de interés publico.

20.Manual
Es una publicacion que incluye los aspectos fundamentales de una materia. Se
trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de algo, o bien que

educa a sus lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa.
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21.Metodologia
El concepto hace referencia al plan de investigacion que permite cumplir ciertos
objetivos en el marco de una ciencia. Cabe resaltar que la metodologia también
puede ser aplicada en el ambito artistico, cuando se lleva a cabo una observacion
rigurosa. Por lo tanto, puede entenderse a la metodologia como el conjunto de
procedimientos que determinan una investigacion de tipo cientifico o marcan el
rumbo de una exposicion doctrinal.

22.0bjetivo

Se entiende a todo aquello que hace referencia al objeto en si mismo, mas alla de

lo que uno sienta o piense.
23.0rganigrama

Un organigrama es un esquema de la organizacion de una empresa, entidad o de
una actividad. El término también se utiliza para nombrar a la representacién
gréfica de las operaciones que se realizan en el marco de un proceso industrial o

informatico.
24.0rganizacion

Es un sistema diseflado para alcanzar ciertas metas y objetivos. Estos sistemas
pueden, a su vez, estar conformados por otros subsistemas relacionados que
cumplen funciones especificas. En otras palabras, una organizacién es un grupo
social formado por personas, tareas y administracion, que interactian en el marco

de una estructura sistematica para cumplir con sus obijetivos.

25.Oportunidades
Son los instantes o plazos que resultan propicios para realizar una accién. Hace
referencia a lo conveniente de un contexto y a la confluencia de un espacio y un

periodo temporal apropiada para obtener un provecho o cumplir un objetivo.
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26.Plan
Un plan es una intencidén o un proyecto. Se trata de un modelo sisteméatico que se
elabora antes de realizar una accion, con el objetivo de dirigirla y encauzarla. En
este sentido, un plan también es un escrito que precisa los detalles necesarios
para realizar una obra.

27.Presupuesto
El concepto de presupuesto tiene varios usos, por lo general vinculados al area de
las finanzas y la economia. El presupuesto es, en este sentido, la cantidad de
dinero que se estima que sera necesaria para hacer frente a ciertos gastos.

28.Productividad
La productividad es un concepto que describe la capacidad o el nivel de produccién
por unidad de superficies de tierras cultivadas, de trabajo o de equipos industriales.

29.Puesto laboral
Un puesto de laboral es aquel espacio en el que un individuo desarrolla su actividad
labor, también se le conoce como estacion o lugar de trabajo.

30.Publico objetivo
Es un recorte demografico y conductual de un grupo de personas que la empresa

elige como futuros clientes de tu producto o servicio.

31.Recursos humanos
El concepto se utiliza para nombrar al departamento, la oficina o la persona que se
dedica a analizar, elegir, contratar, formar y retener a los trabajadores de una
compaiiia.

32.Relaciones Publicas

Ciencia que se encarga de gestionar la comunicacion entre una organizacion y la

sociedad, con el objetivo de construir, administrar y mantener su imagen positiva.
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ANEXOS

Enirevista al alcalde municipal Edgar Abraham Rivera Estévez

Pregunta

Respuesta

{Cuindo asumid al cargo como
alcalde Municipal de Escuintla?

15 de enero del 2016

;Como es 1a conminicacion

interna en la Municipalidad?

Considero aceptable, tenemos los
TeCUrs0s necesarios para informar a los
empleados municipales de los procesos
administrativos para la efectividad del
trabajo asignado para cada uno.

;Como es 1a conminicacion
entre el alcalde v sus

empleados?

Afectiva, se realizan reuniones periodicas
para evaluar el rendimiento de cada

dependencia v conocer las deficiencias.

i Qué medio utiliza para
comunicarse con los

Por medio de la Jefa Administrativa. ella

se comunica con los jefes o encargados de

empleados? cada dependencia, indicando 1a razon del
Mensaje a CoMmUMCAr.
;Realizan revmiones de equipo Regularmente 1 vez por semana convoco

v con frecuencia?

alos jefes de cada departamento para
mvolucrarme v conocer la efectividad de los

procesos administrativos.

;Cuenta con herramientas
tecnologicas en la
Municipalidad?

Si, tenemos las herramientas para
comunicamos como teléfonos de oficina,
celulares radios intercomunicadores,

computadoras.
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£Como le gustana que fiera Ly
commImicacion en la

Con mas rapidez, sin estar repiti=ndo o
girando las nstrocciones gue, a cada drular

Diependencia?

o encargado de las dependencias, de esta
forma se ahoma fiempo ¥ reCursos.
B. ;Coopce la fimcion de la 51 por medio de ella se divalra ala

Eﬁj;fmdﬂd{:ﬁqdﬁ:?a a poblacion en general en que se invierten sus
recurses, pam 2l beneficio de sus
comunidades v puesia cindad

& ;Coooce con claridad la fimcion Diezde luepa, por medio de este equipe de
ﬂﬁ:ﬁmm de Relaciones trabajo se Tansmite a los escuintlecos con
claridad, las acciooes gue su servider realiza
jumte al conseje cumicipal.
10. ;Que cambios propone para que Crue cada empleade tenga claro las wias

Lﬁﬁ;ﬁ,ﬂn HIiET 2= de commmnicacion que se deben urilizar,
segin el caso lo amerite, es decir, saber qua
&3 lo gue se quiere comumicar ante cualquisr
inferToFants que 58 gensre en el
oumplimisnte de sus funcionss.

11. En cuanto a imapen Diafinifivamente 0o, L0 85 DoT QUerer

Chae? adminiztracionss, pere s2 debe rescatar la
imazen de la comuna, reflejande a la
poblacion que coande hay voluniad de hacer
&l bien, s necesar transmitir los cambios
U8 COMmD COIpOTRcion municipal s estin
alcanzanda.

12, ;Tiene alzuma propuesia para Se tiens la idea gracias al apoyo dal
mejorar o fortalecerla? equipo de Felaciones Publicas, ¥ estamos
trabajando en ello 2 traves de [a tecnologa,
no es facil de un da para omo.
13. ;Cuenta Relaciones Pablicas No. Tengo a un equipo de personas que
con um Plan de Trabajo 20187 : - )

.Si No Por qué? colaboran, segim su conecimiento y que me
han ayudado a divulgar a traves de la
tecnelogia lo que estamos haciendo para la
poblacion.

14. ;Cuenta con el personal idéneo Es probable, cada quien tiene un talento o

el departamento de Felaciones
Publicas para ejercer
eficazmente sus fimciones?

habilidad y aporta a ser un mejor equipo de
trabajo.
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= BUSAC BEPS

LICEHGIATURA
VERCINTILA

Encuesta No. 1

Comupicacion Inferna

A contmuacion, enconfrar una sere da pregumtas a las cuales tendra que responder con una X,
SREUR 51 criterie. Esta encuesta &5 con el fin de recabar informadon interna para la elsboracion
del Diagnostice de Cemunicacion Interna de esta dependencia como parte del Ejercicio
Profesional Supervisado de la Licenciatura de Ciencias de la Comumicacion. de la Escusla de
Ciencias de la Comumicacion de la Universidad de San Carles de Guatemala -TISAC-

1- ;Comeo califica la comunicacion entre compageros”

Buena o Muy buena o cordial o Mala o nouy mala o

1.- ;La comnnicacion entre el alcalde v usted es directa?
SioNoo

3~ ;Quévia de comunicacion utiliza para comumicarse con ks demas dependencias?
b

Teléfono de linea o Celular = Correo electonico instinacional o
Comes electronico personal = Memomndum = Oficies o Todos =

4- ;. ;Utilizan las Redes Sociales para comunicarse con 505 companeros en la institucion?
SioNoo

§- Cuales?
Whatsapp o Messenger o mwitter o Otmos o

G- ;Tienen renniones con su jefe inmediato? Semanales o quincenales o mensualss o
bimensnakes o de wer en cuando o

7.~ ;Con que frecuencia Gene renniones usted v su departamento con el alcalde monicipal??
Semanales o quincenalss o mensuales o bimenmales o de vez en cuando =

8 Le dan uma respoesta inmediafa a #a sobcited coando la hace oira dependencia™
SioNooAvesso

2. ;Respecto al Manual de Funciones, nsted. .7

10. ;Considers que & manunal de funciones se ajusta a las acciomes que desempenia en su
o
SioNoo A weres o Mo sabe o

11.- ; %a foncidn es con poblics interno o externo?
Intern o Externe o Ambas o

12 ;%= imforma usted por medio del departamenio de Relaciones Pablicas?
SioMNooavemes o

13- ;Censidera que la comunicacion interna de ba Municipalidad de Escuintla es
efectiva??

SicNooawveres o
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Epesista Mario Barrera desarrollando charlas y capacitaciones al personal de
Recursos Humanos sobre el uso del Manual de Puestos para el departamento de

Relaciones Publicas de la Municipalidad de Escuintla
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En la presentacion del Manual de Puestos y Funciones, se presenta las

atribuciones de cada persona perfil que integrara el departamento de Relaciones

Publicas.
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PRESENTACION

En la actualidad, la mayoria de instituciones, empresas y organizaciones cuentan con
un departamento de relaciones publicas. Las relaciones publicas, para muchos expertos son
vistas como una parte importante para proteger la imagen de la institucion y de comunicar su
mensaje a la poblacion en general. Una percepcion positiva de una institucion publica,
privada o de una organizacion sin fines de lucro puede aumentar su aceptacion y mejorar sus
resultados. Las funciones principales de un especialista en relaciones publicas pueden ser

diversas e innovadoras.

El propdsito de la siguiente propuesta, es contar con una herramienta practica de
soporte y consulta al personal para el cumplimiento de las funciones de cada uno de los puestos
que integra el departamento de Relaciones Publicas de la Municipalidad de Escuintla, el cual
contiene un organigrama y la descripcion del puesto, sus funciones, las relaciones internas y
externas y las responsabilidades, asi como el perfil del puesto que incluye los requisitos,
habilidades, destrezas y caracteristicas personales que son indispensables para un eficiente

equipo de trabajo.
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Conteudo

MUNICTPALTDAD DE ESCUDNTLA .

OBJETIVOS DEL DEPARTAMENT(O DE RELACTONES PUBLICAS

BETETOMN e e

Dezscripoiom del preEsios ...
Fumciomes primcipabes: ..
ADAMINISTRADOE DE EEDES SOCTALES ... ...
Descripoiom del poesio:
Fomciomes Priscipales: ...
DISERADOR GRAFICO ... .. ... ...
Dezcripoiom del poesto: ...
Fomciomes Primcipades: ... . .
PEODUCTOR Y EDITOR AUDIOVISUAL ... ...
Dezcripoiom del poesio:
Fumciomes del poestos. ..o
ENCARGADD DE FROTOCOLD ¥ EVENTOS ...
Descripeiom del poesto:
Fomciomes del poesio- . L
ASISTENTE ..ot st s
Descripoiom del poesio: .
Fomciomes Primcipades: ... . .
SECEETARIA. . .
Dezcripoiom del poesto: ..
Fomciomes Primcipades: ... . .

55



INTRODUCCION

El presents material confiene un manual del pusstos para el departaments
de melaciones publcas de la mumopahdad de Escmintla, consiste en una
propuesta que confiene mmformacion especifica desembiendo las fimclones
defimdas que deben de ser cumphdas a mivel de cargo o pussto de frabajo dentro
de 1z communa, para el desammollo de las actridades del departamento v que las
musmas deberan ser realizadas en equipe, conjunta o separadamente con ofros
mtegrantes de las demas dependencizs, cumphendo el nmvel jerarquico,
relzciones de coordinacion, nivel v competencia en cada puesto v aspirante al
puesto establecido.

La propussta del Mamual de puestos para el departamento de Relamones
Publicas pretende constitmrse como el documento puia, tanto de la practica
como de 1z teoria, en una diseiplina que cada vez se hace mas pecesana en sl
quehacer dizmo de nuesto sistema estatal, obhgado a2 ampliar v fortalecer sus
honzontes de relacion con el entomo v, por lo tanto, a saber commmicarse con
la poblacion.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
MUNICIPALIDAD DE ESCTUINTLA

El Depariamento de Felaciomes Publicas de la Municipalidad de Escuinfla es Ia
dependencia encarpada de atender la buena imagen tanto de la mstitacion come del alcalds,
;8 encueniTa ubicada en el interior d= 1a aficina del Conssjo oumicipal del edificio mvomicipal
v &5 la encarzada de socializar todas las actividades que realice &l sefior alcalde v ofras
dependencias de la municipalidad de Escnintla. En este mamial encontmara informacion tanto
de la comnuma como del deparamente de Felacionss Poblicas con el propesite de brindar una
vision clara al fofore trabajador sobre sus competencias ¥ ambwosnes con la finalidad de
facilitar =] abaj ¥ hacer de este manual una hemamienta bl para el desarollo de sos
actividades.

OBJETIVOS DEL DEFARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

Proteger la magen de la Momicipalidad de Esoaintla v del Alcalde

Planificar v organizar actividadss municipales de ceremonial v protocele, asi como
sistematizar ¥ promover actividades muonicipales orgamizadas por otras amidades o
[rosTamas perfenecientes a la misma Municipalidad

Mantensr relaciones cordiales coo los publicos a traves de comunicacionss de doble
direccion, de puerias abierfas con todas aquellas peTsonas que de alFuna manera est@an
coneciadas con la Mumicipalidad.

Velar que 2 mantengan tratos cordiales con los diferentes publicos que 2 aboguen a
Ia Mumiripalidad brindar tede tipe de acceso, & informacion que s& raquiesa.
Proporcionar infermacion a los visitaotes, como al personal en cnants a reuniones,
eventos v provectos de la misma.

Divulzar a traves de medios de comumicacion ¥ redes sociales que esten a sualcance
(radie, televizion, prenza, sitio weh) de las actividades guoe realice la Municipatidad.

l Comosleamos us logres
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FUNCIONES QUE 5E DEBEN CUMFPLIE EN EL DEPARTAMENTO
DE EELACIONES FUBLICAS

El Departamento de Felaciones Poblicas de la Municipalidad de Escuinta es una
dependencia que s2 encuentra en constants interaccion con prblices intermos v extarnos

enfTe sus principales funciopes por oamplin estan:

Asesorar al Alcalde en todo ko concerniente a relacionss publicas, comunicacion
social ¥ protocele de la pmmicipalidad

Elaborar el calendario mensnal ds actos publices v eventos en general a
desarrollarse en la comuna en el curso del afio, informande al alcalde v autoridades
mmmicipales sobre dichas acthvidades.

Llevar el contrel de las agendas que maneja la municipalidad semanalmente.
Organizar v planificar los actos piblicos, festejos, eventos o reuniones que se
OIEAmicen en el municipie.

Crear un archive foinerafico, andiovisual o sonaro, ¥ listas de protecalo de las
autoridades a pivel comunal, del area wrbana v rural, asl come nacienal de la
Comuna ¥ maotenerio actoalizade.

Crear una hase de datos de los medios de comumicacion ¥ sus contacios, para cubri
bos actos v festividades gue lleve a cabo 1a Municipalidad v actualizarla
Constantsments

Cunplir con tedas aqoellas funciones oo fipificadas que le encontisnde el

Alcalde.

| o
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MISION:

Establecer y defender una imagen favorable a la Municipalidad
de Escumntla ante la poblacion en general. de acuerde a los
principios primordiales de las Felaciones Publicas (Informar-
Convencer-Integrar) adaptandole al contemido de la Mision

Institucional.

VISION

Feforzar de manera continua la imagen mstitucional, a traves de
las wias de comumcacion necesanas gue permutan el
Feconocimuento, la Reputacion, el Preshgio v Poder de la

comuna escuintleca.

[ i
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ORGANIGEAMA DEL DEPARTAMENTO
DE RELACIONES PUBLICAS

DIRECTOR DE

RELACHINES
pliBLICAS

DISERADOR EDITOR FOTOGRAFD [A) Y
GRAFICD AupovisuAaL f CAMARGGRAFD [A)

I LSomusloamon tus logres

60



MUNICIPALIDAD DE ESCUINTLA w T K

t T i

REPUBLICA DE GUATEMALA '

ESCUIMTLA '

DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS

Antoridad Nominadora Jefe Inmediate Soperior Smbalternos:
« Secretar (@)
.. .. » Asstente
» Alcalde Muniripal = Alralde Mumicipal . Admirismad de
Fedes Socales

» Disefador Grafica
« Editor Audipvisual

+ Fotdgrafo ¥
CAmarngTats
« Encargado dz
evenins v profecalo.
Sede Horaria
Edificio de la Municipalidad | Lumes a Viemes 02:00 a
de Escuimila. 160} horas y Ewvembos
E:speciales,
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Descripeion del puesto:

El director de relaciones publicas se enpcarpara de comstruir v gestiopar la imapen de ks
Mumicipalidad de Escuintla, sera la cara al pablico en general v a los medios de comunicacion
locales ¥ nacionales. Su maver reto sera influir en la opinion de las personas, con &l fin de
Fanar aceptacion v comprension nmtia entre la instmucion, empleados, nsuaries v poblacion
en gensral Sw compromizo es divul gar propramas, proyectos v logroes gue realicen 2l alcalde
meamicipal ¥ su corporacion. Toda informacion de caracter publico deberd ser socializada a
traves medios digsales, mnpresos, radiales, televisives; enire omos.

Funciones principales:

Con bass a 1as azendas numicipales que maneja el departamento de Felaciones Pablicas las
principales atribuciones del directar de este Relaciones Publicas sstam:
-  Brindar cobertura durante la participacion del alcalds pumicipal en actos oficiales
Com inniFuTacion de obras, o proyectos.
- Coordinar los programas existentes de relaciones publicas a desamollarse demimo ¥
fisera del edificio umicipal.
- Crear confacte con los medies de comunicacion masives v locales, loprando espacios
ETataitns, que fengan como objetive informar por medio de enfrevistas o reportajes a
Ia poblacion en peneral, sobre los beneficios v logTos que tens la administracion

mumicipal

- Welar por la buena imapen de la Mumicipalidad v el alcalds, ante las demas
mstitoriopes pablicas v privadas, asl come las del extranjero

- Mantener relacion prata con los diverses medies d= comunicacion locales v masivos.
- Coovoecar a los medies de comumicacion para cubrir actividades organizadas por la
Municipalidad, donde participe el alcalde v fimcionarios de by comuna.

- Monitorear a medios de copmmicacion, para verificar la veracidad del comtenido
compartido por Felaciones Publicas.

iz
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-  Planificar, orpanizar v dinizir actividades culturales o sociales gus existan en cada
mes, fales como, D del Masstro Dia del Nite, La Independencia, Eleccion v
Coronacion de Feinas, entre ofras.

- Afender ¥ dar sepuimienin a las solicimdes realizadas por medio de b Unidad de
Arcesn a la Informacion Pablica, a traves de Ia pagina web o de forma escrita.

- Asesprar al Alcalde Mumicipal, en temas de plamificacion de provectos v toma ds
decisionss, para compartis la informacion a raves de diferentes medios ds difusion.

- Coordinar v revisar la elaboracion de materfales impreses v digitales como baletines,
comunicados, v otra informacion de caracter publice, previo a su pablicacion en las
wias de COmmicaion.

RELACTONES DEL PUESTO
INTEEMNAS EXTERNAS

(Puesto y area) (Institwcion)

Alralde Mumicipal Mi=dies de Conmmicacion local, naciomal &
intermacional
Drirectar {2) Adminisirativa (a) Alios fancionarios de Gobisroo
Funcionarios v empleadss Homologns
Personal a su cargo Vecmes del municipio
OMNG™S Imstiuriones publicas v privadas
Eesponsabilidades en e cargo:

Seta respensable por los insumos cargados en su fageta de responsabilidad v el imventaria,
va 5ea por s perdida o dafio. En cuanto a los insumes v materiales diversos proveldes, debe
velar porque los mismaos se nhlicen adecuadamente por su equipo de mabajo.
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FERTIL DEL FUESTO

Nivel academica: Licenciahma o Pensum Cemado en Ciendas de b
Comunicacion.

Conocimientos especiales: | Conocedor en procesos administrativos, tecnicos del
sector pablice v privadao

Experiencia laboral: Tres amos

Areas de experiencia: En areas afines a la planificacion de proyectos o
ProgTamas, organizacion, direccion ¥ control de
mstifucienss, proEramas.

Fequerimientos legales: Colepiado activo (=i esta praduado), antecedentes penales
v policiaces, licencia de modediclet o velnoolo vigente,

HAHILIDADES ¥ DESTREZAS CARACTERISTICAS FEESONALES

Planeacion, organizacion v conirol. Disciplinado

Toma de decisiones. Valores marales ¥ 2tcos

Coordinacion ¥ sapervision Hiomestidad

Busnas Felaciones inferpersonales. Discreto

Trabajo bajo presion. Liderazzo

Cumplimiento de metas. Honmdo

12
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ADMINISTEADOE DE REDES SOCIALES

Aptoridad Nominadors Jefe Inmediate Soperiar Spbaltermas:
= Mo tiene
= Alralds Municipal. « Diirectar de

Relaciones Pablicas.
Sede Haoraria
Edificio de la Mupicipalidad | Lunes a Viermes 03:00 a
e Escuintla, 16:00 homs v Ewvemtos

Espaciales.

Descripeion del puesto:

Admimistrar las redes sociales gue posea la Municipalidad de Escuintla, sublendo contenida
digital come obras, informacion de servickos, comunicados de premsa, entrevistas, mediante
videos, fotoprafias v otras hemamientss, con el principal objetive de informar a la poblacion
la pestion del alcalde ¥ su corporacion municipal.

Funciones Principales:

- Es responsable de comstruir, pestionar v administrar las redss sociales de la
municipalidad, creando v manteniendo relaciones estables ¥ duraderaz con  sus
semuidores.

- Plantear la estrategia de contenide v determinar cuales son las acciones con las que
tendra mayor exite cada publicacion con la poblacion que utiliza redes sociales.

i3
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Crear empatia v capacidad de respuesta ante reclamos ¥ conflictos relatives los
seTvicios que presta la municipalidad, bondando solockomes v ewitande que el
malestar se propague haci otros usuarios v afecte la imagen del alcalde ¥ su
Corparacion mumicipal

Saber pestonar una crisis mstitacional en redes seciales. El emor mas comm en esfos
CA505 85 actuar con mpidez, sin medir los posibles rizsgos.

Feportar semanalmente al director de Relaciones Publicas el contenide digtal
publicado en las redss seciales v evaluar com el eguipo de abajo su alcance y
Acepacion

Bedactar la agenda de cootenidos en fimcion de los objetives defimides por el
departamento de Relacionss Pablicas.

Buscar, selecciomar ¥ generar sinergias con aguellos usuarios mas influventes de la
poblacion

Incentivar la conversacion e imteraccion de los wsoaries en redes sociales como
Faceboak, Twitter, Instagram . et

13
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RELACTONES DEL PUESTO

INTEEMAS EXTERNAS
{Puests ¥ area) (Enstitwcion)
Alralde Mumicipal Medios de comumicacion local, nacional &
internaciomal
Directar de Felaciones Publicas OXG'S
Directar (3) Administrativa (o). Edes sociales
Infezrantes del departamento de Belacionss | Wecinos

Publicas.

Empleados Municipales

Instimaciones publicas v privadas

Eesponsabilidades en el carzo:

Sera responsahle par los bisnes cargados en su tarjeta de responsabilidad y el inventario, ya
;23 por su perdida o dane. En cuanto a los msumos v mariales diversos poovesdos, debe
supervisar que los mizmos sean hien atilizades.

13
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Nivel academica:

o clencis de la copmedcaodm

Conocimientos especiales:

En azpectos administratives ¥ comaricacion secial.

Experiencia labaral: Dios anos (indispensahle)

Areas de experiencia; En areas afines a Ia planificacion de preyectos o
programas, arganizacion, direccion ¥ control de
midfuciones.

Fequerimientos legales: Antecedentes penales v policiacos, licencia de concweir de

mabocicleta o camao.

HARILIDADES Y DESTRETAS CARACTERISTICAS FERSONALES

Excelents manajo de redes socialss Analvtico
Conocimisoto da Social Media y paginas | Exmoventido
Wl

Excelente artografia y redaccion Honestidad
Experiencia en digitalizacion vidsos v Discreto (@)
fotografiaz.

Ajencion al publico Erdica profesional

Conocimisoto dz Plamformas digitales Disciplinadm {a)

Excelente relacionss publicas & intemas Hoorado (o)

1E
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DISENADOR. GRAFICO

DIRECTOR DE
RELACHINES

F

PLUBLICAS

Especiales.

Auntoridad Nominadora Jefe Inmediato Soperior Subaltermos:
= MNpitiens.
= Alcalde Muniripal. « Directar de
Falaciones Publicas.
Sede Horario
Edificio de la Municipalidad | Limez a Viernes 03:00 a
de Escuwintla. 16:00 homs v Eveotos

Descripeion del puesto:

Generar material v contenido prafice mediante propuestas digitales, al director de Relaciones
Puhlicas para utilizarlas en redss sociales ¥ medios de comurmicacion impresos.

Funciones Principales:

- Disefiar y presentar artes creativos de lo que se desea comumicar.

- Plapificar ¥ organizar 1a infrmacion y publicidad de la Muomnicipalidad.

- Disefiar ¥ elaborar afiches, volantes, trifoliares, revistas ¥ ofres, oova fnalidad es
mformar a los vecinos e insfiuciones sobre los distinbos servicios guoe brinda la
Municipalidad de Escuinfa v 1as actividades que realiza en beneficio de la poblacion.

iy
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Dizsarrollar propusstas de disefios diversos previamente auforizades per el Sefor

Alcalde v ] Director de Felaciones Publicas.

Atender gue los elementos de las propuestas sean afractives ¥ que generen el inperss

da los werings.

Fealizar artes v disefios para la memoria de laborss

Elaborar material grafico para ser utilizados dentro v fisera del edificie rumicipal
Apoyar en la ipstalacion de equipe de audio v video, en las diversas actividades de

B5ia COmuna.

Elaborar semamalmente un reporte de rendimient de tareas ¥ presentarias al directar

da Felaciones Poblicas.

Conservar una base de datos con disefios pablicados.
Ciras funciones que se le asigns el director de Felaciomes Publicas.

RELACIONES DEL PUESTO

Alralde Muricipal

Litoprafias

Director de Belaciones Publicas

Imprentas

Directar () Administrative (o).

Madios de copmmicacion

[nfegranies de] departamento de Felaciones
Publicas.

Emmnleadas Municipalss

Eesponzababidades en el cargo:

Sera responsable par los bienes cargades en su tarjeta de respopsabilidad v el inventario, va
sea por su perdida o dafie. En cuanto a los msumes v materiales diversos provesdos, debe

supervisar que los mismos sean bien uiilizados,

1E
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FERFIL DEL FUESTO
Mivel academice: Estadiznde del segundo afic boenciabers so dsedo grabcn,

petlicidad o ciemcias de la copmnicacidia

Conascimientos especiales: | En aspecios adminisirativos ¥ comumcacion secial.

Experiencia laboral: Digs anos (indizpensable)

Areas de experiencia; En areas afines a la planificacion da provectes o
progTamas, arganizacion, direccion ¥ contral da

Imsiuciones,

Fequerimientos legales: Antecedsntes penalss v policiacos, leencia de condweir de

matocicleta o camo.

HABTLIDADES ¥ DESTRETAS CARACTERISTICAS FERSONALES

Excelente maneio de redes socialss Creativg

Conocimisnto v expernencia comprobable | Extrovertido
en manejo de programas de disefio grafico
(Thaztrador, Photoshop, Indiside emtra

oiros) disefio de artes, disefio de redes,

manejo de Offce.

Excelente ortografia ¥ redaccion Eesponsable
Experiencia en digifalizarion videos v Diiscreto (3]
s

Appcion al publico Edca protesional
Cenecimisnto dz Platformas digitales Disciplinadm (a)
Excelente relacionss publicas e inbemas. Proactiva (7)
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FRODUCTOR Y EDITOR AUDIOVISUAL

Descripeion del puesto:

Es la persoma responsable de copirolar los difsrentes recurses pam la creacion de un provecto
o actividad oficial, donds participe 2] alcalde mupicipal ¥ su equipe de trabajo, ya sea
transmitide en directo o grabado. Serd el responsable de trabajar en la edicion del sonido v
la magen gue szan de alta calidad previamente en la difision de coalouisr medio de
COmMnicAcion.

Funciones del puesto:

- Serd |a persoma responsable de editar y procesar todo tipo de video v audio el cual le
brinde &l camarperafo ¥ fotografo del egoipe de Relacionss Publicas.

- Producir material como reporiajes, enfrevistas, sepmentos v capsulas informativas
donds participe &l alcalde municipal 'ffmumms de la Municipalidad de Escuintla,
donde se socialice a la poblacion los servicios que presta la conmma.

- Presentar propuestas de contenido mensualmente al director de Relaciones Pablicas,

con informescien de servicios, obms, eventos culturales v ofras actividades de imterss
pablico a la poblacisn en peneral

- Coordinar con el fotdzmafo ¥ camardgrafo en la produccion de evemtos sociales v
culiuralas.

- Facilitar el comtenido audiovizual lo mas pronte pesible al adminiztrador de redes
sociales para gue este sea socializado en las diferentes vias de copmmicacion de la
municipalidad y prensa en gemeral, previamente auiorizade per el director de
Belaciones Publicas ¥ el Alcalde mumicipal

zZ0

72



RELACIONES DEL PUESTO
INTEEMAS EXTEENAS

(Puesto y dres) (Institucion)

Alralde Mumicipal Camnales de Television
Directar de Relaciones Publicas Medios de conmmicacion digitales
Directar (a) Administrative (o) Vecmos

Intezrantes del departamento de Felacionss

Publicas

Empleados Municipales

Fesponsabilidades en el carso:

Sera responsable por los bienss cargados en su tarjeta de responsabilidad v el inventario, ya
523 por su perdida o dane. En cuanto a les msomes v materiales diverses proveidos, debe
supervisar que los mizmwos ssan bien utilizados.

FERFIL DEL FUESTD
Nivel academice: Estndiznte del sagmmdo afic Brancisters sn divedio grafico,

petlicidad o ciencias de l2 copmnicacion

Conocimientos especiales: | En aspectos adminisfratives v comvamicacion sacial
Experiencia labaral: Dos anos (indispensable)
Areas de experiencia: En areas afines a 1a planificacion de proyectos o

programas de medios de comunicacion, erganizacion,

direccion ¥ comtral de institaciones

Fequerimientos legales: Antecedentes penales ¥ paliciacos, licencia de conducir da

matocicleta o camo.
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HABTLIDADES ¥ DESTRETAS

CARACTERISTICAS FERSONALES

Encelsnts maneio de rades sociales

_TBAIT

Conocimiente v experiencia comprobable | Exmrovertido

en manejo de programas de mdio ¥ video

(Final Cut Pro. Adobe Premiere Pro, Awvid

Media Composer, Pinracle Soadia, Sony

Viegas Pro, Corel VideoStudia)

Excelents ortografia y redaccion Eesponsable

Experiencia en dipitalizacion videos v Ditscretn (a)

foitos

Aencion al publica Criterio propso

Conorimienfo d= Plaformas digitales Disciplinad {a)

Excelenie relaciones publicas e infermas Proactiva (a)
22
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ENCARGADO DE PROTOCOLO Y EVENTOS

Deseripeion del puesto:

Cubrir todas las actividades v eventos que se relacionen con la actividad mumicipal, con el
propasits de organizar de forma intezral los eventos a realizar.

Funciones del pueste:

- Dingr y ejecutar actos v eventos protocelares que organiza la Municipalidad en
cultura, deportes ¥ ofras actividades gue participe el alcalde municipal, a cargo dal
departamento de Felaciones Publicas.

- Supervisar previamente el lngar ¥ los semvicios|del lugar del evento.

- Velar porgue todos los recurses materiales como mobiiaro, vajillas, mentelers v
oiros sean suminisirados en optimas condiciones.

- Ser el responsable del manejo adecuado de equipe de sopido y wideo que se nfilice en
los eventos.

- Orgapizar al perscmal de apoyo para los eventos

- Coordinar la limpisza v 2] tuen use de las instalaciones donds s= lleve a cabo el
EVEnie

- Coordinar lo relacionade a escenografia

- Coordinar a lo: diferentes actores que panticipen en al evento

- Ser gl responsable de la comespondencia relacionada al evento, como invitaciones,
solicibodes etc

- Elaborar plan amual de eventes que promuevan la culhoa o los acomtecimisntos
mportantes que mypalse la municipalidad.
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Elaboracion de presupuesto para &l montaje da los eventos

RELACIONES DEL PUESTO

INTEENAS EXTEENAS
{Pueste ¥ ares) (I stibucion)
Alrakde Mumicipal Imstiacionss publicas v privadas
Drirectar de Falaciones Publicas M=dins de commmicacion.
Director {3) Administrativae (o). Vecmaos.

I[niezranies del departamento de Relaciones | Cocodes.

Paublicas,

Asesoma Conmmifaria.

Eesponsabiiidades en el carzo:

Sara responsahle par los bisnss cargados en su tarjeta de resporsatilidad v el inventario, va
sea poT su perdida o dafe. Eno cuanto a los msumos v materiales diversos proveidos, debe
supervisar (que los mizmas ssan bien uiilizados ¥ enfregados s estos foemn renfados

FERTT ; i
Nivel academice: Bachiller en Ciencias ¥ lefras. Estudiante universitanio de
Clencias de la Comumicarion o Marksting.

Conacimientos especiales: | En aspectos adminisratives, comunicacion secial
organizacion de eventos familiares, sociales y

emprasariales.
Experiencia labaral: Dios anos {indizpensakile).
Areas de experiencia: En areas afines a la planificacion de proyectos o

programas de medios de comumicacion, oTZanizacion

dimeccion ¥ control de institacienes

Fequerimientos legales: Antecedsntes penalss v policiacos, licencia de condusir ds
matacicleta o cama.
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HABILIDADES ¥ DESTRETAS CARACTERISTICAS FERSONALES

Buenas relaciones imterpersonales Creativa
Excelents pressntacion personal Extroventide
Excelents ortografia v redaccion Basponsable
Experiencia realizacion de eventos y Orzanizada
protacola
Facilidad de Palahra Criterio propio
Conorimisnto de Plyaformas digitales Disciplinadn (a)
Excelenis relacionss publicas e int=mmas Proactive (a)
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ASISTENTE

Antoridad Nominadora Jefe Inmediate Superiar Smbaltermaos:
= Mo tiens.
= Alcalde Muniripal. « Diirector de

Ealaciones Pablicas.
Sede Horaria
Edificio de la Municipalidad | Lumes a Viermes 023:00 a
= Escuintla. 16:00 homs vy Evemotos

Ezpeciales,

Descripeion del puesto:

Apoyar en la elabomcion de propuestas v proyectos coordinados per el direcior del

departamento de Felaciones Pablicas.

Funciones Principales:

Bepresentar al director de Ealaciones Pablicas en su ausencia.

Asistir al director de Felaciones Piblicas en ko que requisra

Bealizar apendas de eventos v enviarlas a los reporteros que cubren la fusnte de la
Muniripalidad de Escuintla.

Enwiar cornmicados o bolefines sobre las actividades realizadas por el alcalde v su
Corporacion a los diferentes madios de comunicacion )

Coordinar entrevistas o espacios en medios de copmmicacion, para el akalde
municipal o fincionarias de la comora cuande estes lo soliciten v ko autericen.
Apoyar en la realizacion de los diferentes documentos informativos que se realizan
fante para infonmacion inbema come extema

Supervizar la achalizacion del inventario de material andiovisoal de las diversas
actvidades mumicipales.
Monttorear confimaments  los
departamertal v nacional
Mantemer informados a les directorss ¥ jefes de dapandemcizs de la corzzna, mismsbros dal
Comcejo, COMULDE v COCODE de cozlquisr acontecimvdento qos surja o la mumicipalidad,
con wists tmene dal director de Relciones PabEcas.

diferentes medios de comumcacion local,

&
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dirgctor de Eelecione: Pablicas.

(Oiras funciones que le sean asiznadas

Coordizar &l frabajo asizmade 2l departameate de Relaciomes Pablicas, en azsencia del

pear &l Director de Belacionss Publicas.

RELACIONES DEL PUESTO
INTEENAS

(Puests ¥ area)

EXTERNAS
Tnstitncion)

Parblicas.

Alralde Municipal Medies de conmmicacion local nacional e
infermarcional

Director de Ralaciones Publicas ONIGE'S

Director (3) Administrativo (o). Fades socialss

[niezrantes del deparfamento de Belacionss | Vecmos.

Empleados Municipales

Instimacionss publicas v privadas

Fesponzahabidades en el carzo:

Sera responsable par los bienes cargades en su farjeta de responsabilidad v el mvenfario, va
323 por su perdida o dane. En cuanto a los msumos v materiales diversos provexdos, debe
supervisar que los mismas sean bisn utilizades.
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FERTIL DEL FUESTO
Nivel academica: Eznadiante del sepunde ano de Hcenciahmra en Clencias de

la Comnmicacion

Conocimientos especiales: | En aspectos administratives v comonicacion social.

Experiencia labaral: Dios anos (indispenzable)

Areas de experiencia: En areas afines a la planificacion de proyectos o
[IOETAmas, organizacion, direccion v comtrol de

Insftuciones.

Fequerimientos legales: Antecedentes penales v policiacos, licencia de conducir de

motocicleta o camo.

HAETLIDADES ¥ DESTREETZAS CARACTERISTICAS FERESONALES
Mapzjo dz programas de computacion Liderazen

Manjo ds eqoipos de oficing v Valores marales y eticos

hemmamientas digiales.

Excelente orbografia y redaccion Homestidad

Facilidad para elabarar toda clase de Diiscreto ()

documentos e informes

Atencion al publica Erica profesional
Conocimisnto de Platnformas digitales Diisciplinado (a)
Excelente relaciones publicas & infamas Homnrado (o)

2=
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SECEETARIA

Antoridad Nominadora Jefe Inmediato Soperior Sabaltermos:
= Mo tiens
= Alcalde Municipal = Director e

Falaciones Pablicas
Sede Huorario
Edificio de la Mumicipalidad | Lumes a Viermes 08:00 a
de Escuintla 16:00 horas y Ewvento:s

Ezpaciales

Descripeion del puesto:

Brindar comirol v sepuimdento a todos los proyectos coordinades per el direcior del
departamento de Belaciones Pablicas.

Funcione: Principales:

- Participar en las reuniones de trabajo que fieran necesarias conformes a by agenda de
trabajo del director de Belariones Poblicas.

- Revisar la comespondencia de 1a oficing del director ds Relacionss Publicas,

- Diefinir estrategias para la formulacion y planificacion de sus programas v actividades
en gl departaments de Falaciones Poblicas.

- Coordinar la elaboracion de la Memoria de Labores y remitirla al director de
Felaciones Publicas

- Archivar ¥ clasificar toda clase de dooumentacion generada por 2] departamento o
emviada al departamenim.

- Crear ¥ actoalizar wma base de datos con informacion importamte para el

departamento, come mimeros telefanicos, comeo electronico v demas informacion.

5
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Aperpar en la elaboracion del presopuesto amual de gastos v remiirie al Dirscior de
Belaciones Publicas.

(ras funciones que le asigns el Director de Ralaciones Poblicas.

RELACIONES DEL PUESTO
INTEEMAS

(Puests y drea) (Institncion)

Alrakde Municipal Medios de conmmicacion local nacional 2
Internariomnal

Director de Belaciones Publicas BEadios lecalss ¥ nacionales

Crirectar {a) Administrative (o) Eades sociales

[niegranies dal departamento de Felaciones | Vecmos

Publicas

Empleadas Mumnicipales Inztimaciones publicas v privadas
Eesponsabilidades en el cargo:

Cea responsable per los insumos cargados en o farjeta de responsabilidad v el imventario,
va 583 por 50 perdida o dafio. En cuanto a los insumes v materiales diversos proveidos, debe
supervisar porgus los mismeos ssan bisn utilizados

ELel
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FERFIL DEL PUESTO

Nivel academico: Secretana comercial o Bachiller en ciencias v letras, De
preferencia con estudios universitarios en el area de
ConUmicacion o carrena a fin

Conocimientos especiales: | Conocedora en procesos adminisiratives, tenices del
sectar publico ¥ privado

Experiencia laboral: Tres anos (indispenzable)

Areas de experiemcia; En areas afines a la planificacion ds proyectos o
programas, arganizacion, direccion v comtrol da
5O iones, prosramas.

Fequerimientos legales: Craduada nivel diversificade, tercer semestre aprobado en
CaITeTa universitaria (comprobable)

HARILIDADES ¥ DESTRELAS CARACTERISTICAS PERSONALES

Mapzjo de programas de computacion Disciplinada

Marejo d= eqoipes de oficina Valores moarales v eticos

Excelsnis ortografia ¥ redaccion Honestidad

Facilidad para elabomar toda clase de Discreta

e e

Aencion al publica Liderazgm

Excelsnie relaciones poblicas = imermas. Himnrada
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“Eztrategias de comumicacion para fortalecer el departamento de
Eelaciones Publicas de la Municipahdad de Ezcuintla™

Propuesta del Manual de puestos y funciones para el departamento
de Pelaciones Publicas de la Mumcipalidad de Escuintla.

Mario Goillerma Barrera Herwing
CARNE: 200940811 / CUT 1832592701901
Supervisor:

Lic. Fermando [smael Flores Barrios

Julio, 2018
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SUPERVICION DE CAMPO REALIZADA POR EL LICENCIADO FERNANDO FLORES, AL
ESTUDIANTE EPESISTA MARIO GUILLERMO BARRERA HERWING

;“w "”'sE P s Universidad de San Carlos de Guatemala
QFSJ ¢ Escuela de Ciencias de la Comunicacion

fae = LICENCIATURA  Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2018

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Mario Guillermo Barrera Herwing

No. Carné y DPI: 200940811 / 1832 59270 1901
Jefe o Encargado (a): Elmer Geovanny Cua Ortega, Jefe de Relaciones Publicas.
Institucion o Empresa:  Municipalidad de Escuintla
Supervisor de EPSL: Lic. Fernando Flores.
e Fechas MES HORAS PRACTICADAS Lo i
No. la Semana
Lun. |Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |Sab.
1 |Del: 14/ Al: 18 Mayo 6 6 6 6 6 X 30 hrs.
2 |Del: 21/ Al:25 |Mayo 6 6 6 6 6 X 30 hrs.
3 |Del: 28/ Al:01 Mayo/Junio | 6 6 6 6 6 X 30 hrs.
4 |Del: 04/ Al: 08 Junio 7] 7 7 7 7 X 35 hrs. :
5 |Del: 11/ Al: 15 Junio 7 7 7 7, 7 X 35 hrs.
6 |Del: 18/ Al: 22 Junio 7 7 7 7 7 X 35 hrs.
7 |Del: 25/ Al: 28 Junio 8 8 8 8 X X 32 hrs.
8 |[Del: 02/ Al: 06 Julio 6 6 6 6 6 X 35 hrs.
9 |Del: 09/ Al: 13 Julio 8 8 8 7 7 X 38 hrs.
10 |Del: x / Al:x X X X X X X X X
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA ACUMULADAS
300 hrs.

DEPARTAMENTO DE
ELACIONES PUSLICAS ,p
MUNICIPALIDAD DE /
(0 ESCUINTLA ) Jousz |
Elmer Geovanny Cua Ortega Li fnandp Flores — SUpervisoF:

Jefe de Relaciones Publicas
Municipalidad de Escuintla
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