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1. ACUERDO DE APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
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2. PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos es un documento que copila en una forma
ordenada, secuencial y detallada, las operaciones a cargo de la direccion y las
unidades administrativas que intervienen, precisando su participacion en dichas

operaciones Y los formatos a utilizar para la realizacion de las actividades indicadas en
el procedimiento.

El presente Manual responde a las Normas Generales de Control interno
Gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas, numeral 1.10 Manual
de Funciones y Procedimientos, que indica: “La méaxima autoridad de cada ente
publico, debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de
la entidad. Los jefes, directores y demés ejecutivos de cada entidad son responsables
de que existan manuales, su divulgacién y capacitacion al personal, para su adecuada

implementacién y aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada puesto
de trabajo”.

Lo anterior, permitira mejorar la eficacia de los funcionarios y empleados municipales
indicandoles lo que deben de hacer y como deben hacerlo.

3. OBJETIVO DEL MANUAL

Ser un instrumento administrative de apoyo que defina la integracién de las normas y
procedimientos para el funcionamiento de la Direccion Municipal de Comunicacion
Social en el municipio de Solola.

4. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Este Manual serd de observancia y aplicacién para la Direccion Municipal de
Comunicacion Social; autoridades municipales, funcionarics y empleados que se
interrelacionan a través de los distintos procedimientos administrativos, de acuerdo

con sus cargos, operaciones y su ambito de competencia dentro de Municipalidad de
Solola.

La Oficina de Recursos Humanos sera la responsable de la socializacion del Manual
con la aprobacion del Alcalde o Alcaldesa y Concejo Municipal.

5. BASE LEGAL

. Constitucién Polltica de la Repuiblica de Guatemala.

. Ley de Acceso a la Informacién Publica. Decreto 57-2008 det Congreso de la
Republica de Guatemala.
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. Cadigo Municipal de Guatemala. Decreto 12-2002 del Congreso de ia
Replublica de Guatemala y sus reformas.

Normas internacionales

. Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

. Convencion Americana sobre Derechos Humanos

. Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, adoptado por la Asamblea
General de las Naciones Unidas.

. Convenio 169 de la Organizacion Internacional del Trabajo sobre Pueblos

Indigenas y Tribales en Paises Independientes.
6. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION
a) Origen del Nombre:

El nombre de Solold se deriva del vocablo Tzolojha' o TZ'olojya’, que en Kaqchikel,
Kiche' y TZ'utuhil significa agua de sauco, refiriéndose al agua que se obtiene de la
planta de sauco, debido a que en la localidad abundaba este arbusto, el cual crecia
en los alrededores de manantiales y rios que son parte de la cuenca del lago Atitlan,
aunque también se tiene la version de que dicho término proviene de las expresiones

“Tzol" (volver o retornar), “ol” (partfcula o continuacion) y “ya” (agua); lo que significarfa
retornar o volver al agua.

Durante el periodo colonial, a Solola se le denominaba Tecpan Atitlan, que significa
Palacio del sefor de Atitlan, aunque después el territorio estuvo dividido por dos
corregimientos, Tecpéan Atitldn o Solola y Atitlan.

Durante la época prehispanica, el territorio fue ocupado originalmente por el puebio
Tz'utuhil, posteriormente por los pueblos Kiche' y Kagchikel.

b) Datos Historicos:

La ciudad de Solola fue fundada en 1547 siendo denominada Asuncion de Nuestra

Sefiora de Tecpan Atiflan, también conocida con los nombres de Tzolha', Asuncion
Solola.

En 1825 la Asamblea Constituyente del Estado de Guatemala, dividi6 el territorio del
pais en siete departamentos, siendo uno de ellos Suchitepéquez-Solola.
Posteriormente en 1849 Suchitepéquez fue creado como un departamento aparte,
luego en 1872 se cred el departamento del Quiché desmembrando para ello el
territorio de Solold y Totonicapan. Més recientemente, San Juan Bautista, Santa
Barbara y Patulul fueron anexados a Suchitepéquez.

En la época colonial, Solola fue 1a cabecera del Corregimiento de Tecpan Atitlan,
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posteriormente de la Alcaldia Mayor de Solola. En 1825 se elevd el pueblo a la
categoria de villa, luego en 1882 se suprimié el municipio de San Jorge y se anexo a

Sololé como aldea; posteriormente en 1,951 se le dio a Solola ia categoria de ciudad
(PDM Solola 2011-2018).

7. FLOSOFIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SCLOLA

7.1 VISION

Al 2032 la Municipalidad de Solola brinda un servicio sostenible y transparente que
contribuye a que la poblacién alcance un desarrollo humano integral, promoviendo el
cumplimiento de los derechos cuiturales, economicos, sociales y ambientales en el
marco de las competencias municipales.

7.2 MISION

La Municipalidad de Solol&, es una institucion legal auténoma, que ejerce la autoridad
local. Es una instancia de servicio y de beneficio social, promotora e impulsora del
desarrollo integral de la poblacién, tomando en cuenta la participaciéon de las
organizaciones locales; por lo que orienta su trabajo en la eliminacion de todas

aquelias formas, esquemas y practicas que generan desigualdad, miseria, explotacion
discriminacion, exclusion social y politica.

7.3 PRINCIPIOS ¥ VALORES

Principios

Equidad: Todas y todos tiene derecho a la justicia, igualdad de género, oportunidades
economicas, politicas y de servicios basicos para el desarrollo integral de 1a poblacidn.

Honestidad: Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Solola realizan sus
acciones con coherencia, sinceridad, verdad y justicia. Generando legitimidad y
confianza en los vecinos del municipio.

Legalidad: Somos respetuosos de la Legislacion. Nuestro trabaio municipal se rige
estrictamente por Ias Leyes, normas, reglamentos u ordenanzas de acuerdo a nuestras
competencias propias o delegadas en el municipio de Solola.

Participacién ciudadana: Los funcionarios y personai de la Municipalidad de Solola
promueven el gjercicio de los derechos civiles y politicos de los vecinos. Se incluyen a
hombres y mujeres, jovenes y adultas a ser participes de las decisiones y acciones
para el desarrollo del municipio.
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Respeto: Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Solola tratamos con
rectitud y amabilidad a todos los vecinos que requieran nuestros servicios, sin
discriminacion de género, étnica, cultural, econdémica o social.

Responsabilidad: Realizamos nuestro trabajo con eficiencia y eficacia priorizando
el bienestar de los vecinos.

Servicio: Somos un equipo de trabajo que se esmera para dar una excelente atencion
a cada ciudadano y ciudadana en los diferentes servicios municipales.

Valores

Creatividad e innovacién: Los funcionarios y personal de la Municipalidad
de Solola, estan en constante capacitacion, para brindar un servicio actualizado y
moderno a través de las nuevas tecnologias con pertinencia cultural.

Eficiencia: Se garantiza la mayor celeridad en los tramites y gestiones municipales,
brindando servicios de calidad. Hacemos nuestro trabajo con esmero buscando la
satisfaccion de las necesidades de la poblacion.

Inclusién: La Municipalidad de Solald brindara la oportunidad a que todas las
personas participen, aprendiendo unos con otros, respetando ideas, culturas y formas
de vida, en especial la inclusion de personas con discapacidad garantizando
su acceso y formas de comunicacion seguin su discapacidad.

Justicia: Un gobierno municipal justo y respetuoso que permita a la poblacidn ser
parte del desarrollo integral, en bisqueda de una vida digna.

Lealtad: Servimos respondiendo a las necesidades de la poblacion con respeto,
honradez y sinceridad.

Transparencia: La gestion de nuestro gobierno municipal es abierta, brindando
informacién del uso de los recursos como lo indica la legistacion nacionail hacia la
poblacion.
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8.1 OBJETIVOS DE LA DIRECCION  MUNICIPAL  DE
COMUNICACION SOCIAL

GENERALES:

Difundir el que hacer institucional al interior y exterior de la Municipalidad de Solola
a través de los medios de comunicacion internos y externos para dar a conocer las
acciones que aportan al desarroilo del municipio.

ESPECIFICOS:
« Proporcionar informacion oportuna y veraz de la Municipalidad de Sololé.

o Desarrollar una politica y estrategia de informacion, divulgacion y
comunicacion de las actividades que realiza la Municipalidad de Solola.

8.2 FUNCIONES

i Coordinar con el Alcalde o Alcaldesa, Concejo Municipal y demas
dependencias municipales el suministro y calidad de la informacién que sera
insumo para la rendicién de cuenta.

2 Coordinar con el Secretario Municipal, en cuante a la divulgacion de los
planes y logros municipales, mediante la elaboracion, distribucién y control
de boletines informativos u ofros materiales divulgativos, a través de los
medios de comunicacion adecuados.

3. Atender y orientar al pablico que desee entrevistar a funcionarios y
autoridades de la Municipalidad.

4. Crear mecanismos de informacion para brindar una atencién al publico y
sobre los serviclos administrativos.

5. Redactar o revisar el contenido de boletines informativos destinados a la
prensa, television, radio o redes sociales para que divulguen las actividades
relevantes de la Municipalidad.

6. Preparar entrevistas con la prensa nacional o focal, para informar sobre
acciones y gestiones realizadas por la Administracién Municipal.

7. Recopitar informacién publicada en los medios de comunicacion e informar
a las autoridades de la Municipalidad, en aquellos asuntos que afecten o
beneficien sus intereses.

8. Divulgar en forma sistematica y de acuerdo con los medios disponibles, 1as
actividades mas relevantes de la Municipalidad y aquellas obras realizadas

junto con la participacion de los vecinos y otras organizaciones.

9. Mantener vinculo con las entidades de gobierno central, empresas
privadas y organismos nacionales e internacionales en aquellos aspectos
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que son necesarios de acuerdo a los planes, programas y proyectos

municipales.
10.Promover en los Centros Escolares el que hacer municipal y participacion

ciudadana.

9.3. LISTA DE PUESTOS EN LA DIRECCION MUNICIPAL DE
COMUNICACION SOCIAL

Esta integrada por:
« Director (a) Municipal de Comunicacién Social.
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10. PROCEDIMIENTOS
16.1. Simbologia del diagrama de fiujos

Es la presentacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las actividades
necesarias para desarroliar un tramite o gestion administrativa determinada, indicando
los pasos, puestos responsables de su ejecucion y la accién que corresponda en cada
caso. El flujograma explica a través de simbolos, la secuencia del procedimiento.

La sumbo!og [a basica que seutlllza y Se propone es la siguiente:
Simbolo - ' Descripcion S e
Inicioy fin: representa el inicio o el fin del diagrama de fIUJo

Actividad: describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

flujo dentro de la misma pagina.

Archivo fijo: se utiliza para reflejar la accién de que se recibe y
archiva un documento.

O Conector: representa una conexion o enlace del diagrama de

—_— Conector: conecta los procesos en el diagrama, mediante
lineas rectas.

—_— Conector dinamico: establece de forma automatica la ruta
entre las formas.

—»
Decision: indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decision entre dos o méas opciones, por ejemplo, Si o
No.
Conector de pagina: representa una conexién o enlace con
[j otra hoja diferente, en ta que continua el diagrama de flujo.

Fuente: Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANS| American, National Standards Institute (institute
Americano de Estandares Nacionales).

10
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10.2. Compendio de procedimientos

NUMERO DE
PROCESO
8 -DMCS- 001-2024

ARRTLS T P T S

' PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION EN EL
MODULO DE NOTICIAS Y PROYECTOS EN LA PAGINA
WEB Y PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES

DEFINICION GENERAL:

La informacién sobre acciones o actividades de la Municipalidad de Solola de
interés deben publicarse en la pagina web institucional que incluye los datos de la
actividad, fotografias, entre otros aspectos relevantes. La péagina web oficial

www.municipalidaddesolola.gob.gt . La cuenta en redes sociales esta como
Municipalidad de Soiola.

OBJETIVO:

Definir el procedimiento para la publicacién de las actividades que realiza la
Municipalidad de Solola a través de su pagina web oficial en los moduios de
noticias y proyectos; y en las redes sociales oficiales.

NORMAS ESPECIFICAS:.

Ley de Acceso a la Informacién Publica. Decreto 57-2008 del Congreso de la
Reptiblica de Guatemaia.,

Cédigo Municipal Decreto 12-2002

Manual grafico municipal, afio 2024-2028

RESPONSABLES:

Director (a) Municipal de Comunicacién Social.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO

FUNCIONAL/ DESCRIPCION
_ | _RESPONSABLES

de Envia informacion relevante a la Direccidn

1 Direcciones

la
Municipalidad de | Municipal de Comunicacion Social para que
Solola sea publicada, esto a través del Formato 1.

Informacion de la actividad o evento para
publicacion. Las direcciones contaran con el
apoyo de la Direccion Municipal de
Comunicacion Social en algunas actividades
relevantes o las que solicite el Alcalde o
Alcaldesa y Concejo Municipal.

11
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SOLOLA

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION EN EL

cODIGO O
NUMERO DE

DMCS 001-2024

MODULO DE NOTICIAS Y PROYECTOS EN LA PAGINA

WEB Y PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES

| PROCEDIMIENTO

2 Director (a) Municipal | Recibe y analiza a informacion.
de Comunicacidn
Social

3 Director (a) Municipal | 3.1. No aprueba. Se inicia con el paso 1.
de Comunicacién | 3.2. Si aprueba.

Social

4 Director (a) Municipal | Elabora el disefio grafico de las publicaciones
de Comunicacién para la pagina web o redes sociales con las
Social fotografias e informacion recibida.

5 Director (a) Municipal | Procede con el ingreso de la informacién. En
de Comunicacion | redes sociales la pagina web, en este ultimo,
Social actualiza informacién en donde dice noticias,

proyectos u otros campos donde aplique la
informacion.

6 | Director (a) Municipal | El Director (a) Municipal de Comunicacion
de Comunicacién Social verifica que ya se encuentra la
Social publicacion.

7 Director (a) Municipal | Verifica
de Comunicacion | 7.1. Si aprueba, se publica.

Social 7.2. No se aprueba, regresa a paso 3

8 Director (a) Municipal | Se realiza fa publicacion en las redes sociaies
de Comunicacion | ¥ pagina web.
Social. www.municipalidaddesolola.gob.gt

9 Director (a) Municipal | Archiva ia noticia o publicacion.

de Comunicacion

Social

12
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PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION EN EL MODULO DE
NOTICIAS Y PROYECTOS EN LA PAGINA WEB Y PUBLICACIONES EN

L DIRECCIGNDE L. WM DIRECTOR (A) MUNIC
MUNtcslgfgiai\DoE _ * ' DE COMUNICAON SOCIAL

\ 2.

5 Recibe y analiza
Envia informacidn el La informacién

Relevante
Aia Diraccidn Municipal
de Comunicacidn Social

para qus sea publicada.

Aprueba

No
¥

3.2.
3.1 { Si Aprueba ,
No aprueba. :
Se inicia con el
paso 1. 4,

Boemedpel  Elabora el disefic grafico de

Las publicacionas para la
pagina web o redes sodales

con lag fotografias e
informacidn recibida.

¥

5,
Procede con el ingreso de [a
Informacion. En Redes sociales la
Pagina web, en este Ultimo,

actualizar informacién en donde dice
Q ? nolicias, proyectos u olros campos
g donde apligue la informacién,

Sereslizala p.ubllcaclén an
las redes sociales y paginas
Web

7.
Archivo en
expedients

14
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NUMERO DE
PROCESO
TR T e - DMCS-002-2024

PROCEDIMIENTO
“ORGANIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA”
DEFINICION GENERAL: IEEE '

Es una actividad que se realiza para dar a conocer informacion sobre uno o varios
temas de interés del municipio de Solola a los medios de comunicacién social,

participando el Alcalde o Alcaldesa y Concejo Municipal autorizados por
mandato legal.

OBJETIVO:

Coordinar la conferencia de prensa entre las Autortdades Municipales y los medios
de comunicacion para dar a conocer informacién relevante de interés publicos
sobre asuntos del Municipio de Solola.

NORMAS ESPECIFICAS: -

Ley de Acceso a la Informacion Publlca Decreto 57-2008 de! Congreso dela
Reptiblica de Guatemala.

Cadigo Municipal Decreto 12-2002

Manual grafico municipal, afic 2024- 2028

RESPONSABLES:

Alcalde y Concejo Mun[clpai
Director (a) Municipal de Comunicacidn Social
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL _

DESCRIPCIC’JN

AIcalde/sayConcejo Solicitan  al Dlrector (@) Municipal de
Municipal Comunicacién Social la organizacion de la
conferencia de prensa e indican ios puntos a
abordar. Elaboran listado de integrantes de la

mesa principal de la conferencia de prensa.

2 | Director (a) Municipal | Procede a convocar a los medios de

de Comunicacién | comunicacion social e informar sobre el tema,
Social lugar, dia y hora.

3 | Director (a) Municipal | Procede a organizar el apoyo logistico, audio,
de Comunicacién | montaje e imagen institucional para la
Social conferencia de prensa.

4 | Director (a) Municipal | Recibe a los medios de comunicacioén que
de Comunicacion | asisten a la conferencia de prensa social.

15
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" PROCEDIMIENTO

NUMERO DE
PROCESO
- DMCS- 002-2024

“ORGANIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA”

5 Alcalde/sa y Concejo | Realizan la conferencia de prensa.
Municipal

6 Director (a) Municipal | Realiza el monitoreo de medios de
de Comunicacion | comunicacién para verificar la publicacion
Social relacionada a la conferencia de prensa.

7 Director (a) Municipal | Archiva el resultado del monitoreo de medios
de Comunicacion | en el expediente de conferencias de prensa.
Social

16
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PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA

ALCALDE/SA ¥
‘CONCEJO MUNIGIPAL

o)
!

1.
Solicitar al Diractor {a) Municipal 2
de Comunicacitn Social  la Procede a convocar 8 los medios da
:Eﬁi“féaggf m‘ﬁ:ﬁ: d: » comunicacién soclal & informar sobra
abordar. Elaboran listade de B ?l tema, lugar ‘“”“"Ta.i .
integrantes de la mesa principal *
de ia conferancia de prensa

~ DIRECTOR {A) MUNICIPAL
DE COMUNICAGN SOCIAL

3
Procede organizar el. apoyo
logistico, audio, montaje, e Imagen
Instikucional para la conferencia de

prensa.
Recibe a los medlc; de comunicacion
que asisten a la conferencla de

prensa

! :

Sl Realiza ef monitoran de
' S. medlos de comunlcacion

Realzan l:r::ns: rencla de N para verificar la publicacidn

relacionada a is confersncia
de prenga.: . C .

7

Archlva' en el
expediente
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SO LOLA DIREGCION MUNICIPAL DE COMUNICAGION SOCIAL

NUMERO DE
PROCESO
| -DMCS- 003-2024

PROCEDIMIENTO
“INFORME MONITOREO DE MEDIOS DE
COMUNICACION SOCIAL”
DEFINICION GENERAL:. -~ N

Es la revision diaria de todos los medlos escntos la radlo television, medios
digitales en la busqueda de informacioén sobre normativas, acciones o actividades
relacionadas con el que hacer de la Municipalidad de Solola. La informacién se
consigna en un documento que le es de suma importancia al Concejo Municipal y
Alcalde/sa para la toma de decisiones y evaluar acciones a seguir.

OBJETIVOS: :

Ser un documento formal que mcluye informacion que se genera diariamente en

los diferentes medios de comunicacion tradicionales y digitales que puedan afectar
el que hacer del Alcalde/sa y Concejo Municipal.

'NORMAS ESPECIFICAS:
Ley de Acceso a la Informacién Publica. Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
Cadigo Municipal Decreto 12-2002
Manual grafico municipal, afio 2024-2028
RESPONSABLES:
Alcalde y Concejo Municipal

Director (a) Municipal de Comunicacidn Social
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL - CR'PC'ON

DWBCtO" (a) MU“'C'P3| Revisa de forma diaria los medios tradicionales y

de Comunicacidn | digitales en busqueda de informacién de interés
Social para al Alcalde/sa y Concejo Municipal.
2 Director (a) Municipal

Elabora el informe escrito dirigido al Alcalde/sa

de Comunicacion ) .
Social y Concejo Municipal.

3 Director (a) Municipal | Hace entrega del monitoreo de medios al
de Comunicacién | Alcalde/sa y Concejo Municipal.

Social Municipal de

Comunicacion Social
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' PROCEDIMIENTO

DIRECCIGN MUNICIPAL DE COMUNICACION SOCIAL

NUMERO DE
PROCESO
-DMCS- 003-2024

“INFORME MONITOREO DE MEDIOS DE
COMUNICACION SOCIAL”

4 Alcalde/sa y Concejo
Municipal

Reciben el monitoreo de medios.

5 Director
de
Social

(a) Municipal
Comunicacion

Archiva copia del resultado del monitoreo de
medios en el expediente.
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‘PROCEDIMIENTO DE INFORME MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION
SOGIAL

ALCAIBESAY T DIRECTOR (A) MUMIGIPAL™

CONCEJOMUNICIPAL - - .~ DE COMUNICAON.

[ o ]

v

1.
Revisa de forma diaria ios 2.
medios de tradicionales y syl Elabora el Informe escrito dirigido al
digitales en blisqueda de Alcalde/sa y Concejo Municipat
informaclén da interés para el i . )
Alcalds y Conceje Municipal *

3.
Hace entrega del Monitoreo de
medios al Alcalde/ss y Concejo
Municipal, -Prensa-

Ki

4.
Reciben el monitorao de medlos.

1

X

3
Archiva copla dsl resultado /

dai moniloreo de medios &
el expedlente. /
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SCLOLA DIRECCION MUNICIPAL DE COMUNICACION SOCIAL

NUMERO DE
PROCESO
g - DMCS- 004-2024

PROCEDIMIENTO
GESTION DE LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION
SOCIAL

"DEFINICION GENERAL: =

Definir los criterios y actividades necesarlas para reahzar de manera efectiva ia
estrategia de comunicacion social de la Municipalidad de Solola con todos los
interesados que estaran partumpando en su construccion e implementacion.

OBJETIVO:

Definir los pasos para la gestion de la estrategla de comunicacién socia de la
Municipalidad de Solola.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley de Acceso a la Informacién Plblica. Decreto 57- 2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Cadigo Municipal Decreto 12-2002
Estructura Organizacional de la Municipalidad de Solola, 2024-2028

RESPONSABLES:

Director (a) Municipal de Comumcacmn Somal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL ES'°'° -

Municipal el cual inciuye la elaboracidn de una
Estrategia de Comunicacion Social para la
Municipalidad de Solola.

Alcalde/sa vy | Concejo | Apruba el POAY peupuesto de la DMSC

2 Director (a) Municipal de | Presenta ante el Alcalde y Concejo Municipal
Comunicacién Social la metodologia y cronograma para la
elaboracion de la Estraiegia de
Comunicacidn Social.

3 Alcalde/sa y Concejo Aprueban metodologia

Municipal
4 Director (a) Municipal de | Convoca a los directores, jefes de
Comunicacion Social dependencias para iniciar el proceso de la

creacion de la Estrategia de Comunicacion
Social. Utiliza técnicas participativas como
lluvia de ideas, trabajo en grupos, entre otros
que haya fijado en su metodologia.
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" PROCEDIMIENTO

DIRECCION MUNICIPAL DE COMUNICACION SOCIAL

NUMERO DE
PROCESO
¥ -DMCS- 004-2024

GESTION DE LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION

SOCIAL

5 Direcciones de la | Participan en la actividad organizada por el

Municipalidad de Solota Director (a) Municipal de Comunicacion
Social y disefian la estrategia. Pueden
participar en una o0 mas reuniones de
trabajo si fuera necesario.

6 Director (2) Municipal de | Disefia la estrategia y el plan anual de
Q Comunicacion Social comunicacion,
7 Direcciones de la | Revisa y validan la estrategia y plan anual

Municipalidad de Solola | de comunicacion.

3 Director (a) Municipal de | Presenta la estrategia y plan anual de

Comunicacion Social comunicacion y solicita la aprobacion al
Alcalde/sa y Concejo Municipal.

9 Alcalde/sa y Concejo | 9. Aprueba.

Municipal 9.1. No aprueban. Se hacen Ilas
correcciones solicitadas y se presenta de
nuevo al Alcalde/sa y Concejo Municipal
para aprobacion
9.2. Si aprueban. Inicia la ejecucion de la
Estrategia.

10 | Director (a) Municipal de | Ejecuta la Estrategia y el Plan de

Comunicacion Social comunicacion con el apoyo del Asistente de
la Direccion de Comunicacion Sacial.

. 11 Director (a) Municipal de | Presenta informe de avances cuatrimestral
’ Comunicacién Social de la Estrategia al Alcalde/sa, Concejo
Municipal y/o en el COMUDE.
12 | Alcalde/sa y Concejo | Aprueban el informe.
Municipal
13 | Director (a) Municipal de | Archiva el informe en su expediente.
Comunicacion Social
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oy
[

" GESTION DE LA ESTRATEGIA DE COMUNICAGION SOCIAL

DIRECCION DE'LA TR
- MU bAD % .. DIRECTOR (A}
ey e ~ - MuNICIPAL

2.
1. Prosenta ants ef Akakla/ta y Coicejo
Aprusba el pos Y presupunsto del _b' HMuridpelia milsloglay eronograma para
a CMSC of cual Induye In la &l dela . ga da
slabomcidn de una salratepla ds Comuntcacicn Soclal.
Comunicacidn  Soclal para
muricipaticdad de Solold.

. ]

4.

3. Redne a los direciores, jefes de
Aprugba metodologia l B dependencia para inicler el proceso
! de la creacién de la Estrategia de
Comunicacion  Sodal.  Utikza
técnlcas participativas como luvia de
Idess, trabajo en grupo, anire ciroe

Al haia fiisdn an o maindolania

!

5.
8. Participan en la actividad organizada

Disefa la astrategla y e nhewma| D07 6l Diraclor (a) Municipal do
plan anual de Comunicaclén Soclal y disefian 1a
comynicacién,. . estrategla, Puadan Participarenunac

; mAR ranrlanar de trahaln & fiiRes
8.
7. Presenta fa esirategia v
Revisa y vaiidan la plan anual de
esirategla y plan anual de comunicacldn y solicita la.

apfobacién al Alcaldelea y
Favicmin Miznirinal -

Q.
‘g’ Aprusba e g
No Si
9.1. ) 92 .
No aprueban, Se hacan las Si npruebpn.!mda la T
correcclones solicitadas y s sjecusién de la
prosenta de  nuevo  al Estratagla.
Alcalde/sa y Concajo Municigal
para aprobadn
10.
Ejecuta la Estrategla y el
11 S
Pratenta  informo  do  AvaNces =t Pian de comunicactdn.
cusiimesiral de 14 Esualega al L .

Alcaldn/is, Concalo Munidpel yio en
w1 O I




N ) MUNICIPALIDAD

SQ LOLA IRECCION MUNICIPAL DE COMUNICACION SOGIAL

NUMERO DE
B  PROCESO
& -DMCS- 005-2024

PROCEDIMIENTO
AGENDA DE COMUNICACION SOCIAL
DEFINICION GENERAL: Lo T
Elaborar una agenda de comunicacion de forma semanal donde se incluya

objetivos, cronograma, drea de cobertura, visitas de supervision de las
autoridades municipales con énfasis social.

OBJETIVO:

Definir el procedimiento para una agenda de comunicacion social que permita de
una forma coordinada mayor atencion y cobertura a las necesidades de los vecinos
de forma transparente.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley de Acceso a la Informacién Publica. Decreto 57-2008 del Congreso de la
Repubiica de Guatemala.

Cddigo Municipal Decreto 12-2002

Estructura Organizacional de la Mummpahdad de Solola, 2024-2028
RESPONSABLES:

Director (a) Municipal de Comunicacién Social |
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
_FUNCIONAL DESCRIPCION

D"'eCtO" (a) MU”'C'pa| Se relvne con el Alcalde/sa los dias viernes de

de Comunicacion | cada semana para definir la agenda de
Social comunicacion social.

2 Alcalde Municipal Aprueban agenda de comunicacion social.

3 | Director (a) Municipal | Coordina la cobertura logistica de las visitas de
de Comunicacion | supervision de acuerdo a la agenda cde
Social comunicacién social aprobada.

4 Asistente de la | Sale a campo para la cobertura de las visitas.

Direccién Municipal de | Realiza entrevistas a las autoridades,
Comunicacion Social | Poblacién atendida u otros actores sociales.
Recopila la informacion, videos y fotografias.
5 Director (a) Municipal | Recibe la informacidn, videos y fotografias.
de Comunicacion
Social

B Director () Municipal | Sube la informacion en los portales digitales.




/~3) MUNICIPALIDAD
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de Comunicacion
Social

Director (a) Municipal
de Comunicacion
Social.

Archiva en el expediente la publicacion.

25



MUNICIPALIDAD

" DIREGTGR () HUNICPA

RE COMUNICACION CONGEJO MUNICIPA
~ socaL. - CONGEIOMURICIPAL:

~ Inicio

Se relne con el Alcalde/sa
los dlas vienes de cada
semana para definir la
agenda de comunicaclén
sacial,

DIRECCION MUNICIPAL DE COMUNICACION SOCIAL

" PROCEDIMIENTO AGENDA DE COMUNICACION SOCIAL

2.
R Aprusban agenda de
Comunicacién Social.
3

Coordina la cobertura logistica
de las vistas de supervisin de
acuerdo a B agenda de
comunicaclén soclal aprobada.

Sale a campo para la cobertura
de las visilas. Raaliza
entrevistas a las autoridades,
poblacién atendida u otros
aclores socisles, Recopila la

Informacion, videos y

fotoaraffas.

6.
Sube la informacidn en fpeoresesemy

.
v

los portales digitales.

!

1. /
Archiva en el

expediente la /
publicacién

Recibe la infurn"\aclc'm, videos
y fotografias,
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11. NORMAS DE US0 GENERAL
RESPONSABILIDAD

El Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta gue esta sujeta a cambios
de acuerdo a las necesidades de la Direccion Municipal de Comunicacidén Social de la

Municipalidad de Soiola, asi como la responsabilidad de administrar y velar por el buen
uso del mismo y el de resguardarlo.

REVISION

El presente manual es de observancia general, por lo que debera pasar por una

revision minuciosa por los entes competentes designados por la Municipalidad de
Solola.

Podra ser modificado parcial o totalmente a requerimiento de la Oficina de Recursos
Humanos, Direccién Municipal de Comunicacion Social, Alicalde o Alcaldesa y Concejo
Municipal o el ente fiscalizador las veces que consideren necesario.

Se debe de revisar y actualizar por o menos una vez al afio o al momento que se
requiera la creacién de un puesto de trabajo. La informacidn sera proporcionada por el
o la responsable de cada direccion, unidad administrativa o dependencia.

APROBACION

La aprobacion del presente Manua! queda a cargo del Alcalde o Alcaldesa y Concejo
Municipal y el seguimiento a cargo de la Oficina de Recursos Humanos y Direccion
Municipal de Comunicacién Social.

DIVULGACION

Para la divulgacion del Manual, la Oficina de Recursos Humanos con la aprobacion del
Alcalde o Alcaldesa y Concejo Municipal, hara el ejercicio de darlo a conocer a la
Direccién Municipal de Comunicacion Social y demas dependencias; asimismo, las
funciones y descripciones de los puestos serd parte sustancial de su contrato de
trabajo. Este documento, estara disponible en el portal de la Unidad de Informacion
Publica de la Municipalidad de Solola.
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12. GLOSARIO

DF -
SOLOLA DIRECCION MUNICIPAL DE COMUNICACION SOCIAL

Manual de Normas y Procedimientos: es el documento Administrativo integrado por
un conjunto de procedimientos interrelacionados que pueden corresponder a un area
especifica o a Ia totalidad de una institucién o dependencia.

Manual: es un documento que integra lo sustancial de un tema de estudio, da una
vision Integral y proporciona informacion basica y concisa sobre la materia.

Norma Administrativa: son las disposiciones administrativas que regulan lo
establecido en un procedimiento, a fin evitar o reducir la aplicacion de diversos criterios
que provoguen confusion en las personas que intervienen en el mismo.

Procedimiento Administrativo: Consiste en una serie de pasos realizados
cronologicamente, para efectuar un tramite administrativo, describe en forma clara y
precisa quién, qué, como, cuando, donde y con qué, se realiza cada uno de los pasos.

28



AT

7 -
&
.
;
) L
S o J‘\L,y

X\ MUNICIPALIDAD
‘ DE

SO ?L-O LA DIRECCION MUNICIPAL DE COMUNICACION SOCIAL




7~ 2\ MUNICIPALIDAD
DE -

SO LO LA DIRECCION MUNICIPAL DE COMUNICACION SOCIAL

2\ MUNICIPALIDAD FORMATO 1.
: DE _ INFORMACION DE LA ACTIVIDAD O
SO LO L A EVENTO PARA PUBLICACION EN
REDES SOCIALES Y EN EL MODULO
DE NOTICIAS

Lienar los apartados con la informacion de fa actividad o evento de Ia
Municipalidad de Solola que se publicara en redes sociales y pagina web oficial.

iInformacion de control interno

tos Generales de la Actividad . N Descripcion -
Direccion/Dependencia/Unidad
Nombre de la Actividad:
Objetivo:

Logros/resuitados:
Efecto o Impacto:

Fotografias: (5 Minimo)

Nombre y firma/cargo
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