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ACRONIMOS
CGC Contraloria General de Cuentas
DMM Direccion Municipal de la Mujer
DMP Direccion Municipa! de Planificacion
DPI Documento Personal de ldentificacion
ORRHH Oficina de Recursos Humanos
IT Infraestructura y Tecnologia
MOF Manua! de Organizacion y Funciones
NIT Namero de ldentificacion Tributaria
POA Plan Operativo Anual
RENAS Registro Nacional de Agresores Sexuales

RTU Registro Tributario Unificado
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2. PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones de !a Municipalidad de Solola, es un
documento técnico normativo de gestion institucional donde se describen y establecen
las funciones, responsabilidades, atribuciones, los requisitos y las relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacion de los puestos o cargos, los cuaies, son
aprobados para la asignacion del personal contratado y con ello, evitar duplicidad,
superposicion, interferencia y fragmentacion, lo que permitira al servidor publico
municipal realizar las tareas mas eficientes y eficaces.

Los objetivos principales del presente Manual, es precisar las funciones asignadas a
cada direccion, unidades ylo dependencias; establecer claramente el grado de
autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos; coadyuvar a Ia correcta
atencion de las labores asignadas al personal; posibilitar la accién al establecer los
canales de comunicacién; facilitar el conocimiento de la vision, mision y estructura
institucional en 1a Municipalidad de Solola.

El presente Manual responde a las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas, numeral 1,10 y 2.2,
sobre manuales de organizacién y funciones; y organizacion interna respectivamente.

Es responsabilidad de las autoridades municipales vy de las direcciones, la
actualizacién anual de! Manual, su divulgacién y capacitacion al personal, asi como la
adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a
cada puesto de trabajo.

E} Manual de Organizacion y Funciones facilita el proceso de induccion del personal
de nuevo ingreso y el de capacitacion y orientacion del personal contratado,
permitiéndoles conocer con claridad sus atriouciones y responsabilidades del puesto
al que han sido asignados.

La aplicacién del presente instrumento administrativo permitira brindar un mejor
servicio a los vecinos de municipio de Solola.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

3.1. Presentar y describir la estructura organizacional de la Direccion Municipal de
Comunicacion Social con sus correspondientes relaciones de lineas de apoyo,
de coordinacion y operacion.

3.2. Documentar de forma ordenada y sistemdtica las funciones y atribuciones de
los puestos de trabajo de la Direccién Municipal de Comunicacion Social.
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3.3, Ser un instrumento administrativo que oriente el que hacer de los/las
funcionarios/as municipales para que de forma coordinada se logren los

objetivos de la Direccion Municipal de Comunicacién Social y la Municipalidad
de Solola.

4. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), sera de observancia y
aplicacién para el Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Direccion Municipal de
Comunicacion Social; funcionarios y empleados que, por las funciones, atribuciones,
nivel jerarquico, grado de autoridad y responsabilidad se interrelacionan de acuerdo a
sus puestos y sus ambitos de competencia dentro de fa Municipalidad de Solola.

La Oficina de Recursos Humanos sera ia responsable de la socializacién del Manual
con fa aprobacién del Alcalde o Alcaldesa y Concejo Municipal.

5. BASE LEGAL

. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

) Ley de Acceso a la Informacion Publica. Decreto 57-2008 del Congreso de ia
Republica de Guatemala.

. Codigo Municipal de Guatemata, Decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica 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.
5. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION
a) QOrigen dei Nombre:

El nombre de Solold se deriva del vocablo Tzolojha' o TZ'olojya’, que en Kaqchikel,
Kiche' y TZ'utuhil significa agua de sauco, refiriendose 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 rfos 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” (particula o continuacion) y “ya™ (agua); lo que significaria
retornar o volver al agua.
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Durante el perfodo colonial, a Sololéa se e denominaba Tecpan Atitlan, que significa
Palacio del sefior de Atfitlan, aunque después el territorio estuvo dividido por dos
corregimientos, Tecpan Atitldn o Solola y Atitlan.

Durante la época prehispanica, el territorio fue ocupado originaimente por el pueblo
TZz'utuhil, posteriormente por los pueblos Kiche' y Kaqchikel.

b) Datos Historicos:

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

Sefiora de Tecpan Atitlan, también conocida con los nombres de Tzolha', Asuncion
Soiola.

En 1825 la Asamblea Constituyente del Estado de Guatemala, dividié e! territorio del
pals 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 efio el
territorio de Solola y Totonicapan. Mas recientemente, San Juan Bautista, Santa
Barbara y Patulul fueron anexados a Suchitepéquez.

En la época colonial, Solola fue la cabecera del Corregimiento de Tecpan Atitlan,
posteriormente de la Alcaldia Mayor de Solol4d. En 1825 se elevo el pueblo a la
categoria de villa, luego en 1882 se suprimio el municipio de San Jorge y se anexé a
Solola como aldea; posteriormente en 1,951 se le dio a Solola la categoria de ciudad
(PDM Solola 2011-2018). '

7. FLLOSOFIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SOLOLA
7.4 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 culturales, econdmicos, sociales y ambientales en el
marco de las competencias municipales.

7.2 MiSION

La Municipalidad de Solold, es una institucién legal auténoma, que ejerce la autoridad
local. Es una instancia de servicio y de beneficio social, promotora € impulsora del
desarrollo integral de la poblacién, tomando en cuenta la participacion de las
organizaciones locales; por lo que orienta su trabajo en ia eliminacién de todas
aquellas formas, esquemas y practicas que generan desigualdad, miseria, explotacion
discriminacién, exclusién social y politica.



7 X\ MUNICIPALIDAD
- £

) SOLOLA

DIRECCION MUNICIPAL DE COMUNICACION SOCIAL

7.3 PRINCIPIOS Y VALORES
Principios

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

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 trabajo municipal se rige
estrictamente por las Leyes, normas, reglamentos u ordenanzas de acuerdo a nuestras
competencias propias o delegadas en el municipio de Solola.

Participacion ciudadana: Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Solola
promueven el ejercicio de los derechos civiles y politicos de los vecinos. Se incluyen a

hombres y mujeres, jévenes y adultas a ser participes de las decisiones y acciones
para el desarrollo del municipio.

Respeto: Los funcionarios y personal de la Municipalidad de Solola tratamos con
rectitud y amabilidad a todos los vecinos que requieran nuestros servicios, sin
discriminacidn de género, étnica, cultural, econdmica o social.

Responsabilidad: Realizamos nuestro trabajo con eficiencia y eficacla priorizando et
bienestar de los vecinos.

Servicio: Somos un equipo de frabajo 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 personai de la Municipalidad de Solola,
estan en constante capacitacion, para brindar un servicio actualizado y moderno a
través de las nuevas tecnologias con pertinencia cuitural.

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

Inclusién: La Municipalidad de Solola brindard la oportunidad a que todas las
personas participen, aprendiendo unos con otros, respetando ideas, culturas y
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formas de vida, en especial la inclusién de personas con discapacidad garantizando
su acceso Y formas de comunicacion segun su discapacidad.

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

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

Transparencia: La gestién de nuestro gobierno municipal es abierta, brindando

informacién del uso de los recursos como lo indica la legislacion nacional hacia la
poblacién
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3. DIRECCION MUNICIPAL DE COMUNICACION SOCIAL

9.1. OBJETIVOS DE LA DIRECCION  MUNICIPAL  DE
COMUNICACION SOGIAL

GENERALES:

Difundir el quehacer 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 desarrollo del municipio.

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

« Desarrollar una politica y estrategia de informacién, divulgacién y comunicacion
de las actividades que realiza la Municipalidad de Solola.

9.2. FUNCIONES

1. Coordinar con el Alcalde o Alcaidesa, Concejo Municipal y demas
dependencias municipales el suministro y calidad de la informacién que sera
insumo para la rendicion de cuentas.

2. Coordinar con el Alcalde y Secretario Municipal, en cuanto a la divulgacion
de los acuerdos, normativas, planes y logros municipales, mediante [a
elaboracion, distribucion y control de boletines informativos u ofros
materiales divulgativos, a través de los medios de comunicacion adecuados.

3. Atender y orientar al publico que desee entrevistar a funcionarios y
autoridades de ia Municipalidad.

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

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

6. Preparar entrevistas, agenda y protocolo con la prensa nacional o local, para
informar sobre acciones y gestiones realizadas por la Administracion
Municipal.

7. Recopilar informacion publicada en los medios de comunicacion escrita
(principalmente en el Diario de Centroamérica) y digital 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.
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9. Mantener vinculo con las entidades de gobierno central, empresas privadas
y organismos nacionales e internacionales en aquellos aspectos a la imagen
institucional 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 en coordinacion interna con la Unidad de Educacion y
Participacion Ciudadana y con el Ministerio de Educacion.

9.2. LISTADE PUESTOS DE LA DIRECCION MUNIGIPAL DE
COMUNICACION S0OCIAL

Estéa integrada por.
« Director (a) Municipal de Comunicacion Social.
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9. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: . . | Director/a Municipal de Comunicacién Social
NIVEL ~— .. |Direccion

RELACION DE TRABAJO DIR A

JEFE.INMEDIATO: - " T Alcalde o Alcaldesa Municipal/Concejo Municipal

Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa Municipal y
Direccion de Administracién Financiera integrada
Municipal  -DAFIM-,  Direccion Municipal de
' Planificacién -DMP-, Oficina de Recursos Humanos
RELACIONES DE TRABAJO -ORRHH-, Direccién Municipal de la Mujer -DMM,
INTERNAS: = Oficina de Ambiente y Bienes Naturales, Oficina de
Servicios Publicos Municipales, Secretario Municipal,
Unidad de Informacion Publica u otras TODAS LAS
UNIDADES.

unidades que necesiten de la asesoria de la Direccidn
de Comunicacion Social.

_ Poblacion en general, instituciones publicas Y
RELACIONES DE TRABAJO | privadas, miembros del Consejo Municipal de
EXTERNAS: ' _ Desarrollo, Consejo Comunitario de Desarralio,

- Alcaldes Comunitarios, Cooperacion internacional.

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de direccion creado con la finalidad de dirigir lo relativo al protocolo
institucional en actividades, eventos y actos culturales. Es responsable del manejo de las
relaciones pUblicas de la Municipalidad de Solola y su comunicacion social con altos
estandares de calidad. Es responsable de informar a la poblacién a través de distintos
medios de comunicacion sobre el trabajo de la Municipalidad de Solola y sus autoridades.

ATRIBUCIONES

a. Disefiar y coordinar la produccion, ejecucién y monitoreo de las campanas
publicitarias o de divulgacion en los diferentes medios de comunicacion.

b. Coordinar y organizar conferencias de prensa.

c. Asesorar al Alcalde o Alcaldesa, Concejo Municipal, funcionarios y direcciones

12
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sobre manejo de la imagen institucional en publicaciones escritas, en redes
sociales, medios virtuales, eventos, inauguraciones de proyectos, actividades
deportivas, sociales, culturales, entre otros.

. Atender y orientar a los medios de comunicacion o instituciones que desee
entrevistarse con el Alcalde o Alcaldesa y Concejo Municipal.

_ Realizar otras actividades que sean requeridas, cuando sean necesarias o lo
indigue el jefe superior, elfla Alcalde/sa y/o Concejo Municipal.

Crear estrategias de comunicacion para dar a conocer las politicas que emanen
del Alcalde o Alcaldesa y Concejo Municipal, as! como actividades, planes y
programas de todas las dependencias de la Municipalidad, a toda la poblacion y a
lo interno de la institucién.

. Generar productos o contenido de informacion escrito, radial, televisivo y redes
sociales que tenga ademas un enfoque de inclusion social para las Personas con
Discapacidad.

. Informar a los vecinos y poblacion en general sobre los programa y proyectos que
se estén implementando en la Municipalidad a través de diversos medios de
comunicacion.

Velar por la buena imagen de la institucién, desarroliando las estrategias de
publicidad y comunicacion necesarias para alcanzar dicho objetivo.

Elaborar el Plan Operativo Anual y presupuesto de la Direccion Municipal de
Comunicacién Social.

Elaborar y presentar informes de avances de forma cuatrimestral ante el Alcalde o
Alcaldesa, Concejo Municipal y COMUDE. Se hara entrega de una copia a Ia
Oficina de Recursos Humanos. (Los formatos seran proporcionados por la Oficina
de Recursos Humanos).

Supervisar toda informacion que se le brinda a los medios de comunicacion a ser
publicada en cualquier medios tradicional y digital.

_Realizar monitoreo de medios locales y nacionales; y presentar at Alcalde o
Alcaldesa el informe sobre el acontecer mas relevante de manera diaria y/o
periddica que pueda orientar a la autoridad en la toma de decisiones.

_ Elaborar un Plan Estratégico de la Direccién Municipal de Comunicacion Social.

. Disefiar e implementar la Estrategia de Comunicacién Social de la Municipalidad
de Solola.

. Las funciones y atribuciones estan sujetas a otras disposiciones que indique el
Alcalde o Alcaldesa, Concejo Municipal y/o lo que la Administracién Municipal
amerite o demande.

Nivel académico: Poseer titulo Nivel Medio en Ciencias de la Comunicacion o carrera a

13



L) MUNICIPALIDAD

50 LO LA DIRECCION MUNICIPAL DE COMUNMICACION SOCIAL

fin,

Conocimiento: Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal; Ley de Consejos de
Desarrollo, Ley de Descentralizacion, Ley Orgéanica del Presupuesto; Ley de Acceso a la
Informacién Publica y normas protocolarias.

Habilidades y/o destreza: Buenas relaciones interpersonales, capacidad de analisis,
diplomacia, manejo de medios de comunicacion y creatividad.

Experiencia Laboral: Preferentemente con 5 afios de experiencia en municipalidades.

Otros requisitos: Ser guatemalteco (a) de origen, preferentemente sea originario (a) del
municipio; estar en goce de sus derechos civiles; no tener antecedentes penales ni
policiacos; boleto de ornato; constancia de inscripcién y actualizacion de datos del
Registro Tributario Unificado -RTU-.

14
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16. NORMAS DE US0O GENERAL
RESPONSABILIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es una herramienta que esta sujeta a
cambios de acuerdo a las necesidades propias de la Oficina de Recursos Humanos y
la Direccién Municipal de Comunicacion Social de fa Municipalidad de Solola, quienes

tienen la responsabilidad de administrar y velar por el buen uso del mismo y su
resguardo.

REVISION

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

revisién 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, Alcalde y Concejo Municipal
o el ente fiscalizador las veces que consideren necesario.

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

APROBACION

La aprobacion del presente Manual queda a cargo del Alcaide o Alcaldesa y Concejo
Municipal y el seguimiento a cargo de la Oficina de Recursos Humanos y la Direccién
Municipa! de Comunicacién Social.

DIVULGACION

Para ia divulgacion del Manual, la Oficina de Recursos Humanos con la aprobacion del
Alcalde o Alcaldesa y Concejo Municipal, hara el gjercicio de darlo a conocer a la
Direccidn Municipal de Comunicacién Social y demas dependencias; asimismo, las
funciones y descripciones de los puestos sera parte sustancial de su contrato de
trabajo. Este documento, estara disponible en el portal de ia Unidad de Informacion
Pablica de la Municipalidad de Solola.

15
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11. GLOSARIO

Manual:
Es un documento que integra lo sustancial de un tema de estudio, da una vision
integral y proporciona informacién basica y concisa sobre la materia.

Manual de organizacién y funciones:

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentss,
visidn y mision, base legal, naturaleza, objetivos, funciones, estructura
organizacional descriptiva y organigrama de una organizacion o de una unidad
administrativa de la misma.
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