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CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e ingpeccionar
todos los negocios relacionados con su Ministerio; por ofra parte, la Ley del Organismo
Ejecutivo, preceptia que son atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar
la Tabor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracion
de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la
eficiencia y la eficacia en el desempefio de los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacion y Funciones es el instrumento técnico normativo de gestion
institucional que describe las funciones basicas y especificas, relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asi como los requisitos de los puestos de trabajo, mediante la
identificacion de factores especificos, y que el acuerdo Ministerial nimero 215-2023 de
fecha 12 de mayo de 2023, emitido por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, aprobd
la Guia Interna para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Trabajo y Previsidén Social, que obliga a todas las dependencias que conforman dicho
Ministeric a la aplicacion en la elaboracion, actualizacion, aprobacion e implementacion de
los Manuales de Organizacién y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo
Gubernativo Nimero 215-2012 del 5 de septiembre de 2012, define la estructura y
funciones de la Unidad de Comunicacién Social como érgano responsable de. dis

ejecutar las estrategias, planes y procesos de- comunicaczon social de Ia
coordinar Ia gestlon de acceso ala mformaclon publlca ‘organizar y convocar a‘c

servicios y programas que estan a cargo del Mmlsteno supervisar el plan de
estratégica de las Direcciones 'Generales .del Ministerio’ ‘de’ Trabajo
interinstitucional con la Secretaria- de Comunlcacson Soc:al -d
Republica, otros Ministerios, dependenCIas del ‘Organismo Ejecutx
del Estado; y entre ofras funcxones especnﬁcas de la unidad.

ONSlDERANDO

Que para desarrollar adecuadamente,as funciones de la Unidad de
asignadas por la ley se hace necesario mplementar el Manual de Orga
como el instrumento |nd|spensable .para garantizar su’ cumphm! ,
identificando los factores orgamzacronales y jerarquicos que’ det '
sustantiva y otros especificos” para el ejercicio de los puesto
responsabilidad y complejldad mherentes a eI!os
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POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los articulos
194, literales a) y f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales )
y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-87 del Congreso de la
Replblica de Guatemala; Acuerdo de Direccion No. D-2022-207 de fecha 06 de diciembre
de 2022, emitido por el Director de la Oficina Nacicnal del Servicio Civil.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de
Comunicacion Social del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

ARTICULO 2. Es responsabilidad de la autoridad administrativa superior de la referida
Dependencia, revisar periddicamente el contenido, implementacion, revision y actualizacion
del Manuai de Organizacién y Funciones, conforme a las necesidades de servicio, cambios
que surjan en las disposiciones legales o administrativas o cualquiera ofra circunstancia y
proponer ante la Direccidn de Recursos Humanos las modificaciones que estime necesarias
para el proceso de actualizacidon correspondiente.

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier disposicion legal previa que se
oponga o contravenga lo dispuesto en el Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad
de Comunicacién Social del Ministerio de Trabajo y Previsioén Social

ARTICULO 4. VIGENCIA. E! presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos
inmediatamente.

Articulo 5. NOTIFICACION. Notifiquese a la Unidad de Comunicacién Social, y a Ia
Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Rafgél Eugenio Rody
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1. INTRODUCCION

La Unidad de Comunicacién Social presenta su Manual de Organizacién y Funciones, el
cual pone a disposicién una visién de como estd conformada la unidad y asf brindar una

descripcidén de los puestos y sus caracteristicas, ademas de las funciones que se
desempefian,

Este manual contiene el organigrama que muestra cémo estd conformada la Unidad de
Comunicacién Social y de esa manera, con el personal necesario dar cumplimiento & las
actividades asignadas.

2. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

La Unidad de Comunicacion Social, siendo una de las dependencias de apoyo para el |

Ministerio de Trabajo y Previsién Social, es la encargada de disefiar y ejecutar las politicas

y estrategias de comunicacién social, que den a conocer las actividades que realiza el
Ministerio, a través de los medios de comunicacién masivos o alternos. Ademas, realiza
acciones compleﬁwentarias que recaen basicamente sobre los recursos humanos,
fihancieros y administrétivos del Miniéterio de Trabajo y Previsién Social,

2,1BASE LEGAL

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

- » Cbdigo de Trabajo, Decreto Numero 330 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas.

* Ley para la simplificacién de requisitos y tramites administrativos, Decreto
NUmero 5-2021 de! Congreso de la Republica de Guatemaia.

» Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Niimero 57-2008 del
Congreso de la Reptblica de Guatemala.

\
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Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas,
Decreto 47-2008 del Congreso de la RepUblica de Guatemala.
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
Acuerdo.Gubernativo Ntimero 215-2012 del Presidente de la Republica de
Guatemala.

Politica Nacional de Datos Abiertos 2018-2022

Plan de Gobierno Digital 2021 — 2026

2.2FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social
Articulo 19. Unidad de Comunicacion Social

Son funciones de la Unidad de Comunicacion Social, las siguientes:

1.

Disefiar y ejecutar las politicas y estrategias de comunicacién social, que den a
conocer las actividades gue realiza el Ministerio, a través de los medios de
comunicacion masivos o alternos;

Informar sobre la creacién y promocion de espacios de didlogo y entendimiento con
los diferentes sectores del pals, por iniciativa del Ministerio;

Fortalecer y promover las relaciones publicas con los distintos medios de
comunicacion social del pais;

Propiciar la apertura de espacios para la divulgacién y analisis de temas coyunturales
que competen al Ministerio;
Servir de enlace hacia y entre las dependencias del Ministerio, a efecto de promover

los logros y avances institucionales para su divulgacion;

. Organizary convocar a conferencias de prensa, cuando asl lo disponga el Despacho

Ministerial;

I3
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7. Elaborar productos auditivos, visuales, o de cualquier otro género, por cualquier
medio o formato, de las actividades publicas oficiales que desarrolle el Despacho
Ministerial o sus dependencias;

8. Disefiar y divulgar los materiales necesarios para la promocién de los distintos
servicios y programas que estan a cargo del Ministerio;

9. Dirigir y coordinar con el Consejo Técnico y Asesoria Juridica las acciones y
lineamientos de trabajo de la Oficina de Acceso a la Informacién Pablica:

10.Establecer y velar por el cumplimiento de la linea editorial sobre el manejo y
seleccion de informacion noticiosa, que genera el Despacho Ministerial desde o
hacia las dependencias del Ministerio;

11.Administrar y actualizar la informacién consignada en el espacio informativo de la
Pagina Web del Ministerio y redes sociales:

12.Supervisar el plan de comunicaciéon estratégica de las Direcciones Generales del
Ministerio de Trabajo;

13.Coordinar el montaje y la logfstica de los eventos publicos oficiales que realice e!
Ministerio;

14.Coordinar, ejecutar y supervisar la asistencia protocolaria de los actos oficiales del
Ministerio;

15.Analizar, monitorear y recolectar la informacion transmitida por los medios de
comunicacion noticiosos escritos, radiales, televisivos, informéticos y/o alternativos;

16. Servir de enlace de coordinacion interinstitucional con la Secretaria de Comunicacién
Social de la Presidencia de la Reptblica, otros Ministerios y dependencias del
Organismo Ejecutivo y demds organismos del Estado;

17.Elaborary remitir a la Unidad de Planificacion y Cooperacién, la informacién que sea
susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto, dentro
de los plazos que para el efecto se le fijen;

M
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18. Administrar el funcionamiento del centro de llamadas del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

2.3MISION

Somos la Unidad de Comunicacion Social del Ministerio de Trabajo y Previsién Social
que se encarga de formular y ejecutar estrategias de comunicacién social y politica que
den a conocer plblicamente las acciones y ejes de trabajo de la institucién. Ademés,

que mantiene una comunicacién activa con todas las direcclones y unidades del
Ministerio.

2.4VISION

Ser una unidad innovadora y el enlace que facilita la comunicacion entre el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social y sus diferentes publicos, que promueve el qué hacer e
imagen en los canales de comunicacion actualizados y adecuados a cada publico,

2.5ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Despacho Ministerial
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. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.1. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Es un documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe y
establece la organizacion y funciones de la dependencia, asi como los requisitos v
especificaciones de los cargos o puestos de trabajo.

3.2. OBJETIVO DEL MANUAL

Contribuir con el cumplimiento de las funciones de la Unidad de Comunicacion
Social, a través de la utilizacion de un instrumento administrativo que norme la
organizacion y funciones de esta y de esa manera, ejecutar y cumplir las actividades
con el debido orden y personal que se establece en el manual.

3.3. ALCANCE
Todas las dependencias del drea administrativa, sustantivas y de apoyo del

Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

3.4. NORMAS DE APLICACION GENERAL

Cada trabajador de la dependencia debera contar con una copia del Manual de

Organizacion y Funciones, como guia para ejecutar sus actividades.

Eljefe inmediato, deberd mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier

cambio a los procedimientos descritos en el manual, ‘

La responsabilidad de la supervisién es con el propésito que el desarrollo de los
. procedimientos y actividades sea efectivo, considerando la identificacion de tipos

de evaluacion, periodicidad de las evaluaciones continuas, informes, resultados

y documentacion de respaldo. '

e
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4. DESCRIPTOR DE PUESTOS

JEFE DE LA UNIDAD DE COWUNICACION

SOCIAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial def
Técnico 11

puesto:

Director

Codigo de la clase de puesto; 8080

Especialidad; Administracién

Cédigo de Especialidad: 0007

THtulo funcional: Jefe de la Unidad

Nuamero de puestos; 01

Jefe inmediato. Ministro de Trabajo y

Subalternos: 0

Prevision Social
2. NATURALEZA DEL PUESTO:
Puesto de cardcter ejecutivo que tiene como funcién principal planificar, organizar, dirigir

y supervisor las actividades que se efecutan en la unidad a su cargo, asf como asesorar
al Despacho Superior y demés dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social en materia de comunicacién y divulgacion,

3. TAREAS PERMANENTES
3.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades que se
realizan en Comunicacién Social.

3.2 Disefiar las politicas y estrategias de Comunicacién Social del Ministerio,
con el objeto de promover el didlogo y el entendimiento con los diferentes
sectores de la Sociedad, especialmente el sector laboral,

3.3 Divulgar las principales actividades de interés nacional que realiza el
Ministerio,

3.4 Fortalecer las relaciones con los medios de comunicacién social del pafs.
3.6 Coordinar con las diferentes dependencias del Ministerio, la difusién de
los logros alcanzados y su beneficio para el pais

4, TAREAS PER!ODICAS
4.1 Coordinar el monitoreo de medios de comunicacion y mantener
informadas a las autoridades superiores de los temas de interés nacional,
4.2 Gestionar los espacios de la pagina web que estén a cargo de
Comunicacién Social,
4.3 Mantener el debido contacto con los medios de comunicacion televisivos,
radiales y escritos.

4.4 Coordinat, dirigir y supervisor la logistica de los eventos.

Xt
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5, TAREAS EVENTUALES

5.1 Convocar a conferencias de prensa cuando asf lo dtsponga el Despacho
Ministerial,

6. UBICACION DEL PUESTO

Ef puesto de trabajo se ubica en la Unidad de Comunicacién Social def Ministerio de
Trabajo y Previsién Social
7. SUPERVISION

Eferce supervisién sobre el persona! que integra la unidad.
8. RESPONSABILIDAD

» Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto, fas metas y
objetivos del Unidad), establecidas en el Reglamento Orgénico Intemo y normativa

legal que deriva del mismo
9. RELACIONES LABORALES
Internas Constantemente con el personal de la Unldad como rutina
de trabajo y con el personal de la Institucion.
Externas Con personal de ofras instituciones con las que se relaciona
laboralmente con el qué hacer de la Unidad de comunicacion
Social.

10, LUGAR DE TRABAJO

7 av. 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial, Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diuma en horario de 09:00 a 1 7:00 horas de lunes a
viernes,

12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Fisicos (riesgos de asaltos, o perdida de equipo).

13, CONSECUENC!AS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los mtereses de la
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién en general.
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14, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo, se requiere un alto esfusrzo mental,
exige concentracién constante para apficar conocimientos
generales en la planificacién, organizacién, direccién, control
y ejecucién de las tareas de la Unidad, asi como para la

emision, revisién y aprobacion de documentos que se emiten
en la misma.

~isico
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es medio, ya
que hay tareas de campo que el puesto debe cubrir

PERFIL DEL PUESTO

75. EDUCACION Y EXPERENCIA

Opcién A Acreditar titulo Universitario a nivel de licenciatura en Ja
Carrera profesional, 3 afios de experiencia como Director
féchico Il y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la Carrera
profesional, 7 afios de expetiencia en Direccién a fin de
uesto y ser colegiado active.

16. CARRERA A FIN

e Comunicador Social
» Periodista
» Carrera a fin al puesto

17." CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Especificos del puesto, por ejemplo:

Toma de decisiones

Manejo de personal

Trabajo bajo presién

Habilidad de comunicacién escrita y oral

analisis y sintesis de informacién

» Manejo de equipo de computacion y oficina

» Conocimiento de paquetes de edicién y desefio de diferentes materiales
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS
Liderazgos
comunicacion
Wanejo del tiempo
Altas relaciones personales

» 19. ACTITUDINALES

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Responsable

» 20. OTROS REQUISITOS

» Disponibilidad de horario y para trasladarse al interior y exterior del pafs
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5. GLOSARIO

1.

Comunicacién social: busca informar a pulblicos masivos, con mensajes
destinados a una colectividad que le interesa dicha informacién, cumpliendo un
importante papel de integracion, difusion y afirmacion de valores en la sociedad.
Difusidn: indica la divulgacion de ideas, conocimientos, cultura o noticias. En
este sentido, la difusién de los elementos mencionados suelen usar los medios
de comunicacién, por ejemplo, la prensa, la television, la radio o las redes
sociales para propagarios hacia un pblico mas amplio.

Divulgar: Descubrir o manifestar indiscriminadamente algo ignorado o secreto,
difundir,

Conferencia de prensa: conferencia de prensa es una herramienta disefada
para generar noticias: particularmente, hechos reales y objetivos que pueden
promoverla causa de la organizacion

Estrategia: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin
determinado.

Liderazgo es un conjunto de habilidades que sirven para conducir y acompaiiar
a un grupo de personas.
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