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GOBIERNO DE LAREFUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 389-2018
GUATEMALA, 17 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repriblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, rescluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a Ia Jey.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones de la Unidad de Comunicacidén Social, del Ministerio de
Energfa y Minas, es una gufa préctica en Ia ejecucién de las funciones de cada uno de los
integrantes de la misma. Es una herramienta importante para la seleccién de personal
elegido para ocupar los diferentes puestos de la Unidad, debido a que en é] se establece Ios
lineamientos y requisitos que debe cumplir cada persona que opte a determinado puesto.

POR TANTO:
En el ejercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literal f) de la
Constitucitn Politica de la Reptiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del
P Organismo Ejecutivo; 4 literal k), 6 literal b) del Reglamento Orgéanice Interno del
N Ministerio de Energfa y Minas.
ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de la Unidad de Comunicacién Social,

del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el cual
forma parte integra del mismo.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su

emisién.
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Introduccion

El prese es un instrumento administrativo que forma parte del plan de
accion de modernizacion institucional que esta realizando el Ministerio de Energia y
Minas —-MEM-, y que se pone al servicio de las autoridades y personal ge_Ja Unidad
de Comunicacién Social —UCS-, como una guia practica en la ejecucion de las
funciones de cada uno de los integrantes de la misma. T

Asimismo, es una herramienta_importante para Ia seleccién de personal elegidp
para ocupar los diferentes puestos de la Unidad de Comunicacién Social, debido a

que en él se establece, los.lineamientos y requisitos que debe cumplir cada persona

que opte a determinado puesto.

Para la Unidad de Comunicacién Social este sera un instrumento que el permitira
instruir a sus integrantes en cuanto a las funciones que deberd cumplir segin lo
establecido por las leyes que norman funcionamiento, asi como una guia para la
ejecucion de las mismas.

El manual enumera a los colaboradores con los que debe contar la Unidad de
Comunicacién Social; asimismo describe los conocimientos, caracteristicas y
requisitos que cada uno debe cumplir para ocupar el puesto; y las funciones que
cada quien tendra bajo su responsabilidad.
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Vision

Lograr que la ciudadania en general conozca y se integre al proyecto y politica de
trabajo del Ministerio de Energia y Minas; institucién rectora que promueve el
aprovechamiento adecuado de los recursos naturales energéticos y mineros del
pais de manera sostenible y en beneficio de la sociedad.

- Mision

Informar a la ciudadania sobre las actividades, planes y resultados, que realiza el
Ministerio de Energia y Minas en el ambito de su competencia, conforme a la
Politica Nacional, dirigidos a desarrollo y beneficio de los guatemaltecos.

Base Legal

Ley Organica del Organismo Ejecutivo

Acuerdo Gubernativo No. 382-2006 y su reforma 631-2007 del Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas.

Decreto 9 “Ley de Emision del Pensamiento”

Ley del Ceremonial Diplomatico

Decreto 43-97 (referente a la entonacion del Himno Nacional de Guatemala)

YVVV VYV

Objetivos

Objetivo general:

v" Ser el ente de apoyo eficiente y eficaz para todas las entidades que /&S
conforman el Ministerio de Energia y Minas.
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Objetivos especificos:

v Proporcionar informacidon veraz y oportuna del Ministerio de
Energia y Minas, al publico interesado y medios de comunicacion.

v" Desarrollar una politica de informacion y divulgacidon permanente
de las actividades que cumple el Ministerio.

v Proyectar la imagen y los resultados de las actividades del
Ministerio de Energia y Minas, ante los distintos medios de
comunicacién social.

Alcance

En su calidad de unidad administrativa del MEM, la Unidad de Comunicacién
Social se constituye como el 6rgano que tiene a su cargo el desarrollo de las
atribuciones referidas a brindar informacién externa y oficial del Ministerio de
Energia y Minas.

La Unidad de Comunicacién Social depende directamente del Ministro de
Energia y Minas, ademas le corresponde desarrollar la funcién de generar la
buena voluntad de las diferentes audiencias objetivo establecidas, de abrir los
espacios de comunicacién y de establecer una politica de informacion y
divulgacion permanente de las actividades que cumple el Ministerio.
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Manual de Funciones y Descripcion de Puestos
Fecha: Noviembre 21, 2018

Nombre de la Unidad: Comunicacion Social

Titulo: Jefe de Comunicacién Social

JEFE DE

COMUNICACION SOCIAL

Asesor en

Secretaria

Comunicacion Social

Asistente de

Asesor de
Relaciones Publicas

Comunicacion Social

Asistente de Disefo
y Diagramacion
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GOBIFRNG DE LA RFPIILLICA DR

GUATE

Manual de Funciones y Descripcion de Puestos

Edicion: Version 1

Fecha: Noviembre 21, 2018

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Nombre de la Unidad:

Titulo: jefe de Comunicacion Social

Comunicacion Social

 JEFEDE |
GOMUNICACION SOCIAL 1
.-..-...._-..-...-I

Secretaria

Asesor de

Asesor en
Comunicacién Social

Relaciones P(blicas

Asistente de
Comunicacion Social

Asistente de Disefio
y Diagramacién

1. ldentificacién del puesto:

“T+|o funcional del puesto: Jefe de la Unidad de Comunicacién Social
nero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Ministro

Subalternos: 1. Secretaria
2. Asesor en Comunicacion Social
3. Asesor en Relaciones Publicas
4. Asistente de Comunicacion Social
5. Asistente de Disefio y Diagramacion
8.

2. Descripcion del puesto:

Proposito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional ejecutivo que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, organizar, super\nsar controlar y
evaluar las actividades sustantlvgas y aef %poyo que se

u\\nlsre

Unidad de
Comunicacidn Social
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CORIERRO DY L REPURNCA DR

GUATEMALA

Manual de Funciones y Descripcion de Puestos

Edicion: Version 1

Fecha: Noviembre 21, 2018

MINISTERIO DE . N . .
ENERGIA Y MINAS Titulo: Jofe de Comunicacién Social

Nombre de la Unidad: Comunicacidén Social

desarrollan en la Unidad de Comunicacion Social del
Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del
puesto:

V. vy Vv V¥V

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades
técnicas y administrativas que se realizan en la Unidad, asi
como al personal a su cargo.

Asesorar con criterio y objetividad a las Autoridades del
Despacho Superior (Ministros y Viceministros), asimismo ser el
apoyo de las demas entidades que conforman el Ministerio de
Energia y Minas en las acciones que desarrollen.

Coordinar y actuar como enlace entre el Ministerio de Energia y
Minas, asi como los distintos medios de Comunicacién Social y
ofras instituciones estatales en materia de informacion.
Planificar y revisar el contenido de diversos textos de
comunicacion

Disefiar y coordinar el desarrollo, produccion, ejecucion y
monitoreo de las campafias publicitarias sobre los proyectos.
Coordinar y organizar conferencias de prensa.

Actuar como enlace del MEM ante la Secretaria de
Comunicacién Social de la Presidencia de la Republica.
Asesorar al sefior Ministro, Viceministros asi como a los
Directores de las unidades administrativas que integran la
estructura organica del Ministerio, en asuntos vinculados con
imagen publica y relacién con medios de comunicacién.
Seleccionar, capacitar, evaluar, supervisar, controlar, dirigir y
coordinar al perscnal de la unidad administrativa a su cargo.

Relaciones del puesto:

Internas: Con todas las entidades que conforman el Ministerio de Energia y Minas

Externas: Con la Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia, Ministerio de
Economia (Diaco), Comunicadores del Subsector Eléctrico, reporteros de todos los medios
de comunicacién y publico en general

5. Requisitos del puesto:
o Habilidad para toma de decisiones.
o Liderazgo.

+ Capacidad de analisis.
+ Buenas relaciones interpersonales.
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Edicion: Version 1

h'ﬂ’ {}j’t . Manual de Funciones y Descripcion de Puestos

PRGN ~ Fecha: Noviembre 21, 2018
(GUATEMALA |Nombre de la Unidad: Comunicacién Social

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS Titulo: Jefe de Comunicacién Social

¢ Diplomacia.
« Habilidad para trabajar bajo presién.
 Capacidad de resolucion de conflictos.
e Creatividad.
» Facilitador

f -

S Formacion académica

3 A
Licenciatura de Ciencias de la- Comunicacion, Periodismo, Relaciones Internacionales o carrera
Maestria afin al cargo.

Otros requerimientos.

Conocimientos de etiqueta y protocolo

Experiencia.
[ Deseable

6 meses en cargo similar

N Conocimientos.
§ ’L . Deseables

- Manejo de medios de comunicacion
- Excelente redaccion y ortografia
- Paquetes de Programas Ofimaticos

6. Requisitos especificos.

Habilidades: - Habilidad para hablar en publico
- Habilidad para transmitir ideas

- Habilidad para dialogar

- Planificador a° E"%,.v

Cr
S

A
Unidad de
Comunicaciin Social ZFeec ot %

o, o
*temata.

winlsy




Edicion: Version 1
Manual de Funciones y Descripcion de Puestos

2 ,?L
od Fecha: Noviembre 21, 2018

E' F 4
GORIFRNG bR LA REMIREIGA DR
GUATEMALA Nombre de la Unidad: Comunicacién Social

MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS Titulo: Jefe de Comunicacion Social
- Transmitir con claridad
- Previsor y organizado
Actitudes: - Proactivo
- Discreto
- Empatia

L Capacitacion especifica: En Administracion Publica

[ Utros requerimientos especiales: Colegiado activo

B. Responsabilidad del puesto.

i Maneja recursos financieros e inmuebles? iManeja y controla informacion confidencial?

Sl Sl

Especificar: Especificar:

8. Observaciones:
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Manual de Funciones y Descripcion de Puestos

Edicion: Version 1

Fecha: Noviembre 21, 2018

GORIFRKO DE LA AFMIBKICA DE

UATEMALA | Nombre de la Unidad: Comunicacién Social
MINISTERIO DE )
ENERGIA Y MINAS Titulo: Secretaria

1. Organigrama

JEFE DE
COMUNICACION SOCIAL

Secretaria-

Asesor en Asesor de
Comunicacion Social Relaciones Publicas
Asistente de Asistente de Disefio

Comunicacién Social y Diagramacion

Y

.'2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto: Secretaria

Numero de puestos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

Subalternos: No

4. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia administrativa que consiste en apoyar con
las actividades secretariales que se realizan en la Unidad de
Comunicacion Social del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas de!l puesto:

> Redactar de documentos como circulares, oficios
xe@saager al publico y llamadgs Eale;onlcas
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f ~ Edicion: Version 1

Vo ey i ipcion de Puestos
N b} T Manual de Funciones y Descripcion

i' W ‘;&L = : Fecha: Noviembre 21, 2018
GORIFRNO DF 1A REPIRI(CA DR B
GUATEMALA Nombre de la Unidad: Comunicacién Social
MINISTERIO DE . .

ENERGIA'Y MINAS Titulo: Secretaria

» Elaborar pedidos de compra y bodega; cotizar
productos y/o servicios y dar secuencia al tramite,
asi como realizar el tramite de compras directas y
liquidar

» Llevar la agenda del jefe de la Unidad y dar
seguimiento a las reuniones que realiza con los
diferentes sectores, verificando el cumplimiento de

a los compromisos derivados de ias mismas

Ordenar y archivar papeleria de la Unidad

Realizar el control de la pagina web (monitoreo) del

Minjsterio para la actualizacién de informaci6n

Transcribir audios

Apoyar en la elaboracion de los diferentes

documentos importantes como: Memoria de

Labores de la Unidad y del Despacho Superior.

Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad

de Comunicacién Social y del Informe del Plan

Operativo Anual

> Ejecutar ofras tareas similares que le sean
asignadas por su jefe inmediato y el Despacho
Superior

VY VYV

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Con todas las entidades que conforman el Ministerio de Energia y Minas

( "=\ Externas: Reporteros de todos los medios de comunicacion y pablico en general
L

o 4

5. Requisitos del puesto:

Responsable

Buenas relaciones interpersonales
Habilidad para trabajar bajo presién
Diplomacia

Creatividad

Formacién académica

| Titulo de Secretaria Ejecutiva -
6‘ elg,_o
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Edicion: Version 1

’f" é’i«fg} Manual de Funciones y Descripcion de Puestos
P Fecha: Noviembre 21, 2018
GUATEMALA Nombre de la Unidad: Comunicacién Social
MINISTERIO DE .
ENERGIA Y MINAS Titulo: Secretaria

Otros requerimientos.
- Buena redaccion y ortografia
- Atencién al publico

T~ Experiencia.
- Deseable

Dos anos de experiencia en puesto similar.

Conocimientos.

Deseables ‘ : R\ cccsario: N

1 et —— S R g oy ey

- Técnicas de uso de computacion

- Técnicas de oficina

- Conocimientos de organizacion

- Paquetes de Programas Ofimaticos

f‘k 6. Requisitos especificos.

/

Habilidades: - Control de estrés

- Habilidades de comunicacion
- Planificacion

Actitudes: - Proactiva

- . Discreta

- Colaboradora

Capacitacion especifica: En Administracion Ptblica

Otros requerimientos especiales: Inglés basico
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Edicion:; Version 1

_‘x" {;’ﬁ} - Manual de Funciones y Descripcion de Puestos
ﬁ: *'zf:’é’: Fecha: Noviembre 21, 2018
GGUATE Nombre de la Unidad: Comunicacién Social
MINISTERIO DE .
ENERGIA Y MINAS Titulo: Secretaria
7. Responsabilidad del puesto.
¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢ Maneja y controla informacion confidencial?
Si ' o) Si "
r\EQDeciﬁcan Especificar:
l v
8. Observaciones:
T L V- Elaboré.. R
Nombre: Licda, Ligia Susana Revolofiooémétﬂgfg,é “Nombre: ]
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Manual de Funciones y Descripcion de Puestos

Edicion: Version 1

Fecha: Noviembre 21, 2018

b K
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(GUATEMALA |Nombre de Ia Unidad: Comunicacién Social

MIMISTERIO DE ) L .
ENERGIA Y MINAS Titulo:  Asesor en Comunicacién Social
1. Organigrama
JEFE DE
COMUNICACION SOCIAL
Secretaria
(o _ Asesoren Asesor de
e . Comunicacion Social Relaciones Publicas
Asistente de Asistente de Disefio
Comunicacion Social y Diagramacion
2. ldentificacion del puesto:
Titulo funcional del puesto: Asesor en Comunicacion Social
Nimero de puestos existentes: Uno
L~ v mediato: Jefe de la Unidad de Comunicacion Social
Su. ‘=mos; No

3. Descripcion del puesto:

Propasito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en asesorar al Jefe de la
Unidad de Comunicacién Social para desarrollar labores en
cuanto a las relaciones polblicas y cémo transmitir la
informacion referente la realizacibn de las acciones del
Ministerio de Energia y Minas a través de medios de
comunicacion.

Atribuciones especificas del puesto:

» Asesorar al jefe de la Unidad p@xaecbgganar una imagen

e,/
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Comunlcacmn S %‘““ (’

b"!‘m.la. Q‘.

winlsg




{}'& " Manual de Funciones

Edicién: Versién 1
y Descripcion de Puestos

Fecha: Noviembre 21, 2018

CORERND NE LA RFPOBLICA DR

GUATEMALA Nombre de la Unidad: Comunicacién Social

MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS Titulo: Asesor en Comunicacion Social

ptblica adecuada para el Ministerio de Energia y Minas,
asi como para los funcionarios que laboran en el
mismo.

Monitorear constantemente los distintos medios de
comunicacion y redactar las posibles respuestas que
tenga que dar el MEM, por solicitud de informacién o
desinformacion.

Realizar el disefio y diagramacién de la revista oficial
del Ministerio de Energia y Minas.

Proponer nuevas formas de como realizar la logistica y
protocolo para las conferencias de prensa convocadas
por el MEM a los distintos medios para promulgar
informacién de interés.

Realizar propuestas para que la pagina Web del
Ministerio de Energia y Minas tenga un disefio para los
usuarios mas facil para navegar e interactuar, asi como
visualmente mas atractiva y facil de entender.

Apoyar en el proceso de elaboracion de la Memoria
Anual de Labores del Ministerio de Energia y Minas.
Tomar fotografias de las actividades del Ministerio de
Energia y Minas, ademas de lievar el control y registro
de las mismas.

Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
por su jefe inmediato y del Despacho Superior.

: ;Relaciones del puesto:

a) Internas: Con todas [as entidades que conforman el Ministerio de Energia y Minas
b) Externas: Con la Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia, Comunicadores del Subsector
Eléctrico, reporteros de todos los medios de comunicacion y puiblico en general

5. Requisitos del puesto:

Responsable

Buenas relaciones interpersonales
Diplomacia

Habilidad para trabajar bajo presion
Capacidad de resolucion de conflictos
Creatividad
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1. 2 Edicién: Version 1
N g £ Manual de Funciones y Descripcion de Puestos
E » &@% - E Fecha: Noviembre 21, 2018
GUATEMALA Nombre de Ia Unidad: Comunicacién Social
MINISTERIO DE L, .
ENERGIAY MINAS Titulo: Asesor en Comunicacion Social

Formacion académica

Licenciatura de Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, Relaciones internacionales o carrera
afin.

Otros requerimientos.

- Conocimientos de etiqueta y protocolo

{7}~ - Disefios de campanas publicitarias

- - Conocimiento del entorno politico, econémico y social del pais

Experiencia.

Deseable

Dos afios de experiencia comprobable en puesto similar

Conocimientos.

Deseables

- Manejo de medios de comunicacién
- Excelente redaccion y ortografia

- Manejo de redes sociales

Paquetes de Programas Ofimaticos

6. Requisitos especificos.

Habilidades: - Habilidad para hablar en publico
- Habilidad para transmitir ideas

- Habilidad para dialogar

- Transmitir con claridad

- Previsor y organizado

Actitudes: - Proactivo
- Discreto
- Empatia

Ll Enorﬂr
4
<

“Undedde | E
Gomunicacidp Soti a ‘L,' o
1

&, .
h”’tnaln- 0.}-

e
a

wilnisg

6




Edicidn: Version 1
Fecha: Noviembhre 21, 2018

Manual de Funciones y Descripcion de Puestos

g i -

MINISTERIO DE

EMERGIA Y MINAS Titulo:

Nombre de la Unidad: Comunicacion Social

Asesor en Comunicacion Social

En Administracion Publica

{

Capacitacion especifica
Otros requerimientos especiales Colegiado activo
7. Responsabilidad del puesto
s ) ™ ¢ Maneja recursos financieros e inmuebles? ¢{Maneja y contfrola informacion confidencial?
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Nombre de la Unidad: Comunicacion Social

Titulo:

Asesor en Relaciones Publicas

1. Organigrama
JEFE DE
COMUNICACION SOCIAL
(o~ Secretaria
Asesor en N —-l_Age-s.or de l
Comunicacion Social Relaciones PUblicas
Asistente de Asistente de Disefio
Comunicacion Social y Diagramacion
Identificacion del puesto:
Titulo funcional del puesto: Asesor de Relaciones Ptiblicas
—~ Numero de puestos existentes: Uno

- 1* e Inmediato:

Jefe de la Unidad de Comunicacion Social

“subaltemnos:

No

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo téchico profesional que consiste en coordinar las
actividades de ceremonia y protocolo; ademas de la imagen
institucional del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

> Participar en el monitoreo diario de los medios de

comunicacion, en la mafiana escritos y por la tarde

electronicos, para transmitir la informacion al Despacho

Superior, funcionarios del MEM y ofras instituciones

vinculadas a la temaética de Hidrocarburos, Mineria y
Energia; archivando dichas publicagignes.

ot nesRealizar _ actividades  en las> e’que %tewlene como

r
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Nombre de la Unidad: Comunicacién Social

Titulo: Asesor en Relaciones Pablicas

maestro de ceremonias, en representacion del
Ministerio.

> Orientar a los diferentes funcionarios del MEM, respecto
a la forma de dirigir discursos en puUblico.

> Dar a conocer a los funcionarios y personal del MEM, la
Estrategia de Comunicacién en el tema Energético
Minero.

» Actualizar diariamente la pagina institucional de
Facebook, en la que se agrega las fotografias de las
actividades del MEM y se brindan respuestas a las
consultas emanadas en dicho sitio electronico social.

> Realizar la traduccion al idioma Inglés de la Guia del
Inversionista.

> Editar las publicaciones internas y apoyar las externas

del Ministerio de Energia y Minas (boletines,

conferencias de prensa, acompafamiento a

funcionarios en diferentes instituciones pfblicas y

privadas).

Participar en actividades de Comunicacion Social.

Actualizar bases de datos de publico objetivo del

Ministerio de Energia y Minas (periodistas, editores,

directores de radio y televisién, analistas politicos,

sociales y econdmicos).

Realizar actividades internas y externas de protocolo en

eventos relacionados con conferencias de prensa.

Grabar, transcribir y archivar, los discursos y platicas

impartidas por funcionarios del Ministerio.

Apoyar a la Unidad en la realizacion de los procesos de

camparias de publicidad.

Apoyar al jefe en la preparacién y elaboracién de

respuestas para casos de desinformacion o conflicto.

Establecer acercamientos con jefes de protocolo de

distintas instituciones publicas y privadas para disefiar

proyectos similares para brindar informacion y educar a

la poblacion guatemalteca en temas relacionados al

MEM.

> Disefiar proyecto para realizar charlas sobre el ahorro
energetico para el sector educativo, a nivel primario y

Y Vv
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GOBIFENG DE LA RENIRLICA DR

UATEMALA | Nombre de Ia Unidad: Comunicacién Social
MINISTERIO DE . . I
ENERGIA Y MINAS Titulo:  Asesor en Relaciones Publicas

» Sondear en los sitios web de los ministerios o entidades
de energia de México y Centroamérica a efecto de
investigar medidas que hayan implementado los
referidos gobiernos en el tema de hidrocarburos,
energia y mineria.

> Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de
Presupuesto Anual y Plan Operativo Anual,

. correspondiente a la unidad administrativa donde se
desempefia.

» Colaborar para elaborar y ejecutar el Plan de
Comunicacién del MEM.

> Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y el Despacho Superior.

4. Relaciones del puesto:

a) Internas: Con todas las entidades que conforman el Ministerio de Energia y Minas.

b) Externas: Con la Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia, Ministerio de Economia (Diaco},
Comunicadores del Subsector Eléctrico, representantes de empresas privadas relacionadas con el tema
energético-minero, reporteros de todos los medios de comunicacion y ptiblico en general.

5. Requisitos del puesto:

» Habilidad para toma de decisiones.

» Liderazgo.
Capacidad de analisis.
Buenas relaciones interpersonales.
Diplomacia.
Habilidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de resolucién de conflictos.
Creatividad.

e & o o~ @

Formacién académica

Licenciatura de Ciencias de la Comunicacién, Periodismo, Relaciones Internacionales o carrera afin
Certificacion de colegiado activo

Otros requerimientos.

Conocimientos de etiqueta y protocolo
40 E“'fg{.
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GUAT E Nombre de la Unidad: Comunicacién Social
MINISTERIO DE . . L
ENERGIA Y MINAS Titulo: Asesor de Relaciones Publicas
Experiencia.
’ Deseable

Dos afios de experiencia comprobable en puesto similar

(\,,.

f

Conocimientos.

~

Deseables

-

~

- Manejo de medios de comunicacion
- Excelente redaccién y ortografia
- Paquetes de Programas Ofimaticos

6. Requisitos especificos.

D

Habilidades:

- Habilidad para hablar en publico
- Habilidad para transmitir ideas

- Habilidad para dialogar

- Planificador

- Transmitir con claridad

- Previsor y organizado

_. stitudes:

- Proactivo
- Discreto
- Empatia

Capacitacién especifica:

En Administracion Publica

Otros requerimientos especiales:

Colegiado activo

li Responsabilidad del puesto.

¢ Maneja recursos financieros e inmuebles?
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GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Titulo:

Nombre de la Unidad: Comunicacion Social

Asesor de Relaciones Publicas

] _ N

Sl

Espegificar:

Especificar:

8. Ohservaciones:

e
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Nombre de [a Unidad: Comunicacion Social

Titulo:

Asistente de Comunicacion Social

1. Organigrama

JEFE DE

COMUNICACION SOCIAL

Asesor en
Cqmunicacién Social

Secretaria

Asistenite de.

:Comuniléacion Soclal.

Asesor de
Relaciones Ptblicas

Asistente de Disefio
y Diagramacion

2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asistente de Comunicacion Social

Nimero de puestos existentes:

Uno

‘;

Jefe Inmediato:

-

Jefe de la Unidad de Comunicacién Social

balternos;

No

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia técnica profesional que consiste en
desarrollar labores de comunicacion y proyectos para hacer
materiales informativos, tomar fotografias, entre ofras, cuyas
actividades estan a cargo de la Unidad de Comunicacion Social
del Ministerio de Energia y Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

> Realizar el monitoreo de medios de comunicacion, en la

mafana escritos y en la tarde escritos electrénicos,
radiales, paginas internacionales y televisivos; asi como
su respectiva transcripcion.
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MINISTERIO DE

(GUATEMALA |Nombre de ta Unidad: Comunicacién Social

ENERGIA Y MINAS Titulo:  Asistente de Comunicacién Social

de comunicacion.
» Realizar presentaciones para el Despacho Superior,
para las exposiciones en conferencias de prensa.
> Elaborar y presentar proyectos de comunicacion como
estrategia informativa y educativa a las mineras vy
empresas extractoras como un aporte del MEM, para las
comunidades donde estan establecidas.
I » Apoyar en el proceso de disefio y diagramacion de la
L informacion que elabora la Unidad para enviarla a los
distintos medios de comunicacion.
> Colaborar en la toma de fotografias de las actividades
del Ministerio de Energia y Minas y llevar control y
registro de las mismas.
> Efectuar acompafamiento de funcionarios del MEM a
eventos de relaciones publicas.
» Llevar el archivo de fotografias de las distintas
actividades internas y externas de los funcionarios del
MEM.
» Apoyar a enviar convocatorias a los distintos medios de
comunicacion.
> Apoyar en la elaboracion de la memoria Anual de
Labores del Ministerio de Energia y Minas.
> Ejecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
~ por su Jefe Inmediato y el Despacho Superior.

_.: Relaciones del puesto:

| general

a) Internas: Con todas las entidades que conforman el Ministerio de Energia y Minas
b) Externas: Con la Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia, Ministerio de Economia (Diaco),
Comunicadores del Subsector Eléctrico, reporteros de todos los medios de comunicacion y publico en

5. Requisitos del puesto:
e Habilidad para toma de decisiones.
s Liderazgo.
+ Capacidad de analisis.
e Buenas relaciones interpersonales.
+ Diplomacia.

L J

Habilidad para trabajar bajo presion.
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(GUATEMALA |Nombre de la Unidad: Comunicacion Social
MINISTERIO DE ;
ENERGIA Y MINAS Titulo:  Asistente de Comunicacién Social

e Capacidad de resolucion de conflictos.
e Creatividad.

Formacién académica

:

Octavo semestre aprobado en la Licenciatura de Ciencias de la Comunicacién, Periodismo o
carrera afin.

R Otros requerimientos.

Conocimientos de etiqueta y protocolo

Experiencia.

[ Deseable

Dos afios de experiencia comprobable en puesto simiiar

Conocimientos.

Deseables

- Manejo de medios de comunicacion
-~ - Excelente redaccién y ortografia
- Paquetes de Programas Ofimaticos

6. Requisitos especificos.

Habilidades: - Habilidad para hablar en publico
- Habilidad para transmitir ideas

- Habilidad para dialogar

- Planificador

- Transmitir con claridad

Previsor y organizado
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GOMERND DE LA BFRIBLICA DE

UATEMALA |Nombre de la Unidad: Comunicacién Social

MINISTERIO DE i 3 ]
ENERGIAY MINAS Titulo:  Asistente de Comunicacion Social
Actitudes: - Proactivo
- Discreto
-  Empatia

Capacitacion especifica:

En Administracion Publica

Ofros requerimientos especiales:

Certificacion de cursos

|i Responsabilidad del puesto.

Maneja recursos financieros e inmuebles?

ST AR S

¢ Maneja y controla informacién confidencial?

Especificar:

Especificar:

'8. Observaciones:

mere LICda ng:a Susana Revolorio Rosaleesna’ “Nombre:
o / ) "_, Firma:
Firma: (p/w,SZwﬂo«-o 2 lisde  F
= ° Fecha: Noviembre 21, 2018

Fecha: Noviembre 21, 2018
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UATEMALA |Nombre de Ia Unidad: Comunicacién Social
MINISTERIO DE i ) . ) .
ENERGIA Y MINAS Titulo: Asistente de Disefio y Diagramacion

1. Organigrama

JEFE DE
COMUNICACION SOCIAL

Secretaria
\ Asesor en Asesor de
~ Comunicacion Social Relaciones Ptiblicas

Asistente de

| Asisterite dé Disefio

Comunicacion Social =y Bldgramacion- ~~

2. ldentificacién del puesto:

Titulo funcional del puesto:

Asistente en Disefio y Diagramacion

Niumero de puestos existentes: Uno
Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Comunicacion Social
(. Srbalternos: No

o

3. Descripcion del puesto:

Propdsito (Naturaleza del puesto):

Trabajo de asistencia técnica profesional que consiste en
desarrollar labores de disefio y diagramacion de materiales
informativos, tomar fotografias, cuyas actividades estan a cargo
de la Unidad de Comunicacion Social del Ministerio de Energia y
Minas.

Atribuciones especificas del puesto:

» Realizar el monitoreo matutino y vespertino de medios de
comunicacion escritos, paginas internacionales, prensa
latina, agencias, entre otros, todos los dias; asi como su
respectiva franscripcién de noficias, editoriales y
progrgmas\donde se transm|taELnformacmn de interés

OF VRS e,
4D % ° (]
g .:} .

£ imn 2 odlio
=

Comunipacign Soem B 27

o

alemall




R Edicion: Versién 1
’{’:,;g;‘ Manual de Funciones y Descripciéon de Puestos
Kl Fecha: Noviembre 21, 2018

CORIFRRD DR LA REPINLICA DE

UATEMALA Nombre de Ia Unidad: Comunicacién Social

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS Titulo:

Asistente de Disefio y Diagramacion

para el Ministerio.

» Realizar la cobertura de reuniones del MEM, eventos
publicos, etc.

> Atender a la prensa y a personas que solicitan

- informacion.

» Colocar el equipo de audio y/o video en las diversas
actividades realizadas por el MEM.

> Disefiar y diagramar documentos que se elaboran en la

- Unidad, asi como en las diferentes entidades del MEM.

> Tomar fotografias de las actividades y eventos del
Ministerio de Energfa y Minas, ademas de llevar el
control y registro de las mismas.

> Editar fotografias y videos de las actividades y eventos
del MEM.

> Archivar fotografias de las distintas actividades internas y
externas de los funcionarios del MEM.

> FEjecutar otras tareas similares, que le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y el Despacho Superior.

4. Relaciones del puesto:
a) Internas: Con todas las entidades que conforman el Ministerio de Energia y Minas
b) Externas: Con reporteros de todos los medios de comunicacién y publico en general

5. Reqmsuos del puesto:

Habilidad para toma de decisiones.
Liderazgo.

Capacidad de analisis.

Buenas relaciones interpersonales.
Diplomacia.

Habilidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de resolucion de confiictos,
Creatividad.

hY
e s 0 8 o 0 O .

Formacion académica

Quinto semestre aprobado en Licenciatura en Disefio Grafico o carrera afin.
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UATEMALA Nombre de la Unidad: Comunicacion Social
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS Titulo:  Agistente de Disefio y Diagramacién

Otros requerimientos.

- Gonocimientos de fotografia
- Atencion al publico

T
~- Experiencia.
| Deseable .
Un afio de experiencia comprobable en puesto similar 3
Conocimientos.
Deseables
- Manejo de medios de comunicacion
- Excelente redaccién y ortografia
- Paquetes de Programas Ofimaticos
- Manejo de Suite de Adobe
(-
_ 'Requisitos especificos.
l
Habilidades: - Habilidad para hablar en pablico
- Habilidad para transmitir ideas
- Habilidad para dialogar
- Planificador
- Transmitir con claridad
- Previsor y organizado
Actitudes: - Proactivo
- Discreto
- Empatia
A Ene,
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GORIERND 08 LA REPIRLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIQ DE
ENERGIA Y MINAS

Titulo:

Nombre de la Unidad: Comunicaciéon Social

Asistente de Disefio y Diagramacién

Capacitacion especlfica:

En Administracion Puablica

Otros requerimientos especiales:

Colegiado activo

(" ~ Responsabilidad del puesto.

¢, Maneja recursos financieros e inmuebles?

Maneja y controla informacién confidencial?

Especificar:

Especificar:

8. Observaciones:

Pyt T

:
o

L

[
o

i

Nombl e LICda. Ligia SUSEI lal- Re\\iO]Ol'iOI zos.a’l%a : -
60 "”\91'
O s

Nofnkbré:

LN
L -+

TPy

Firma:

(,_\)yFkil"ma: (j;gg{mpmu _gﬁ . Ur.ﬂda_rldan
=

i~ -cha: Noviembre 21, 2018 -

Fecha: Noviembre 21, 2018

-
“atepyin. ©

30




-

ANEXOS

Funciones y atribuciones

Segin el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas

establecido por Acuerdo Gubernativo No. 382-2006 y su reforma 631-2007, las
funciones de la Unidad de Comunicacién Social, son las siguientes:

Ser el 6rgano de informacion externa y oficial del Ministerio de Energia y
Minas

Coordinar y ser el 6rgano enlaces entre el Ministerio de Energia y Minas y
los distintos medios de comunicacién social privados y publicos

Ser el vocero del Ministerio de Energia y Minas con otras instituciones
estatales .

Coordinar y organizar conferencias de prensa convocando a los distintos
medios de comunicacién

Dejar constancia fotografica, video o cuaiquier otro medio idoneo, de los
actos ptblicos programados por el Ministerio, gue tengan caracter oficial
Elaborar los boletines y comunicados de prensa

Atender al publico en general que requieren informacion sobre las
actividades del Ministerio

Realizar los monitoreos que sean necesarios de los medios de
comunicacion para informacion del Sefior Ministro, Viceministros y
Directores Generales

Mantener actualizada la pagina de internet del Ministerio de Energia y
Minas

Apoyar en asuntos de protocolo en las actividades que realiza el Ministerio
de Energia y Minas

Editar la revista oficial del Ministerio de Energia y Minas

31
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