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INTRODUCCION

En términos generales, Mercadeo e Imagen Institucional es un conjunto de actividades
destinadas a satisfacer las necesidades y deseos de la Municipalidad y los vecinos moralenses,
a cambio de una imagen especifica que establezca el cambio y la transformacion; razén por la
cual, nadie duda de que Mercadeo e Imagen Institucional es indispensable para lograr el éxito en
nuestro municipio de morales. Por ese motivo, resulta indispensable que todas las personas que
son parte (directa o indirectamente) del area comercial de una empresa u organizacion, conozcan

a profundidad cual es la definicion de Mercadeo e Imagen Institucional

Mercadeo e Imagen Institucional es un proceso social y administrativo: Se considera un
proceso social porque intervienen grupos de personas, con necesidades, deseos y demandas. El
punto de partida de la disciplina de la Imagen Institucional radica en las necesidades y deseos
humanos. Ademas, se considera un proceso administrativo, porque el mercadeo necesita de sus
elementos basicos, como son: la planeacion, la organizacién, la implementacion y el control, para

el desarrollo de sus actividades.

La Municipalidad para estar en condiciones de atender de forma eficiente y eficaz con las
competencias de atencion, servicio y satisfaccion de las necesidades de la poblacion, debe
contar, dentro de su estructura organizacional con los 6rganos, dependencias y unidades de

servicios administrativos entre ellas la OMMII.
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CAPITULO |

1. Aspectos Generales

1.1 Objetivos

En el marco de referencia anterior los objetivos de este Manual, son los siguientes:

1.1.1 General

Contar con un manual de funciones y descripcion de puestos como un instrumento
técnico orientado a establecer las actividades qua cada servidor publico debe realizar en
cumplimiento a las atribuciones asignadas en la unidad administrativa correspondiente de
la Municipalidad de Morales, promoviendo el desarrollo integral de las personas, las

comunidades y la realizacién del bien comin de todos los habitantes.

1.1.2 Especificos

a) Propiciar un ordenamiento ldgico, efectivo y eficaz de la estructura organizacional de la
Municipalidad a efecto que las funciones de las dependencias, unidades técnicas y
administrativas municipales propicien desarrollo en forma democratica, tomando en

consideracion la caracteristica multiétnica, pluricultural y multilingte del pais;

b) Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacion, mediante la

aplicacioén de los principios de eficacia y eficiencia;

c) Desconcentrar funciones operativas, técnicas y administrativas tradicionalmente
asignadas a la alcaldia municipal, en las unidades administrativas establecidas en la

legislacion del Pais.

d) Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se hagan al

Manual, conforme a la modernizacion de las dependencias municipales.
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1.2 Marco Legal

Para las competencias del Gobierno Municipal Mercadeo e Imagen Institucional y la
creacion, de la OMMII, funcionarios o Puestos se encuentran a partir del contenido de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002,

del Congreso de la Republica, se agrupan en las materias y base legal.

1.2.1 Legislacion de Caracter General
a) Articulos 34, 35, 81, del Codigo Municipal

b) Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

1.2.2 Legislacién en Materia Especifica
a) Ley de Servicio Municipal
b) Cadigo de Etica Publicitaria.
c) Ley General de Publicidad 34/1988- 11 noviembre.
d) Acuerdo Gubernativo 127-2002.
e) Ley de Competencia Desleal.
f) Ley General de la Comunicacién Audiovisual (LGCA).

1.3 Marco Estratégico
1.3.1 Mision

Somos un gobierno transparente e incluyente, que brinda servicios de calidad, a través
de un equipo de trabajo interdisciplinario, comprometido en la gestiobn de proyectos
autosustentables de desarrollo comunitario, respetando los distintos entornos, enfocados en
la satisfaccion integral de las necesidades de todos los vecinos del Municipio de Morales,

Izabal.
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Ser una institucién modelo, comprometida con la transformacién de nuestro municipio, a

través de proyectos de desarrollo social e integral, creando una participacion ciudadana

activa, cubriendo todos los pilares de desarrollo enfocados en brindar una mejor calidad de

vida para los Moralenses.

1.3.3 Valores

a)

b)

c)

Transparencia

Valor institucional que genera confianza, seguridad mostrando el lado positivo de los
individuos, refiriéndose a la honestidad, ética y responsabilidad que deben tener los
gobiernos y los entes publicos a fin de dar a conocer a los ciudadanos cudles son las
gestiones y actividades en las que se realizan inversiones econdmicas de importancia
social, creando un entorno de confianza en el que se fomenta la comunicacién abierta y
la participacion de todos los responsables en la toma de decisiones para cumplir con los
objetivos institucionales.

Servicio

Cualidad del ser humano que colabora, coopera o ayuda a otra sin necesidad de pedirlo.
valor intrinseco de cada trabajador que puntualiza su actitud hacia los demas. Trabajando
de forma coordinada con el interés de brindar un servicio agil y oportuno a los vecinos, a
través de la excelencia operativa adoptando las mejores practicas.

Excelencia

Cualidad de alcanzar el maximo rendimiento y productividad de los trabajadores que invita
a todos los que forman parte de la institucion a superarse dia a dia para alcanzar los

estandares de rendimiento institucional.
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Inclusion

Valorar la diversidad social, cultural, étnica, sexual y personal, que forma parte de nuestro

entorno y asume un compromiso significativo dirigido a dimensionar al ser indistintamente

de su particularidad, promoviendo oportunidades de desarrollo social.

Justicia

Identificar, respetar y hacer valer los derechos de las personas, haciendo lo que

corresponde en todo momento. Realizando las funciones de forma excepcional sin

importar a quién se le presta el servicio.

Respeto

Reconocer el valor de cada quien, en su persona y su propiedad, considerando la

existencia de la dignidad humana, del entorno y de los bienes ajenos al momento de

actuar y decidir. Valorando las cualidades de todas las personas y sus derechos al

momento de prestar un servicio.

Etica

Conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento humano en

una comunidad, institucién o célula social, en la prestacion de servicios institucionales y

personales.

Responsabilidad

Cumplimiento de obligaciones en la toma de decisiones al realizar algo, institucional o

personal, sabiendo de hacer o dejar de hacer lo que corresponda.

Empatia

Intencion de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de forma

objetiva y racional lo que siente otro individuo, para entender mejor las acciones,

comportamientos y pensamientos de las personas en el servicio institucional.
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Humildad

Virtud humana atribuida a quien ha desarrollado conciencia de sus propias limitaciones y

debilidades, y obra en consecuencia como servidores comprometidos con el pueblo.

Solidaridad

Apoyo o la adhesidn circunstancial a una causa o al interés de otros, en entornos dificiles

de un grupo de personas hacia otra persona, permitiendo la superacion de situaciones

adversas, potenciando las cualidades humanas.

Tolerancia

Respeto hacia lo otro o lo que es diferente de lo propio, manifestandose como acto de

indulgencia ante algo que no se quiere o no se puede impedir, siendo inclusivos en un

clima organizacional institucional adecuado.

Igualdad

Valor inherente e idéntico de todo ser humano sin discriminacién alguna reconociendo la

igualdad en los derechos y responsabilidades del servicio institucional, brindando un

servicio de excelencia.

Honestidad

Conjunto de atributos personales, como la decencia, el pudor, la dignidad, la sinceridad,

la justicia, la rectitud y la honradez en la forma de ser y de actuar en el desempefio de su

funcién institucional.

Pluralismo

Sistema en el cual se acepta, tolera y reconoce la variedad de doctrinas, posiciones,

pensamientos, tendencias o creencias dentro de una sociedad, promoviendo acciones sin

discriminacién sesgo o ideologia que limiten el desarrollo social.
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p) Templanza
Cualidad humana que consiste en actuar o hablar de forma cautelosa y justa, con
sobriedad, con moderacion o continencia para evitar dafios, dificultades e inconvenientes
al prestar un servicio institucional.

g) Puntualidad
Disciplina de estar a tiempo para cumplir compromisos adquiridos, poniendo el mejor

esfuerzo en la atencion oportuna y eficientemente.
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. CAPITULOII

2.1. Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la Municipalidad de Morales, Izabal esta conformada en cinco

niveles jerarquicos, asi:

A. Nivel 1: Concejo Municipal y Alcaldia Municipal

B. Nivel 2: Dependencias administrativas de jerarquia de Asesoria

C. Nivel 3: Dependencias administrativas de jerarquia Superior o Ejecutiva

D. Nivel 4: Dependencias administrativas de jerarquia Intermedia o de Supervision
E. Nivel 5: Dependencias administrativas de jerarquia Inferior u Operativos

2.2. Oficina de Mercadeo e Imagen Institucional

Es una dependencia de tercer nivel que ejerce su jurisdiccibn en materia administrativa,
encargada de ordenar, delegar y distribuir funciones y atribuciones de manera adecuada entre
las dependencias y el personal de la Municipalidad, de manera que queden claramente definidas
los niveles de autoridad, coordinacién, responsabilidad, atribuciones y funciones, debiendo

considerar la normativa vigente de los entes rectores de la administracion publica municipal.

Es la Unidad de Imagen Institucional, encargada de dirigir y administrar las acciones y
actividades de comunicacion, informacién, imagen institucional y protocolo de relaciones
publicas, a su vez administrar y difundir la informacién relacionada con las actividades de
comunicaciones e imagen institucional en la pagina web, redes sociales de la Municipalidad y

a la poblacion en General.

Su funcién es proporcionar material audiovisual, para comunicarlo a la Poblacion en

General por sus diversas Redes Sociales.
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2.3. Organigrama

Figura 1.

Organigrama

08.01 OFICINA MUNICIPAL DE MERCADEO E IMAGEN INSTITUCIONAL

08.01 COORDINADOR(A) DE
LA OFICINA MUNICIPAL DE
MERCADEO E IMAGEN
INSTITUCIONAL

08.02 AUXILIAR DE LA
OFICINA MUNICIPAL DE
MERCADEO E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Fuente: Elaboracion Propia
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2.4. Descripcion de Puestos y Funciones

2.4.1 Coordinador (a) de la Oficina Municipal de Mercadeo e Imagen Institucional

Unidad Administrativa 08.00 Oficina de Mercadeo e Imagen Institucional

Cédigo y Titulo de Puesto 08.01 Coordinador (a) de la Oficina Municipal de Mercadeo e

Imagen Institucional

Jefe Inmediato Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de

Gente y Gestion / Jefe de Personal

Jefe Superior Alcalde Municipal

Puesto administrativo responsable de la coordinacion de todos los esfuerzos
relacionados con la difusibn y publicacion de todas las acciones y actividades de
comunicacion, informacion, imagen institucional y protocolo de relaciones publicas del
guehacer municipal.

Requisitos para ser Coordinador de la Oficina Municipal de Mercadeo e Imagen
Institucional, se necesita ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos
politicos, no tener antecedentes penales ni policiacos.

a) Titulo nivel Diversificado Perito en Disefio Grafico
Formacion Académica | b) Experiencia en Disefio Grafico y/o edicion de video de
preferencia, de no ser asi titulo de diploma con orientacion
en computacion y conocimiento en Fotografia (Opcional).
a) Disefo Grafico, Fotografia y/o Ediciéon de Video.
Conocimientos en b) Participado en procesos relacionados a conformacion a
imagen empresarial.
Experiencia a) 3 afios 0 méas de experiencia en el area laboral.

a) Liderazgo
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Otras Caracteristicas b) Actitud Positiva
c) Buenas relaciones interpersonales
d) Capacidad de gestion
a) Intermedia, en dependencia directa del Alcalde Municipal.
b) Esta autoridad le faculta para asignar, delegar, requerir, y
Autoridad supervisar el cumplimiento de funciones al personal a su
cargo.
a) Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y
Responsabilidad documentos a cargo de la OMMI.

b) Supervisar su Equipo de Trabajo

a) lIdentificar las necesidades del municipio y de los vecinos moralenses para luego
satisfacerlos de la mejor manera posible al promover el intercambio de proyectos y/o
servicios de valor con ellos, a cambio de una utilidad o beneficio para cada uno de

nuestros vecinos del pueblo de Morales.

a) Coordinar las areas al Equipo de trabajo designado a su Cargo

b) Gestionar y establecer lineamientos metodol6gicos para la gestion, administracion
elaboracion de la informacién publicada en redes sociales para un beneficio del municipio
de Morales.

c) Promover las actividades de las diferentes dependencias Municipales

d) Dar a conocer las Acciones, avances y culminacién de proyectos realizados por el

Alcalde/ Alcaldesa Municipal.
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Liderar su equipo de trabajo de campo para la recoleccion fotografica e informativa y
material audiovisual (video).

Gestionar logistica y preparacion de eventos con audio e iluminacion.

Realizar comunicados con el objetivo de informar a la Poblacién en general.

Identificar las necesidades de la Poblacion, comunicarlas a las dependencias
correspondientes y resolverlas, y al final promover los resultados por medio de material
audiovisual.

Realizar publicaciones de proyectos y eventos, con el objetivo de mostrar transparencia
institucional.

Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no
exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera
apremiante con la ejecuciéon de determinadas tareas relacionadas con el quehacer
municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas
para el desempefio de estas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién

de salario.
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2.4.2 Auxiliar de la Oficina Municipal de Mercadeo e Imagen Institucional

Unidad Administrativa 08.00 Oficina de Mercadeo e Imagen Institucional

Codigo y Titulo de Puesto | 08.02 Auxiliar de la Oficina Municipal de Mercadeo e Imagen

Institucional

Jefe Inmediato Coordinador de la Oficina Municipal de Mercadeo e Imagen
Institucional.

Jefe Superior Alcalde Municipal

Puesto operativo responsable de la coordinacién de todos los esfuerzos relacionados con
la difusién y publicacién de todas las acciones y actividades de comunicacion, informacion,
imagen institucional y protocolo de relaciones publicas del quehacer municipal.

Requisitos se necesita ser guatemalteco, ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos
politicos, no tener antecedentes penales ni policiacos.

a) Titulo nivel Diversificado Perito en Disefio Grafico
Formacion Académica b) Opcional: Experiencia en Disefio Grafico y/o edicién de
video de preferencia, de no ser asi titulo de diploma con
orientacion en computacion y conocimiento en Fotografia.
Conocimientos en a) Disefo Grafico, Fotografia y/o Edicién de Video.
a) 2 afios en procesos relacionados a Disefio Gréfico,
Experiencia Fotografia y/o Edicién de Video.
a) Actitud Positiva
Otras Caracteristicas b) Buenas relaciones interpersonales
c) Proactividad

Autoridad a) N/A
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a) Conservacion, custodia, y uso del equipo, informacion y
documentos a cargo de la Oficina Municipal de Mercadeo
Responsabilidad
e Imagen Institucional.

b) Cumplir con el horario asignado por su Jefe Inmediato

a) Gestionar la Informaciéon oportuna relacionada con todos los proyectos de desarrollo

municipal y comuntario en la pagina oficial de gobierno municipal.

a) Establecer lineamientos metodoldgicos para la gestion, administracion elaboracion de
la informacion publicada en redes sociales para un beneficio del municipio de Morales.

b) Disefar, actualizar y modernizar la pagina ofical del gobierno municipal para mantener
informada a la poblacién sobre los proyectos en desarrollo en el municipio.

c) Utilizar herramientas y métodos para la recoleccion de informacion estadisticas por
medio de sus herramientas de Facebook.

d) Realizar copia archivos digitales de eventos municipales.

e) Logistica y preparaciéon de eventos con audio e iluminacion.

f) Realizar la recoleccion de fotografica e informativa y material audiovisual (video).

g) Apoyar en la elaboracién de material grafico para publicaciones, revistas, talleres
necesarios para el abordaje de informacion.

h) Otrasinherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no exista labor
de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera apremiante con la
ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer municipal, tomando en cuenta
sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas para el desempefio de las mismas, lo

cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario.
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