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MEMORANDUM

PARA: Lcda. DORIS ELIZABETH VEGA AGUILAR
Oficial de Informacion

FECHA: 16 DE ENERO DE 2020

DE: Licda. JAQUELINE LIZETH ABARCA PICHINTE
Jefa del Departamento de Recursos Humanos

ASUNTO:  ENVIANDO INFORMACION.

Por este medio le envid ia informacion solicitada en su nota de fecha de 08/01/2020. Que
se refiere al nombre de los Jefes de Comunicaciones o dependencia a fin del afio 2000
hasta el presente afio. Y nombres del personal actual de comunicaciones y sus funciones.
Aclarando que la informacioén que se refiere a los Jefes de Comunicaciones del afio 2000
al 2012, por su antigliedad no es imposible obtenerla en tiempo. Siendo necesario una
busqueda exhaustiva en los registros fisicos de este Departamento, Por lo que de
conformidad al Art. 73 inc. 2° de la LAIP, le solicito prorroga de cinco dias habiles para
darle respuesta oportuna, Inicialmente le envio némina de Jefes de comunicaciones de
enero 2013 hasta enero 2020; asi como el Jefe actual con los miembros de ese
Departamento y la descripcion de las funciones que desarrolla cada uno, conforme al
anexo lo siguiente:

Atentamente.
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Nomina de Jefes del Departamento de Comunicaciones del afio 2012-2020

1.- Licenciada Diana Elizabeth Granadino Molina
Desde enero de 2013 hasta mayo de 2014

2.-Licenciada Zulma lvania Garcia Duréan
Desde junio de 2014 hasta noviembre de 2017

3.- Lic. Denis Alfredo Lemus Ramirez.
Desde diciembre de 2017 hasta abril de 2018

4.-Licenciada Zulma lvania Garcia Duran
Desde mayo de 2018 hasta mayo de 2019

5.- Lic. Denis Alfredo Lemus Ramirez.
Desde junio de 2019 hasta enero de 2020, quien ha sido nombrado en el cargo hasta
junio de 2020.

Nomina de Personal del Departamento de Comunicaciones Relaciones Publicas y
Protocolo actual con Descripcién de sus Funciones

1.- Lic. Denis Alfredo Lemus Ramirez. Jefe nombrado del 01/01/2020 al 30/06/2020.
Funciones Principales:

* Hacer diagnésticos periodisticos y sondeos para medir y evaluar la imagen de las
instituciones.

* Elaborar y ejecutar la politica de desarrollo comunicacional de la municipalidad

* Garantizar que la informacién difundida por la institucién tanto interna como externa sea
veraz para asegurar la confiabilidad de la comuna y la poblacién

* Difundir el contenido informativo municipal hacia las comunidades y habitantes del
municipio.

* Promocionar todas las actividades de la municipalidad por medio de diferentes medios
de comunicacion.

*Realizar cobertura en audio, foto y/o video, de la acciones y eventos del municipio, con el
objeto de promover y difundir la informacién relevante.

* Ser el nexo principal entre los periodistas, directores de medios, estableciendo los
contactos necesarios al interior de la corporacion para facilitarles su labor informativa.

* Manejar la informacién relacionada con la gestiéon de la Alcaldia, a fin de que los medios
de comunicacién audiovisuales puedan transmitir el material, siguiendo las pautas
establecidas por la Direccion.
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* Dar a conocer los principales eventos desarrollados a la sociedad, aplicando las nuevas
tecnologias de la informacién.

*Asegurar la informacién de forma eficaz, oportuna y valiosa, que sirva como beneficio
para revelar una buena imagen de la institucion con el respaldo de los diferentes medios
de comunicacion. v

*Disefiar, organizar y dirigir el protocolo municipal.

*Resguardar los bienes, insumaos e instrumentos asignados a su dependencia.

*Llevar un registro y archivo de 1a documentacion producida por su departamento y otfra.

que mantenga en custodia para el logro de sus objetivos.

*Disefiar y actualizar los procesos y procedimientos de su dependencia por medio de flujo
gramas.

*Disefiar y actualizar los descriptores de puestos de cada cargo opuesto de trabajo en su
dependencia.

*Elaboracién del Plan Anual de Compras y realizar los procedimientos necesarios para su
ejecucion.

*Elaboracién del presupuesto de la dependencia, en concordancia con su POA.
*Elaboracién del POA de su dependencia, en concordancia con el Plan Anual de Compras.
*Elaborar la memoria de labores de su dependencia y la rendicion de cuentas de los
gastos realizados para el logro de su objetivo.

*Coordinar esfuerzos con otras dependencias para lograr el cumplimiento de los
objetivos municipales. :

* Capacitar al nuevo personal de su departamento.

*Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

*Imponer las sanciones disciplinarias respectivas a los empleados bajo su cargo, siguiendo
el debido proceso.

*Evaluar trimestralmente el logro de los objetivos de los empleados bajo su cargo.
*Coordinar con Recursos Humanos la formulacién de instrumentos de evaluacién del
personal bajo su cargo.

*Disefiar planes de mejoras y propuestas de eficiencia y transparencia para el mejor
funcionamiento de las dependencias que apoya.

*Todas las demds tareas que las leyes, normativa interna, Concejo Municipal o Alcalde Municipal
establezcan por escrito y dentro del objetivo de la dependencia.

*JOSUE GONZALO ALVAREZ CAMPOS
Con funciones de Colaborador: Realiza coberturas con fotografia; direccion de fotografia; Apoyo
de redes sociales y edicion de fotografia.
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*JESUS ROGELIO GIL FIGUEROA

Con funciones de colaborador: Realiza filmacién de videos; edicidn de videos; produccién de
audios y realizacion de cufias Audiovisuales, subir videos a youtuber.

*OSCAR ENRIQUE MEJIA MARTINEZ

Con funciones de colaborador: Realiza Desarrollo de artes digitales; desarrollo de artes impresos;
elaboracién de informes de eventos mensuales; digitalizacion de informacién y cobertura de -
eventos.

* XIOMARA LISSETTE SANCHEZ PALACIOS

Con funciones de Asistente Administrativa: Realiza comunicados y Boletines; informes mensuales
y trimestrales; elaboracién de cartas y memorédndum; y ejecucién de procesos de documentos
internos.

*JOSE ERNESTO MONJARAS ROSALES
Con funciones de colaborador Realiza: Coordinaciones de Prensa; Monitoreo y control de redes
sociales; redaccidn de boletines de prensa; Locucién de cufias y spot, presentador de eventos.




