ESTRUCTURA DE FUNCIONES Y PERFILES DE
CARGO - PROGRAMA DE PRENSA Y
COMUNICACIONES

llustre Municipalidad de Monte Patria

1. Introduccién y Marco Operativo

El presente instrumento establece formalmente la organizacién funcional, los roles y las
responsabilidades operativas adscritas al Programa de Prensa y Comunicaciones de la llustre
Municipalidad de Monte Patria.

El detalle técnico y la delimitacidn de cada una de las funciones descritas a continuacién se
fundamentan y corresponden estrictamente al plan presupuestario del afio 2025, formulado y
confeccionado durante el ejercicio presupuestario del afio 2024. Asimismo, se deja expresa
constancia de que la estructura mantiene integra su nomenclatura y dotacién de puestos de
trabajo desde el ejercicio 2025 a la fecha, garantizando la continuidad técnica, institucional y
administrativa del despliegue comunicacional en la comuna.

Modalidad de Dotacion N° de Cupos

Personal de Continuidad 1 Jefe de Prensa (1), Periodista (1),
Apoyos Audiovisuales / Radiales
(3), Disenador Grafico (1),
Director Técnico (1), Técnicos de
Audio (3), Administrativo y
Protocolo (1)

Apoyo Técnico Temporal 2 Técnico de Audio - Apoyo (1),
Disefador Grafico - Apoyo (1)

Consolidado del Programa
Comunicacional



2. Perfiles y Desglose de Funciones - Dotacién Continua (11

Cupos)

2.1. Jefe de Prensa (1 Cupo)

® Objetivo del cargo: Conducir, supervisar y coordinar la estrategia general de
comunicaciones, velando por la adecuada difusién de |a gestion municipal, planes,
programas y vinculacién con la comunidad.

e Funciones principales:

]

Planificar y supervisar la agenda comunicacional diaria y de mediano plazo de
la entidad edilicia.

Disenar la estrategia editorial para medios locales, provinciales, regionales y
plataformas institucionales.

Coordinar y distribuir los flujos de trabajo de los equipos técnico, periodistico y
audiovisual.

Actuar como enlace institucional y vocero técnico ante los medios de
comunicacion y requerimientos de prensa externa.

Asesorar directamente a las autoridades comunales en manejo de medios,
contingencia comunicacional y relaciones publicas.

2.2. Periodista (1 Cupo)

® Objetivo del cargo: Redactar, recopilar y generar los insumos informativos de caracter
periodistico requeridos para el soporte de la gestién institucional.
e Funciones principales:

o

Cobertura en terreno de actividades municipales, sesiones del concejo y
despliegues territoriales.

Elaboracién de comunicados de prensa, boletines informativos, notas
periodisticas y discursos institucionales.

Realizacion de entrevistas y reportajes de interés ciudadano sobre los avances
y proyectos comunales.

Gestidn y mantencion de relaciones de colaboracion con los corresponsales de
prensa y canales de difusién regional.

Control del archivo de prensa y monitoreo diario de noticias relativas al territorio
comunal,

2.3. Apoyos Audiovisuales / Radiales (3 Cupos)

e Objetivo del cargo: Registrar, producir y editar el material sonoro y audiovisual del
municipio para su difusion en medios institucionales, comunitarios y redes sociales.
e Funciones principales:

Q

Registro videografico y fotografico continuo de las actividades comunales e
iniciativas de la entidad edilicia.

Montaje, postproduccion y edicién de piezas audiovisuales para plataformas
digitales e informativas.



Produccion y locucion de cépsulas radiales, campanas institucionales y
microprogramas de radiodifusion.

Cobertura y asistencia técnica en transmisiones en vivo via streaming de
eventos protocolares y sesiones publicas.

Resguardo y catalogacién del banco histérico multimedia de Ia institucion
municipal.

2.4. Disefador Grafico (1 Cupo)

e Obijetivo del cargo: Disefiar y resguardar la identidad visual de la municipalidad a
través de todas las plataformas impresas, digitales y de sefalética.
e Funciones principales:

o

Creacion y adaptacion de piezas graficas para redes sociales, sitio web y
soportes digitales.

Elaboracion de material publicitario e informativo de gigantografia, afiches,
folleteria y papeleria corporativa.

Supervision y cumplimiento del manual de normas gréficas e identidad
corporativa de la entidad.

Diagramacion de informes de gestion, balances publicos y presentaciones
oficiales de la jefatura.

Coordinacion con proveedores externos de imprenta para el control de calidad
técnica de las piezas finales.

2.5. Director Técnico (1 Cupo)

e Objetivo del cargo: Coordinar, fiscalizar y asegurar la operatividad y optimo
funcionamiento de la infraestructura técnica de transmisién, radio y logistica
audiovisual.

¢ Funciones principales:

Q

Supervisar el estado operativo y mantencién preventiva del equipamiento
técnico, audiovisual y de radiodifusion.

Dirigir las puestas en marcha técnicas de transmisiones oficiales, eventos
masivos y ceremonias protocolares.

Diagnosticar requerimientos de actualizacion tecnoldgica, reposicion de
insumos y adquisicién de equipamiento.

Planificar los itinerarios de traslado, montaje y desmontaje seguro de los
equipos en terreno.

Implementar protocolos de seguridad técnica y respaldo operativo ante
imprevistos durante eventos en vivo.

2.6. Técnicos de Audio (3 Cupos)

® Objetivo del cargo: Operar y mantener los sistemas de amplificacion sonora y
grabacion en recintos cerrados, exteriores y estudios municipales.
e Funciones principales:



© Montaje, calibracion, cableado y operacion de consolas, microfonia y sistemas
de sonorizacién para actos publicos y ceremonias.

©  Operacion de consolas y equipos de control en los estudios de radio y en
transmisiones via streaming.

© Realizacion de pruebas acusticas previas y control de frecuencias para
garantizar la fidelidad del sonido en vivo.

© Mantenimiento primario, limpieza y resguardo de la microfonia, cables y
sistemas de altavoces institucionales.

© Asistencia técnica a los distintos departamentos municipales en requerimientos
de amplificacion.

2.7. Administrativo y Protocolo (1 Cupo)

® Objetivo del cargo: Proveer soporte administrativo interno a la unidad de prensa y velar
por el correcto desarrollo del protocolo en ceremonias oficiales.
® Funciones principales:
o Gestion y tramitacion del flujo documental del programa (memorandums,
oficios, decretos y solicitudes de compra).
o Control del inventario interno de suministros, insumos y bienes asignados a la
unidad de prensa.
o Confeccién de libretos ceremoniales, vocativos, orden de precedencias y
estructura de actos solemnes.
© Recepcidn y coordinacion de autoridades e invitados especiales en eventos
protocolares del municipio.
o Control de agenda interna de logistica comunicacional y archivo administrativo
del area.

3. Perfiles y Desglose de Funciones - Dotacién de Apoyo
Temporal (2 Cupos)

3.1. Tecnico de Audio - Apoyo (1 Cupo)

® Objetivo del cargo: Reforzar las labores operativas de amplificacién e instalacion
durante periodos de alta demanda territorial 0 eventos simultaneos.
e Funciones principales:
o Prestar soporte técnico directo al equipo titular en el montaje y desmontaje de
estructuras de audio de gran escala.
o Operar sistemas auxiliares de refuerzo sonoro en actividades barriales,
deportivas y comunitarias.
o Supervisar el tendido de lineas de sefal, energia y retorno durante actos en
espacios publicos abiertos.
o Apoyar en el bodegaje, orden y preservacion del eguipamiento técnico tras
finalizar cada despliegue territorial.



3.2. Disefiador Grafico - Apoyo (1 Cupo)

® Objetivo del cargo: Respaldar la produccion grafica de campafas especificas y
contingencias de disefio durante temporadas de alta demanda de difusion.
e Funciones principales:
o Colaborar en la adaptacién de formatos y escalas graficas para publicaciones
en multiples canales digitales.
o Apoyar la diagramacién de material de difusién urgente para campanas
comunitarias o situaciones de emergencia.
o Disefar elementos visuales secundarios, banners, acreditaciones e insumos
complementarios para eventos municipales.

© Realizar retoque digital fotografico preliminar para alimentar los archivos de uso
diario de la jefatura.

4. Firmas de Validacion y Responsabilidad Institucional

Para constancia y validacion de la presente estructura funcional y técnica de cargos del
Programa de Prensa y Comunicaciones:

Administr.

dora Municipal

llustre Municipalidad de Monte Patria llustre Municipalidad de Monte Patria (Jefatura
Directa)



