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P:i¡ {ki o íic Tr'rú¿ i,)
y Prey;tión Sori¿

MANUAL INTERNO DE LA OFICINA

INTRODUCCIóN

El propósito fundamental del presente Manual

y Relaciones Públicas, es el de conformar un

información y consulta que oriente a las y los

las acciones que se siguen en la ejecución de

por obtener una proyección positiva de la

población.

La metodología para desarrollar los procedimientos

será utilizada en las principales áreas de la Oficina

Prensa, Protocolo y Relaciones Públicas.

Interno de la Oficina de Prensa

instrumento administrativo de

servidores públicos respecto a

sus procedimientos y así velar

imagen institucional ante la

indicados en este manual

las cuales son: Publicidad,
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Promover, crear, y manejar la imagen del Ministerio de Trabajo y Previsión

Social; dar a conocer el quehacer y los logros del mismo, fomentando la

cultura de transparencia, concentrando a los diferentes medios de

comunicación para lograr este objetivo, de tal forma que la ciudadanía

permanezca enterada del acontecer de la Institución.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Precisar las actividades que realcen la imagen de Ia Institución, a través

de campañas de marketing, publicidad y programas de radios, para que

el público se sienta atraído e identificado con los servicios que el

Ministerio de Trabajo y Prevísión Social le ofrece.

Definir los pasos a seguir para acrecentar y mejorar la imagen del

Ministerio de Trabajo y Previsión Social ante la opinión pública, a través

de los medios de comunicación masiva,

Establecer los mecanismos para brindar asistencia y apoyo permanente

en la gestión protocolar.

. Detallar las actividades que sean necesarias para coordinar acciones de

comunicación interna y externa, así como generar opinión pública por

medio de los servicios tecnológicos que presta el Ministerio de Trabajo y

Previsión Social.
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MISIóN

Somos la Oficina encargada de promover la comun¡cación institucional interna

y externa, procurando transmitir en cada mensaje el fomento de la cultura de

transparenc¡a, la buena imagen institucional y el compromiso con la calidad y

eficiencia en el serv¡cio, apegado a los lineamientos de las altas autoridades

de esta Institución.

VISIóN

Ser un equipo de comunicaciones sólido, con la experiencia en organizar,

planificar y desarrollar cada una de las actividades ministeriales; impulsando

una comunicación asertiva e imagen institucional positiva, con

profesionalismo, satisfacíendo la demanda de la población.

BASE LEGAL

Artículo 20 de la Ley de Organización y Funciones del Sector Trabajo y

Previsión Social.

Oficina de Prensa y Relaciones Públicas Página 6 de 2L



MANUAL INTERNO DE LA OFICINA
DE PRENSA Y RELACIONES

PÚBLICAS

Edición:01 Revisión

ALCANCE

El ámbito de aplicación del Manual Interno de la Oficina de Prensa

Relaciones Públicas comprende al personal que constítuye dicha Unidad.

ESTRUCTURA ORGÁNICA

,/**-*-_-

I oespacho
' Ministerial
:

Despacho
Viceminis-terial

Dirección

1 v Relaciones

1

1

1

t;,"
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ANEXO 1 CHECK LIST

EVENTO DENOMINADO:
LUGI\R:
FECHA EXACTA DEL EVENTO:
PERSONAS QUE ASISTI RAN:

AFINIDADES

BANDERA SI NO RESPONSABLE:
CON ASTA SI NO RESPONSABLE:
SIN ASTA SI NO RESPONSABLE:
HIMNO NACIONAL SI NO RESPONSABLE:
SONIDO SI NO KESP(-)N§ABLE:
PODIUM SI NO RESPONSABLE:
MAESTRO DE CEREMONIA SI NO RESPONSABLE:
ACRILICOS SI NO RESPONSABLE:

ANON RETROPROYECTOR SI NO RESPONSABLE:
PANTALLA SI NO RESPONSABLE:
LAPTOP SI NO RESPONSABLE:

OBSERVACIONES UNIDAD DE PRENSA

I N VITAC I ON ES : (Empresa Priv ada, Organismos, etc)

HOJA ASISTENCIA DE FUNCIONARIOS
HOJA ASISTENCIA DE MEDIOS

CONVOCATORIA PREVIA

BOLETINES DE PRENSA

VESTUARIO
DISCURSO

CAMARA DE VIDEO

RADIOGRABADORA

CÁMARA FoToGRÁFICA
OTROS

Firma y seilo UNIDAD DE PRENSA y RELACTONES púBLtcAS MTps

MANTELERIA SI

COLORES
NO RESPONSABLE:

CRISTALERIA: SI
TEXTURA

NO RESPONSABLE:

SILLAS SI

DETALLES
NO RESPONSABLE:

MESAS SI

DETALLES
NO RESPONSABLE:

CANOPY ül

DETALLES
NO RESPONSABLE:

COCKTAIL SI

DETALLES
NO RESPONSABLE:

CINTA, ALFILERES SI NO RESPONSABLE:
BANDEJA Y TIJERAS SI NO

* ** -*t-- .- . j
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