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Plan Operativo 2021

Unidad de Comunicaciones

Definición de Actividades

Realizar el montaje de sonido y verificar su óptimo funcionamiento durante el 

desarrollo de eventos y reuniones realizados en la Cancillería

Supervisar el uso adecuado de la identidad gráfica del Ministerio de Relaciones 

Exteriores de acuerdo al Manual de Uso de Marca del Gobierno de El Salvador 

Efectuar cobertura audiovisual en las actividades de la Cancillería, según 

programación.

Redactar discursos para la titularidad y funcionariado de las Representaciones 

Diplomáticas y Consulares, según requerimientos

Proponer conceptos para campañas comunicacionales para el posicionamiento 

del trabajo de la Cancillería

Elaborar conceptos visuales para el posicionamiento del trabajo de la Cancillería 

y las Representaciones Diplomáticas y Consulares para ser publicados en el sitio 

web y redes sociales

Producir material audiovisual para planes y proyectos específicos en apoyo a las 

Unidades Organizativas de la Cancillería

Redactar y diagramar la Memoria de Labores del Ministerio de Relaciones 

Exteriores 

Distribuir material audiovisual a medios de comunicación y otras instituciones 

gubernamentales según requerimiento

Diseñar la comunicación visual de la sede del Ministerio de Relaciones 

Exteriores y sus  Representaciones Diplomáticas y Consulares, para uso digital o 

impreso

Mantener comunicación constante con el enlace de redes sociales de las 

Representaciones Diplomáticas y Consulares para dar seguimiento a los 

contenidos autorizados para su publicación.

Generar el contenido para las cuentas de redes sociales de la titularidad

Generar el contenido para las cuentas de redes sociales de la Cancillería

# Actividades 

Asesorar y brindar acompañamiento a las Representaciones Diplomáticas y 

Consulares para la solución de problemas técnicos relacionados con las cuentas 

de redes sociales

Mantener actualizado el archivo digital del material audiovisual producido, de 

forma cronológica debidamente identificado y rotulado

Gestionar entrevistas y abordajes con medios de comunicación para la 

titularidad y funcionariado de las Representaciones Diplomáticas y Consulares

Programación (marcar con una "X")

Redactar punteos para la titularidad y funcionariado de las Representaciones 

Diplomáticas y Consulares para su intervención en medios de comunicación

Efectuar la actualización de la base de datos de los medios de comunicación

Asesorar al funcionariado de las  Representaciones Diplomáticas y Consulares 

sobre el contenido a publicar en las cuentas de redes sociales institucionales

Asesorar y brindar acompañamiento a las Representaciones Diplomáticas y 

Consulares para la realización de campañas informativas en sus redes sociales 

Realizar monitoreo diario y un informe semanal de los comentarios y consultas 

que realizan los usuarios en las cuentas de redes sociales de las 

Representaciones Diplomáticas y Consulares y de la Cancillería para dar 

respuesta oportuna
Coordinar y programar las coberturas de fotografía, video y sonido en las 

actividades internas y externas presididas por la titularidad y autoridades de las 

unidades organizativas según requerimientosProducir material audiovisual para la difusión y promoción del trabajo del 

Ministerio de Relaciones Exteriores en sitio web y en redes sociales de la sede y 

de las Representaciones Diplomáticas y Consulares

Redactar boletines, comunicados de prensa y otros documentos, en diferentes 

formatos, referente a temas de la Cancillería 
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