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INTRODUCCION

La Comunicacion Institucional para que sea exitosa requiere de un sentido de
pertenencia hacia la organizacién en la cual se labora. Comunicar no es una
opcién sino una obligaciéon inevitable basada en la linea de trabajo

institucional.

El flujo de informacion generada debe ser clara, precisa y debe llevar un
proceso de comunicacién de consumo social vinculada al ambito laboral. La
influencia de los fendmenos sociales, contribuyen al proceder de la
comunicacion institucional; de ello depende el posicionamiento de la imagen,

identidad y filosofia del servicio de cada Institucion.

La estructura de comunicacion institucional debe constar de dos partes:
Comunicacion interna y externa. En estos ejes, se aplican estrategias de
divulgacién que son importantes para lograr una efectiva difusion de los
mensajes principales de la ideologia de trabajo de los Titulares para que los
empleados se identifiquen con la Misién y Vision del MTPS con el propdsito

de fortalecer la credibilidad y transparencia ante la poblacion.

Las grandes direcciones y dareas de trabajo vinculadas al desarrollo de las
actividades ministeriales deben estar en sintonia, aplicando la visidn vy
valores de la misma; contribuyendo de esta manera a visibilizar los servicios
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social que se prestan a los sectores

productivos del pais.
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

MISION

Somos la Oficina encargada de promover la comunicacidon institucional
interna y externa, procurando transmitir en cada mensaje el fomento de la
cultura de transparencia y el compromiso con la calidad y eficiencia en el
servicio, apegado a los lineamientos de las altas Autoridades de esta

Institucion.

VISION

Ser un equipo de comunicaciones soélido, con la experiencia en organizar,
planificar y desarrollar cada una de las actividades ministeriales, impulsando
una comunicacién asertiva e imagen institucional positiva, con

profesionalismo, satisfaciendo la demanda de la poblacion.
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VALORES

Equidad de Género:

Brindar un trato justo y correcto para mujeres y hombres segin sus
necesidades respectivas.

Honestidad:
Se refiere a una conducta caracterizada por la transparencia vy
confiabilidad en el desempefo del trabajo.

Transparencia:
Es la claridad que deben mostrar las prestaciones del servicio, actuaciones
y decisiones ante las y los usuarios de la Institucion.

Responsabilidad:
Es la obligacion de cumplir con las funciones, responsabilidades, tareas
Institucionales en forma efectiva, agil y oportuna.

Lealtad:
Poner en servicio de la Institucion, las aptitudes, haciendo propios los
objetivos y metas Institucionales.

Justicia:
Actuar con equidad.

Disciplina:
Es la realizacion de las funciones que corresponde en forma sistematica y
ordenada.

Espiritu de Servicio:

Es realizar el trabajo con diligencia, espiritu y comprensidén en beneficio de i
los usuarios y de la Institucion. / e
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Despacho
Ministerial

Direccion
Ejecutiva

Oficina de Prensa
y Relaciones
Publicas

Area de Prensa

Area de Protocolo

Area de
Relaciones
Publicas
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RECURSO HUMANO Y FINANCIERO

A. RECURSOS HUMANOS

=

Jefe(a) de Prensa y Relaciones Publicas

1Coordinador(a) de la Oficina de Prensa y Relaciones Publicas

lCoIaboradores(as) de Prensa

:Colaborador(a) de Protocolo

. Secretaria

B. RECURSOS FINANCIEROS

51 Remuneraciones $ 69,738.24
54 Adquisiciones de Bienes y Servicios $ 5,000.00

* Fuente UFI
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FODA

Personal multidlsapllnarlo.

Influencia positiva y directa en
la transmisién de mensajes
institucionales.

Equipo  técnico  informatico
idoneo.

Optimizacion de los recursos
para el cumplimiento de metas.

Red de Comunicadores.

Interinstitucionales (RECI),
para dar cobertura a todas las
actividades del MTPS en el
interior del pais.

Equipo de sonido completo para
realizacion de eventos internos
y en cualquier locacion.

Asignacién
limitado.

de  Presupuesto

San Salvador, Diciembre 2013
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mejora.

permanente

Aprovechamiento en espacios
de Redes Sociales.

Apertura de los nuevos
Titulares con el equipo de
prensa vy agilidad ante las
solicitudes de entrevistas de los
medios de comunicacion.

Nueva Filosofia de
dentro de la Institucion.

trabajo

Buenas relaciones con los
comunicadores de otras
instituciones e instancias de
Gobierno.

Apertura de medios estatales.

Apoyo de
Internacionales.

Cooperantes

publicitario.

Disminucién de cooperantes en
el tema de comunicaciones por
prioridades en proyectos de
otra direccion o variables
externas.

San Salvador, Diciembre 2013
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OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS

OBJETIVO ESTRATEGICO

e Impulso de la gestion institucional a través del modelo de

administracién basado en el enfoque de procesos.
ACCIONES ESTRATEGICAS
o Definir una politica de comunicacién institucional.

o Institucionalizar la perspectiva de género en el quehacer de todas las

dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ACCIONES Y SEGUIMIENTO

Para el logro de los objetivos planteados y el cumplimiento de las metas, se

implementaran las siguientes acciones de seguimiento:
e Monitoreo: Informe de monitoreo mensual del PAT 2014.

e Fvaluacidon: Informes de Evaluacion Trimestral PAT 2014.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y METAS

' OFICINA DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS - PAT2014

ObJEUYO Restitado Peso Actividades Peso Umda‘d de | Meta E F M A M J i A S 0 N D Recursos Responsable
Opeérativo Esperado Medida - - Anual

Registrar audios, editar

fotografias y videos Humano / Colaboradores
para ser enviados a| 20% Carpeta 60 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 Camara

. . Prensa.
medios de Fotografica.

comunicacion.

Elaborar y  publicar Humano/ | Colaboradores

20% Informe 180 15 1 15 | 15 | 15 15 | 15 | 15 15 15 15 15 15

boletines de prensa. Tecnoldgico Prensa/ UDT
vy
Cobertura Digital Publicar en  redes :c;
jvi i i ks H Colaboradores
alasactividades | 20% | sociales  (Twitter  y i 0, g 960 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | 80 | so | so | Mumano/ | cola
fini Institucionales. Facebook) actividades = Tecnoldgico. | Prensa/ UDT
De x,mr una institucionales. 3
Politica de o
Cormnunicacion
Institucional. Recopilar noticias de
{pasa)

periodicos impresos v | a0 | yeorme | 300 | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | Humano | COl2oradores
digitales sobre temas Prensa.

laborales.

Elaborar y  publicar Humano / | Colaboradores
209 i 1 1 1
periédico digital. 0% nforme & ! 1 : Tecnoldgico. | Prensa /UDT.

Trasladar a Técnico de
la Unidad de Desarrollo

Paginas Web .
Oficial e Intranet Tecnoldgico carpeta Humano / Colaboradores
L 10% | conteniendo boletin | 100% Informe 120 10 10 | 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 . 2
Institucional X Tecnolodgico. Prensa.
: con sus respectivas
actualizada.

fotografias para ser
publicada en intranet.
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Objetivo
Operativo

Resultado
Esperado

Peso

Actividades

Peso

Unidad de
Medida

Meta
Anual

Recursos

Resporisable

{viene)
Definir una
Politica de

Comunicacion
Institucional.
(pasa)

Plan de Trabajo
para RECI.

10%

Recibir de los enlaces
de comunicaciones dej
interior del pals,
informes -y carpetas
fotograficas para
elaborar boletin  de
prensa, para ser
publicado en sitio web
e intranet

100%

tnforme

48

Humano /

Tecnoldgico.

Colaboradores
Prensa / REC

Divulgaciony
posicionamiento
del MTPS
respecto a ios
servicios que
brinda a la
poblacion a nivel
nacional.

20%

Gestionar  entrevistas
para divuigar
informacion v/o
promocionar  Servicios
que presta la
Institucion en  sus
Oficinas
Departamentales.

20%

Informe

24

Humano /

Tecnologico.

Colaboradores
Prensa / RECI

Gestionar  entrevistas
para divulgar
informacién y/a
promocionar  servicios
que presta la
Institucion en los
medios de
comunicacion estatales.

40%

Informe

43

Humano /

Tecnoldgico.

Colaboradores
Prensa/ REC!

Gestionar  entrevistas
en los medios de
comunicacién para gue
Titulares, Directores vy
voCceros autorizados
divulguen los -servicios
que presta E]
Institucion.

40%

Informe

96

Humano /

Tecnoldgico.

Colaboradores
Prensa

San Salvador, Diciembre 2013
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jeti Resul i
Obje '\.JO sultado Peso Actividades Peso Umdafi de | Meta E E M A M A S O N Recursos Responsable
Operativo Esperado Medida Anual
Fortalecimiento |
dela
Comunicacién S
Instituci i S Colab
nstitucional o Colg;ar Boiet-mes de 100% g 45 5 3 < 3 5 3 5 3 Humalnc?/ olaboradores
Interna colocando actividades recientes. = Tecnolégico. Prensa.
informacién de &
interés en
cartelera.
Garantizar Planificar vy desarrollar
cobertura Convocatorias de Humano / lefe/
Periodistica a 5% prensa a medios de ! 100% | Reunidon 9 1 1 1 1 1 1 . Colaboradores
o T Tecnoldgico
actividades comunicacion en temas Prensa
institucionales. especificos.
Realizar  Visita de ©
Organizacidny reconocimientos y 5 Jefe/
iene fsti i6 S
(V_ _ ) Logfstica en 10% e'Iaboraaon de!' check 100% g 18 | 5 5 5 2 , 5 Huma‘ng/ Colaboradares
Definir una eventos list, para organizar los > Tecnolégico. Prensa
politica de Institucionales. insumos a utilizar en §
comunicacion eventos institucionales.
mst(ituc»onal. Reeist ni Humano / Colaboradores
pasa) egistrar ACOVOS 1 40% | Carpeta | 36 | 3 1 3 | 3 13 | 3 3131313 o Prensay
Fotograficos. Tecnolégico. P
rotocolo
Archivo Registrar archivos de Humano / Colaboradores
Institucional de 5% eg}s ar archive 30% Carpeta 36 3 3 3 3 3 3 3 3 3 . Prensay
; A Audio. Tecnolégico.
Multimedia. Protocolo
Regi i H |
.egsstrar archivos de 30% Carpeta 6 3 3 3 3 3 3 3 3 3 uma(nc-J/ Colaboradores
Video. Tecnolégico. Prensa.
PL{bynca‘cnon de Gestionar Publicaciones
Licitaciones, o
: de Llicitaciones vy/o
comunicados y/o avisos  Institucionales Humano /
Avisos en los 5% e | 100% Correo 4 1 1 .
o en periddicos impresos, Tecnoldgico.
periadicos . o
impresos de incluyendo autorizacién
. - de Casa Presidencial.
mayor circulacion. |

San Salvador, Diciembre 2013
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Objetn./o Resultado Peso Actividades Pesa Umdafi de |- Meta E F M A M i A S O N D Recursos Responsable
Operativo Esperado Medida Anual
. , Jefe/
Eoetcoogi!?i::as corpetes 35% Reunién 2 1 1 T:cunrzlaéng?c/o, Colaboradores
Prensa.
Solicitar informacién en
colaboracion de fa Oficina -
Presentacion de de Coordinacién y :8 i Jefe/ 5
Informe de Desarrollo  Institucional, 359 Ig 2 1 1 Humano / Colaboradores
Memoria de S informacién a Directores ° Q Tecrologico. Prensa.
Labores, Rendicion y  mandos  medios £
de Cuentas, y insumos para elaborar
(viene) Logros. documento.
Definir una
Politica de
Comunicacion Revisar documento final y Humano / Colaboradores
institucional. su respectivo seguimiento | 30% Carpeta 2 1 1 - 16gico. bransa.
hasta presentarlo. Tecnolog
i
Apoyoy Redactar y enviar
| retroalimentacion comunicados y/o =
de proyectos boletines Institucionales a Tg Humano / Jefe/
comunicacionales 5% |la persona enlace entre | 100% § 12 1 1 1 1 1 i 1 1 1 1 1 Tecnoldgico Colaboradores
de la Secretaria de CAPRES-MTPS  para su < ’ Prensa.
Comunicaciones de publicacion en sitioc web o
| faPresidencia. www.presidencia.gob.sv.
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Obj etn-/o Resultado Peso Actividades Peso Umdafj de | Meta E F M A M J J A S (o] N D Recursos Responsable
Operativo Esperado Medida | ‘Anual
Gestionar  botén  de
enlace informativo en Humano / Jefe/
" 20% Carpeta 3 1 1 1 .. Colaboradores
nuestro sitio web Tecnoldgico.
. Prensa.
{nstitucional.
Publicar mensajes
institucionales con Humano / Jefe /
lenguaje  inclusivo en | 20% Informe 20 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 . Colaboradores
. Tecnoldgico.
carteleras a nivel Prensa.
nacional.
Institucionalizar
la Perspectiva de | Disefiar material
Géneroen el Divulgacién de publicitario para divulgar Jefe/
) A Humano /
quehacer de mensajes leyes cuya competencia | 20% informe 3 1 1 1 Tecnolésico | Colaboradores
todas las institucionales 100% | & del MTPS en el tema gico. j Prensa.
dependencias con inclusién en ° | de género.
del Ministerio de el lenguaje de
Trabajoy género.
Previsién Social. Elaborar plan de medios
de comunicacién para
infi b | trabaj Humano / Jefe /
n orm.ar sobre _eA rabajo 20% Informe 4 1 1 1 1 . Colaboradores
que brinda la Oficina de la Tecnoldgico. Prensa
Equidad entre los '
Géneros del MTPS. i
|
Elabarar notas
periodisticas destacando Humano / Jefe /
la labor positiva que| 20% Informe 5 1 1 1 1 1 Cémara Colaboradores
realiza la mujer Fotogréfica. Prensa.
trabajadora.
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