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1. OBIJETIVO:

Establecer los criterios y conocimientos necesarios para asegurar el trabajo y control del proceso de

comunicacion institucional.

2. ALCANCE DE APLICACION:

Aplica a todas las actividades a realizar para gestionar la comunicacién institucional, desde generar
comunicacioén institucional interna y externa hasta publicar informacién interna y externa.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y DATOS REQUERIDOS:

v Ideas propuestas

4. DEFINICIONES:

N/D

5. RESPONSABILIDADES:

Encargado de Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones
v" Generar comunicacidn institucional interna y externa
v" Publicar informacién interna y externa

6. ACTIVIDADES DEL PROCESO:

6.1. COMUNICACION INSTITUCIONAL

Comunicaciones

N° | Responsable Actividad Evidencia
Generar comunicacion institucional interna y externa:
Encargado de Se toman en cuenta las ideas, propuestas y sugerencias
Unidad de para potenciar la imagen del RNPN y dar a conocer el
1. | Relaciones quehacer de la institucion. Ideas propuestas
Publicasy Se emplean los diferentes medios internos para la

comunicacion institucional que permitan dar a conocer
el quehacer de la administracidn, las direcciones,
unidades y proyectar la imagen institucional a través
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N° | Responsable

Actividad

Evidencia

de los diferentes formatos comunicacion para
difundirlos a nivel nacional e internacional.

Encargado de
Unidad de

2. Relaciones
Publicas y
Comunicaciones

Publicar informacién interna y externa:

Se generan y publican a través de los diferentes medios
de comunicacién:

1. Informacion interna:

- Boletin bimensual para los empleados.

- Creacion y disefio de banners

- Fotografias y videos

- Informacion para pagina web y redes sociales

- Informe estadistico anual de ciudadanos con DUI
(rango, sexo, edad, profesién, entre otros) a nivel
nacional e internacional.

- Informe para anual sobre desarrollo de diferentes
proyectos del RNPN

- Memoria de labores anual
- Mural informativo
2. Informacidén externa:

- Apoyo comunicacional interinstitucional (creacién de
convocatorias y boletin para medios de comunicacion)

- Boletin informativo
- Convocatorias

- Creacion de guiones para diferentes formatos
comunicacionales y de eventos internos.

- Creacidn y disefio de banners

- Creacién vy disefio de hojas volantes con Ia
informacidn de requisitos para emisién de DUI vy
tematicas relacionadas con la identidad.

- Fotografias y videos

- Informacién para pdagina web y redes sociales (se
incluyen respuestas a ciudadanos que acceden a
twitter, Facebook y pagina web.

- Mensajes para presidencia y diferentes unidades
relacionados con Ila temadtica de identidad e

Informacion Interna
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N° | Responsable Actividad Evidencia

identificacion.
- Prepara conferencias de prensa
- Apoyo y promocion a Direcciones y Unidades sobre
tematicas propias y sobre identidad e identificacidon
- Apoyo y promocién al Comité de Etica y otros que
integra el RNPN

7. ANEXOS O FORMULARIOS:

v' ldeas

v" Propuestas

v" Sugerencias

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

Revisién nro. Modificaciones FUR
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