MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINSTRACION
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASES OCUPACIONALES
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION

RELACIONISTA PUBLICO

DEL PUESTO

NIVEL PUESTOS PROFESIONALES
CARRERA MINISTERIO PUBLICO
CODIGO DIGECA CGRIFA05020001
CODIGO

PRESUPUESTARIO

RESUMEN DEL
PUESTO

Realizar trabajos de organizacion y coordinacién en la elaboracion,
divulgacion y publicacion de informacion y noticias de las actividades
protocolares de la institucidn.

DESCRIPCION DEL
TRABAJO

Proyectar la imagen institucional en la organizacién de actividades sociales
y culturales a nivel nacional.

Organizar los programas y campaias publicitarias.
Preparar articulos,reportajes, folletos y otras actividades protocolares.

Coordinar lo relacionado a celebraciones de actividades sociales,
culturales,deportivas,ruedas de prensa, exposicion de murales y otros.

Establecer los contactos necesarios para la divulgacidon de los fines que
persigue la institucion.

Representar a su superior en las negociaciones con los periddicos,radios,
television y demas medios de difusién.

Organizar conferencias, recepciones, exposiciones, reuniones y actos
sociales.

Atender a los representantes de los medios de comunicacién social,
funcionarios y publico en general.
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Actuar como maestro de ceremonia en actos sociales, culturales y otros.
Elaborar informes periddicossobre las actividades cumplidas.

Programar las propias tareas en funcidon de las prioridades y carga de
trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun

NATURALEZA DE sea necesario.

LAS TAREAS
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto
a su calidad,resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de promociéon y

LABORAL PREVIA divulgacion de de informacién,noticias y otros eventos realizados en la
institucion, a nivel técnico especializado (0302), Técnico o Profesional
(0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION Titulo Universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas.

FORMAL PREVIA

EDUCACION NO Curso o Seminarios en la especialidad.

FORMAL NECESARIA

CONOCIMIENTOS

Técnicas de Planificaciéon y Programacion de Eventos.

NECESARIOS Programacién y Control de actividades.

Control de gestion

Procedimientos Administrativos relacionados con la funcién.
CONDICION Habilidad para coordinar y programar trabajos relativos al puesto.
PERSONAL/
COMPETENCIAS Capacidad de andlisis y Sintesis.

Junio 2024




N

MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINSTRACION
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASES OCUPACIONALES
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificados de idoneidad Profesional para Idoneidad Profesional
para el ejercicio de las funciones.

BASE LEGAL

Gaceta oficial N0.19,186, martes 28 de octubre de 1980. Ley No. 37( 22 de
octubre de 1980); por medio de la cual se reglamenta el ejercicio de la
Profesién de Relacionista Publuco.

Ley No. 1 de 6 de enero de 2009, que instituye la carrera del Ministerio
Publico.
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