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1 Conformación del comité organizador (*1)

2 Determinación de objetivos

 2.1 Objetivos generales y específicos

 2.2 Fijación de políticas y procedimientos

2.3 Capacitación al personal de  recepción

2.4 Designación de actividades y responsables

3 Selección de fecha y sede

 3.1 Estudio y selección de sede  (*2)

 3.2 Reservación y confirmación de la sede

 3.3 Estudio y selección de espacios destinados a sponsors

 3.4 Instructivo de montaje

 3.5 Decoración

 3.6 Prueba de equipos de audio y video

 3.7 Verificación de los sistemas de sonidos, luces.

4 Diseño de mapa de públicos

 4.1 Autoridades Nacionales

 4.2 Autoridades Provinciales

 4.3 Miembros del Buró

 4.4 Representantes del sector Privado

 4.5 Instituciones Educativas

 4.6 Instituciones representativas de Jujuy (*3)

5 Condiciones de invitación

 5.1 Diseño y redacción de invitaciones

 5.2 Disponibilidad de autoridades Nacionales y Provinciales, confirmación

 5.3 Primera invitación formal

 5.4 Seguimiento de invitaciones

 5.5 Confirmación de asistentes

 5.6 Verificación de protocolo y requerimientos especiales( *4)

5.7 Elaboración del programa de recepción para Autoridades Nacionales

6 Actividades complementarias a la presentación

 6.1 Ágape 

 6.2 Espectáculo (*5 )

6.3 Presentes para las autoridades (*6)

7 Elaboración de presupuesto

 7.1 Estudio y aprobación de financiamiento

 7.2 Fuentes de financiamiento

8 Sponsors

8.1 Estudio y aprobación de sponsors

8.2 Clasificación de sponsors potenciales

 8.3 Preparación del documento de sponsoreo

8.4 Negociación y cierre de sponsoreo

8.5 Seguimiento y cobro

9 Servicios requeridos

 9.1 Contratación de los servicios requeridos

10 Promoción
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 10.1 Publicidad en medios internos

 10.2 Publicidad de medios externos

11 Diseño publicitario

1 1.1 Coordinación, supervisión y control de textos

11.2 Coordinación, supervisión y control del material a ser entregado 

12 Prensa

 12.1 Diseño de mapa de público de prensa

 12.2 Confección de material a ser entregado a los periodistas

 12.3 Invitación a prensa

 12.4 Seguimiento y confirmación de asistencia

 12.5 Acreditación de prensa

13 Agradecimientos

14 Redacción del Programa final (*7)

14 Consideraciones con respecto a la seguridad integral del evento

15 Coordinación y supervición del evento

16 Evaluación y control

17 Informe de resultados con las respectivas observaciones

(*6)  Se sugiere un pin de plata labrado por artesaños jujeños ( Jujuy posee minas de plata)

Descripción: 2 resmas $24

200 sobres $ 20

4 cartuchos 2 color($36) y 2 negros ($ 22) $58

Caja chica por mes octubre de $ 150

Caja chica por mes noviembre  de $ 250

(*1) Personal de las áreas del Buró y asesoramiento y coordinación por la Fundación Jujuy 
3000 ( con la 
participación activa de la Secretaría de Turismo de Jujuy, la Dirección de Turismo de San 
Salvador de Jujuy y Miembros del Buró)

(*3) Cámara de Tabaco de Jujuy, Cámara Minera  de Jujuy, Colegios Profesionales de Jujuy, 
entre otros.

Costos aproximados:$ 538

(*4) Seguridad, sala VIP del Aeropuerto, entre otros.  

(*5) Se sugiere para el espectáculo la presencia del Grupo 
Guairamuyo ( danzas regionales) 

(*7) Guiónes tecnicos y guión de locución.

Recursos Necesarios por parte del Asesor en 

Relaciones Públicas e Institucionales: Hojas 
A4/ sobres, Base de datos, PC / impresora / 
Internet/ teléfono, fax, Máquina fotográfica, fotos

(*2) Se sugiere el Teatro Mitre


