MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

10. GERENCIA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

10.1 Organigrama Estructural de la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE COMUNICACIONES E
IMAGEN INSTITUCIONAL

GERENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién s Gerante
N* CAP : 6

Mivel remunerativo 2 F-3
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDA

Depende de : Alcaldia
Supervisa a 1 Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y actos protocolares de la institucién y la difusién
de las obras y acciocnes de desarrollo local, que ejecuta la municipalidad en beneficio de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de comunicaciones y relaciones
institucionales, protocolo e imagen corporativa,

2. Proponer, desarrollar e implementar, estrategias e instrumentos de informacién y comunicacion a
nivel interno y externa.

3. Supervisar y coordinar acciones de relaciones publicas y de protocolo del Alcalde o sus
representantes, para la atencién en las aclividades organizadas por la municipalidad.

4, Organizar y coordinar la asistencia del Alcalde o sus representantes a los actos oficiales o
actividades en las que corresponde participar a la Municipalidad.

5. Organizar, coordinar y supervisar las comunicaciones con los medios de difusion.

6. Informar peridgdicamente al Alcalde, el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su
cargo.

7. Efectuar el diagnéstico de la imagen de la municipalidad, a través de encuestas directas o
efectuadas por instituciones especializadas.

8. Supervisar y monitorear la elaboracién, el disefio y consolidacién de las publicaciones impresas y
electrénicas, emitidas por las gerencias de la municipalidad y distribuirla de acuerdo a las politicas
de comunicacion y disposiciones de austeridad.

9, Dirigir y controlar la publicacion de anuncios, articulos y otros referidos a la gestion y actividades
municipales, en los medios de comunicacion escritos, hablados y televisivos.

10. Establecer y mantener coordinacién al mas alte nivel con organismes e instituciones plblicas y
privadas, transmitiendo la imagen y la mistica de la municipalidad.

11. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

12. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios

y personal bajo la modalidad de Contratos Administratives de Servicios en la Gerencia de

Comunicaciones e Imagen Institucional.

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan QOperativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

Otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

“LOORDINACI

OMNES PRINCIPALES
| \Coordinaciones internas I
Alcaldia, Gerencia de Desarrollo Humano,
Gerencia de Tecnologias de Informacion,
Secretaria General, Gerencia de Administracion y
-inanzas, Subgerencia de Logistica v Servicios
srales, Subgerencia de Serenazgo

Coordinaciones Externas ||

Universidades Publicas y Privadas, Colegios,
Municipalidades, Municipalidad Metropolitana de
Lima, Medios de Comunicacion, Otras entidades vy
empresas privadas
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|

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo a nombre de la Nacién en las carreras de Ciencias de la Comunicacion, Administracién,
Economia o carreras afines y/o experiencia en Gestion Pablica.
« Experiencia mayor a cinco (5) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico yfo

privado.
= Capacitacion en Gestion Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENGIAS SVALGRES!

MEDIANO

HENIVELDE RELEVANC A

ALTO

Probidad y conducta

Vocacidn de servicio al piblico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

SECRETARIA I
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn : Secretaria |
N® CAP ¢ 5

Nivel remunerativo : STD
Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De ; Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional
Supervisa A : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial,
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacien de la Gerencia de

Comunicaciones e Imagen Institucional,

Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas asignadas por el Gerente de

Comunicaciones e Imagen Institucional.

4. Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

5. Velar por la seguridad y conservacién de documentos asignados a la Gerencia de Comunicaciones
e Imagen Institucional.

6. Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion.

7. Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

8. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional

w M

COORDINACIONES PRINCIPALES

[ilGsotdinasiones Ex

No aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

+  Instruccién secundaria y/o titulo de Secretaria.
+  Experiencia de dos (2) afios en labores de oficina.

\CCOMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES! W INIVEL DE RECEVANETAT
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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