Manual de Organización y Funciones de La Oficina de RRPP, Protocolo, Prensa e Información.
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Presentación
El presente Manual de Organización y Funciones (MOF), es un documento técnico normativo, que ha sido formulado en base a los dispositivos legales vigentes de la Administración Pública.
Es de mucha importancia para todo el personal militar y civil de la Oficina de RRPP, Protocolo, Prensa e Información, en razón que su contenido dará a conocer las funciones generales y especificas de la Unidad Orgánica así como de todas las unidades de la estructura. 

Describe las funciones, las líneas de autoridad y coordinación; así como los requisitos mínimos de cada cargo.
Por lo tanto, éste Manual de Organización y Funciones, deberá ser de conocimiento obligatorio por todo el personal civil y militar integrante de la
   Oficina de RRPP, Protocolo, Prensa e Información.



          -------------------------------------------------------------------    



                  Crl EP Jorge De Lama Infante



           Jefe de la Oficina o División de RRPP, Protocolo,

                                                  Prensa e Información del CCFFAA
I. Función general, línea de autoridad y organización estructural.
1. Función General.
Planear, proponer y ejecutar programas de Información, Prensa, Protocolo y Relaciones Públicas, orientados a potenciar una óptima imagen del Comando Conjunto y de las Fuerzas Armadas en general.
Y tiene como funciones específicas:

a. Orientar, normar y supervisar el Sistema de Información de las Fuerzas Armadas.

b. Mantener actualizado el control del inventario de información que se refiere el Procedimiento  de Acceso a la información de las personas naturales  o jurídicas, del Texto Único de Procedimientos administrativos (TUPA).

c. Mantener coordinaciones permanentes  con los órganos de Prensa de acuerdo a la Política del Jefe del Comando Conjunto de  las Fuerzas Armadas.

d.  Supervisar las actividades de ceremonial, protocolo y relaciones públicas, así como las de las informaciones y prensa del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas.

e. Implementar y  mantener actualizada la Página Web del CCFFAA.

f. Otras que le asigne el Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas armadas, en el área de la Información.

2. Línea de autoridad
               Depende Directamente del Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas

               Armadas 
  Es responsable ante éste del cumplimiento de sus funciones
  Tiene mando directo sobre:
-  Unidad  Administrativa
-  Unidad  de RRPP y Protocolo

-  Unidad  de Prensa e Información 
3. Organización estructural.
a. De Dirección
Jefatura de la Oficina de RRPP, Protocolo, Prensa e Información
b. De Apoyo
Unidad Administrativa

c. De Línea
(1) Unidad de  RRPP y  Protocolo
(2) Unidad de Prensa e Información
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[image: image1.png]JEFATURA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE PRENSA E UNIDAD DE RRPP Y
INFORMACION PROTOCOLO
e e e ) e e
o o AonNSTRACISN Provecros ReLACIONE cenguonIAL
presa || avpiovsuaie nsTTUCONAE PuBLICS YPRoTocoL





II. Funciones específicas, línea de autoridad y relaciones de coordinación.

1. Jefatura

a. Funciones Específicas.
1) Realizar el Planeamiento y coordinación de actividades de Información, Prensa, Protocolo y RRPP.
2) Coordinar la difusión de actividades institucionales a través de los medios de comunicación, Comunicados Oficiales y publicaciones internas del CCFFAA.
3) Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de ceremonial, protocolo y RRPP del CCFFAA.
4) Coordinar la implementación informativa y gráfica de la Pagina Web del CCFFAA.
5) Otras que le designe el J-CCFFAA.
b. Línea de Autoridad.
1) Depende directamente del Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas.    

2) Es responsable ante éste del cumplimiento de sus funciones tiene bajo su mando directo a:
· Al Jefe de Prensa e Información

· Al Jefe de RRPP y Protocolo

c. Relación de Coordinación.

Realiza coordinaciones con las siguientes dependencias:

1) Secretaria General del CCFFAA
2) Secretaria General del JEMCFFAA
3) 1ra   DIEMCFFAA
4) 2da  DIEMCFFAA
5) 3ra   DIEMCFFAA
6) 4ta   DIEMCFFAA
7) 5ta   DIEMCFFAA
8) 6ta   DIEMCFFAA
9) 7ma DIEMCFFAA
10) 8va  DIEMCFFAA
11) Oficinas Autónomas  

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA 
a.  Funciones Específicas.
1) Tramitar la documentación decretada por el Jefe de la División hacia los Departamentos, realizando el seguimiento de la misma.

2) Llevar el registro y control de la documentación que ingresa y sale de la División.

3) Mantener debidamente ordenado el archivo de la documentación.

4) Llevar los Estados de Relevo de la División.

5) Mantener los registros y realizar los inventarios de los bienes  patrimoniales asignados a la División.

6) Llevar el control de la documentación clasificada.

7) Consolidar la Memoria Anual, en base a los documentos formulados por la División.
b. Línea de Autoridad.

Depende directamente del Jefe de la Oficina de RRPP, Protocolo  Prensa e Información.

Y tiene bajo su mando directo a:
 - Mesa de Partes
c. Relación de Coordinación.

Realiza coordinaciones con las siguientes dependencias:

1) Secretaria General del CCFFAA

2) Secretaria General del JEMCFFAA
3) 1ra   DIEMCFFAA
4) 2da  DIEMCFFAA
5) 3ra   DIEMCFFAA
6) 4ta   DIEMCFFAA
7) 5ta   DIEMCFFAA
8) 6ta   DIEMCFFAA
9) 7ma DIEMCFFAA
10) 8va  DIEMCFFAA

11) Oficinas Autónomas  

3. UNIDAD DE  PRENSA E INFORMACION

a.   Funciones Específicas

1. Planear, proponer y ejecutar programas de comunicación y prensa orientados a potenciar una óptima imagen del Comando Conjunto y de las Fuerzas Armadas en general.

2. Evaluar permanentemente las informaciones de los órganos de comunicación masiva de cobertura local,  regional y nacional sobre aspectos inherentes a la Defensa Nacional y a las Fuerzas Armadas en especial.

3. Establecer una permanente coordinación con los medios de comunicación social para lograr un adecuado tratamiento de los temas de carácter castrense desarrollados por las FFAA.

4. Difundir información no clasificada y debidamente autorizada de las acciones operativas que realizan las Fuerzas Armadas en sus tareas de proyección a la comunidad.

5. Generar publicaciones interna o externas a través de medios escritos, gráficos, audiovisuales y electrónicos con el fin de proyectar a la comunidad una óptima imagen de las FFAA.

6. Implementación y actualización periodística y gráfica de la Página Web del CCFFAA.

7. Elaboración de documentos oficiales y normativos que posibiliten la implementación de programas y actividades de Comunicación y Prensa.

8. Brindar asesoría en aspectos de comunicación y prensa a las dependencias del Comando Conjunto a las dependencias que lo requieran por disposición superior.

9. Apoyo en difusión y cobertura periodística y gráfica a los eventos de carácter nacional e internacional programados por la Jefatura.

10. Brindar  el apoyo en la producción de material gráfico y audiovisual para posicionar la imagen institucional de nuestras FFAA, como: agendas anuales, calendarios, ordenadores, suplementos periodísticos, afiches y folletería diversa.

11. Realizar la cobertura gráfica y audiovisual de todas las actividades periodísticas, protocolares e institucionales generadas en el Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas con la finalidad de su difusión interna, externa, Página Web, confección de álbumes  y mantener el archivo gráfico y una videoteca actualizada de la Oficina.

12. Elaboración de documentos diversos, administrativos y de protocolo como: hojas de recomendación directivas, libretos, discursos y apoyo en los actos protocolares que disponga el Jefe de la Oficina.

13. Otras que le asigne la Jefatura.
b.     Línea de Autoridad.

Depende directamente del Jefe de la Oficina de RRPP, Protocolo  Prensa e Información.

Y tiene bajo su mando directo a :

 - Sección de Prensa
 - Sección Audiovisuales 
 - Sección Administración WEB

 - Sección Análisis e Información Diaria 

 - Sección Proyección Institucional y edición de Publicaciones 

 c.     Relación de Coordinación.
Realiza coordinaciones con las siguientes dependencias:

1) Secretaria General del CCFFAA

2) Secretaria General del JEMCFFAA
3) 1ra   DIEMCFFAA
4) 2da  DIEMCFFAA
5) 3ra   DIEMCFFAA
6) 4ta   DIEMCFFAA
7) 5ta   DIEMCFFAA
8) 6ta   DIEMCFFAA
9) 7ma DIEMCFFAA
10) 8va  DIEMCFFAA

11) Oficinas Autónomas  

AREA DE PRENSA 
            a.  Funciones Específicas
1. Planear y organizar actividades administrativas y periodísticas para, previa autorización del nivel correspondiente, ejecutar bajo la coordinación del Jefe de la Oficina de RRPP, Protocolo ,Prensa e Información.

2. Desarrollar y ejecutar tareas propias de la edición de publicaciones del CCFFAA en todas sus fases.

3. Asesorar al Jefe del Departamento de Información y Prensa, y/o al Jefe de la Oficina de Información cuando así lo requieran en aspectos incidentes en su especialidad.

4. Coordinar los aspectos relacionados a labores de comunicación e información: Comunicados Oficiales, Notas de Prensa, artículos institucionales  para medios internos y externos.

5. Ejecutar tareas de producción y edición de productos para posicionar la imagen institucional de nuestras FFAA como: Agendas anuales, calendarios, ordenadores, suplementos periodísticos, afiches y folletería diversa.

6. Elaboración de documentos diversos, administrativos y de protocolo como: Hojas de Recomendación, Directivas, libretos, discursos y apoyar como maestro de ceremonias en los actos protocolares castrenses del CCFFAA.

7. Cumplir en las diversas guarniciones del país, las comisiones planteadas para la realización de reportajes, entrevistas y artículos de opinión y tomas fotográficas para la Revista del CCFFAA.

8. Formular proyectos de Comunicación Social incidentes en optimizar la imagen institucional, poniéndolos a criterio de la Jefatura de la Oficina de Información.

9. Brindar asesoría en aspectos de comunicación social, prensa y relaciones públicas a las dependencias que lo requieran por orden del Jefatura de la Oficina de Información. 

10. Otras que le asigne la Jefatura.
   b.       Línea de Autoridad.

       Depende directamente del Jefe de la Unidad de Prensa e 

       Información.
    c.        Relación de Coordinación.
Realiza coordinaciones con las siguientes dependencias:

(1)  Secretaria General del CCFFAA
(2)  8va  DIEMCFFAA

(3)  Oficinas Autónomas  

AREA DE AUDIOVISUAL 
            a.  Funciones Específicas
1) Participar en ceremonias oficiales del CCFFAA internas y externas.

2) Preparar el álbum fotográfico anual para el J-CCFFAA y JEMCFFAA.

3) Dar Cumplimiento a lo establecido en la Directiva de Rondas de Conversaciones, para la cobertura periodística y elaboración del archivo fotográfico y fílmico de las actividades realizadas.

4) Filmación de las ceremonias especiales del CCFFAA y donde participa el JEMCFFAA. 

5) Encargado del funcionamiento y mantenimiento de los equipos fotográficos y audiovisuales asignados a la Oficina de Prensa e Información del CCFFAA.

6) Solicitar con anticipación los materiales fotográficos y fílmicos, que serán utilizados en las comisiones y ceremonias programadas en el CCFFAA.

7) Asistir y dar cumplimiento a lo establecido en las Directivas y Ordenes Internas del CCFFAA 

8) Producción y edición del material audiovisual de las FFAA, como la elaboración de SPOTS televisivos para ser difundidos por los medios de comunicación local; y vía Internet, a través de la página web del CCFFAA

9) Cobertura fotográfica y fílmica con las Acciones Cívicas Conjuntas, programadas por las FFAA.

10) Coordinar con medios de prensa externos y de instituciones afines, para difusión del material audiovisual elaborado por el CCFFAA

11) Contar en todo momento con el Equipo fotográfico y fílmico en estado operativo a fin da dar cumplimiento a cualquier eventualidad que la Jefatura disponga.

12) Organización y actualización permanente del archivo fotográfico y videoteca de la Oficina.

13) Asesoramiento técnico para la actualización de equipos electrónicos de video y fotografía.

14) Otras que le asigne la Jefatura.

      b.       Línea de Autoridad.

       Depende directamente del Jefe de la Unidad de Prensa e 

       Información.
      c.        Relación de Coordinación.
Realiza coordinaciones con las siguientes dependencias:

(1)  Secretaria General del CCFFAA

(2)  7ma DIEMCFFAA

(3)  8va  DIEMCFFAA

(4)  Oficinas Autónomas  
AREA DE ADMINISTRACION DE LA PÁGINA WEB  
  a.       Funciones Específicas
1) Será responsable de realizar la Cobertura periodística de las actividades institucionales.

2) Será responsable de la Redacción de materiales informativos institucionales: artículos y notas de prensa para la página Web.
3) Redacción de artículos y reportajes para la revista Comando en Acción.
4) Coordinara con los medios de comunicación para la difusión de información institucional y comunicaciones oficiales, comunicados y notas de prensa.
5) Asistencia editorial de la revista Comando en Acción y proyectos especiales.
6) Diseñar materiales impresos y digitales de la Oficina de Información.

7) Organización y actualización del archivo de la documentación relacionado a la Pagina Web. 
8) Actualizar la página Web del CCFFAA http://ccffaa.mil.pe y los portales alojados en la Web institucional: Portal de Transparencia del CCFFAA, CECOPAZ, Misiones de Paz y Operaciones de Paz, Fondo de Cesación del personal civil del CCFFAA y la Asociación Virgen de la Merced.
9) Actualizara el link del de la Oficina de Informaciones en la INTRANET, Sistema de Noticias y Archivo.
10) Elaborar Reportes de la información publicada en la página web es:
11) Elaborar Informes Trimestrales de la información publicada en el portal de  Transparencia del CCFFAA para su envío al MINDEF.  
.     b.         Línea de Autoridad.

       Depende directamente del Jefe de la Unidad de Prensa e 

       Información.
      c.        Relación de Coordinación.
Realiza coordinaciones con las siguientes dependencias:
1) Secretaria General del CCFFAA

2) Secretaria General del JEMCFFAA
3) 1ra   DIEMCFFAA
4) 2da  DIEMCFFAA
5) 3ra   DIEMCFFAA
6) 4ta   DIEMCFFAA
7) 5ta   DIEMCFFAA
8) 6ta   DIEMCFFAA
9) 7ma DIEMCFFAA
10) 8va  DIEMCFFAA

11) Oficinas Autónomas  

AREA DE ANALISIS DE INFORMACION DIARIA 
         a.     Funciones Específicas
1) Planear y organizar actividades administrativas y periodísticas para, previa autorización del nivel correspondiente, ejecutar bajo la coordinación del Jefe de la Oficina de Información.

2) Desarrollar y ejecutar tareas propias de la edición de publicaciones del CCFFAA en todas sus fases.

3) Asesorar al Jefe del Departamento de Información y Prensa, y/o al Jefe de la Oficina de Información cuando así lo requieran en aspectos incidentes en su especialidad.

4) Coordinar los aspectos relacionados a labores de comunicación e información: Comunicados Oficiales, Notas de Prensa, artículos institucionales  para medios internos y externos.

5) Ejecutar tareas de producción y edición de productos para posicionar la imagen institucional de nuestras FFAA como: Agendas anuales, calendarios, ordenadores, suplementos periodísticos, afiches y folletería diversa.

6) Elaboración de documentos diversos, administrativos y de protocolo como: Hojas de Recomendación, Directivas, libretos, discursos y apoyar como maestro de ceremonias en los actos protocolares castrenses del CCFFAA.

7) Cumplir en las diversas guarniciones del país, las comisiones planteadas para la realización de reportajes, entrevistas y artículos de opinión y tomas fotográficas para la Revista del CCFFAA.

8) Formular proyectos de Comunicación Social incidentes en optimizar la imagen institucional, poniéndolos a criterio de la Jefatura de la Oficina de Información.

9) Brindar asesoría en aspectos de comunicación social, prensa y relaciones públicas a las dependencias que lo requieran por orden del Jefatura de la Oficina de Información. 

10)  Otras que le asigne la Jefatura.
b.     Línea de Autoridad.

       Depende directamente del Jefe de la Unidad de Prensa e 

       Información.

c.     Relación de Coordinación.
Realiza coordinaciones con las siguientes dependencias:

1) Secretaria General del CCFFAA

2) Secretaria General del JEMCFFAA
3) 1ra   DIEMCFFAA
4) 2da  DIEMCFFAA
5) 3ra   DIEMCFFAA
6) 4ta   DIEMCFFAA
7) 5ta   DIEMCFFAA
8) 6ta   DIEMCFFAA
9) 7ma DIEMCFFAA
10) 8va  DIEMCFFAA

11) Oficinas Autónomas  

ÁREA   DE PROYECTOS INSTITUCIONALES Y EDICION DE PUBLICACIONES 
.   a.   Funciones Específicas
1) Realización de diseños gráficos para afiches, boletines, junto con       la   diagramación de las publicaciones institucionales requeridas por la     Oficina de Prensa e Información. 

2) Cubrir periodísticamente actividades internas y externas del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas, junto con la toma de fotografías del caso.

3) Elaboración de notas de prensa de las actividades internas y externas, así como la publicación de cada una de ellas en la página Web de la institución. 

4) Programar el cuadro de comisiones con las actividades institucionales - internas y externas – para cubrir los eventos programados, previa coordinación con el Jefe de la Oficina de Información.

5) Coordinación permanente con los representantes de los medios de comunicación para la difusión de notas de prensa.

6) Concertar entrevistas entre las autoridades del Comando Conjunto y los periodistas de los medios de comunicación, en caso la circunstancia lo exija.

7) Asesorar al Jefe de la Oficina de Información, respecto a situaciones que ameriten aplicar estrategias de comunicaciones con el propósito de rebatir los efectos negativos que pongan en perjuicio la imagen de la institución. 

8) Redacción de crónicas, reportajes y entrevistas para la revista institucional “Comando en Acción”.

9) Análisis periodístico de artículos de opinión de los ámbitos de defensa y política.

10) Formular proyectos de comunicación social incidentes en optimizar la imagen institucional, elaborados a criterio de la Jefatura Oficina de Información.

11) Brindar asesoría en aspectos de comunicación social, prensa y relaciones públicas a las dependencias que lo requieran por orden del Jefatura de la Oficina de Información.

12) Realizar el resumen de noticias de los principales diarios y revistas de circulación nacional, así como de la Agencia de Noticias Andina.

13) Elaborar el informe de impacto de las notas de prensa, lo cual permite analizar su repercusión en los medios escritos, radiales y de plataforma digital. 

14) Permanente monitoreo de las noticias del sector de las Fuerzas Armadas y Defensa, a través de las paginas Web de los diarios, radios y agencias de noticias on line.

.      b.       Línea de Autoridad.

       Depende directamente del Jefe de la Unidad de Prensa e 

       Información.

      c.        Relación de Coordinación.
Realiza coordinaciones con las siguientes dependencias:
1) Secretaria General del CCFFAA

2) Secretaria General del JEMCFFAA
3) 1ra   DIEMCFFAA
4) 2da  DIEMCFFAA
5) 3ra   DIEMCFFAA
6) 4ta   DIEMCFFAA
7) 5ta   DIEMCFFAA
8) 6ta   DIEMCFFAA
9) 7ma DIEMCFFAA
10) 8va  DIEMCFFAA

11) Oficinas Autónomas  

4. UNIDAD DE  RRPP Y PROTOCOLO

 a.   Funciones Específicas

1) Planear, coordinar y asesorar al Jefe de la Oficina en lo relacionado a la Conducción del Protocolo y Ceremonial Militar, en las actividades oficiales que presida o disponga el Escalafón Superior, en coordinación con los Institutos Armados, organismos públicos y otros.

2) Planear, organizar y conducir las ceremonias internas del CCFFAA.

3) Dirigir las actividades de Protocolo y Relaciones Públicas, durante las ceremonias de carácter nacional e internacional desarrolladas por el Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas.

4) Representar al Jefe del Comando Conjunto de las FFAA en las ceremonias y eventos oficiales que disponga.

5) Brindar atención a personalidades vinculadas al sector, a visitantes caracterizados, así como al público en general, que visite o solicite información sobre la institución.

6) Recoger, analizar y coordinar las sugerencias y reclamos del público, relacionados con las actividades del CCFFAA en particular y de las Fuerzas Armadas en general.

7) Organizar y elaborar el Escalafón Conjunto de Oficiales Generales y Almirantes de las Fuerzas Armadas.

8) Organizar y elaborar la Guía  Protocolar del Comando Conjunto de las FFAA.

9) Participar como miembro del Estado Mayor en aspectos concernientes a los campos funcionales de su responsabilidad.

10) Otras que designe el Jefe de la Oficina de RRPP, Protocolo, Prensa e Información.
b.     Línea de Autoridad.

Depende directamente del Jefe de la Oficina de RRPP, Protocolo  Prensa e Información.

Y tiene bajo su mando directo a :

 - Sección de Relaciones Públicas

 - Sección de Protocolo

c.     Relación de Coordinación.
Realiza coordinaciones con las siguientes dependencias:

1) Secretaria General del CCFFAA

2) Secretaria General del JEMCFFAA
3) 1ra   DIEMCFFAA
4) 2da  DIEMCFFAA
5) 3ra   DIEMCFFAA
6) 4ta   DIEMCFFAA
7) 5ta   DIEMCFFAA
8) 6ta   DIEMCFFAA
9) 7ma DIEMCFFAA
10) 8va  DIEMCFFAA

11) Oficinas Autónomas  

III. CUADRO ORGÁNICO DE CARGOS.
	
	CCFFAA
	

	
	Oficina  de RRPP, 

Protocolo e  Información 
	

	Nº Orden
	Cargo Estructural
	Código
	Clasificación
	Total
	Situación del Cargo
	Cargo de   Confianza

(GRADO)

	
	
	
	
	
	O
	P
	

	01
	Jefe de la Oficina  de RRPP, 
Protocolo e  Información 
	
	RE
	1
	
	
	CRL o Eq.

	02
	Secretaria
	
	SP - AP
	1
	
	
	E/C

	03
	Jefe de la Unidad Administrativa
	
	RE
	1
	
	
	Tco. o Similar

	04
	Auxiliar administrativo/ Mesa de partes 
	
	RE
	2
	
	
	Tco. o 
Suboficial

	05
	Jefe de Unidad  Prensa e Información 
	
	RE
	1
	
	
	Tte. Crl. o Eq.

	06
	 Encargado de Área  de Prensa 
	
	
	1
	
	
	Periodista

	07
	Encargado de Área de  Audiovisual 
	
	
	1
	
	
	Especialista en audiovisual

	08
	Encargado Área de Administración de  Web 
	
	
	1
	
	
	Especialista en pagina Web

	09
	Encargado Área  de Análisis de Información diaria 
	
	
	1
	
	
	Periodista

	10
	 Encargado Área   de  Proyectos institucionales 
	
	
	1
	
	
	Comunicador Social.

	11
	Jefe de Unidad de RRPP y Protocolo
	
	RE
	1
	
	
	Tte. Crl o Eq.

	12
	Encargado Área de RRPP
	
	
	1
	
	
	Relacionista Público

	13
	Encargado Área ceremonial y Protocolo
	
	
	1
	
	
	Relacionista Público

	14
	TOTAL
	
	
	14
	
	
	


IV. HOJAS DE ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONES.

Anexo Nº 01:      JEFE DE LA OFIC. DE RRPP, PROTOCOLO E INFORMACION 
 1. 
Funciones específicas.
1) Realizar el Planeamiento y coordinación de actividades de Información,   Prensa, Protocolo y RRPP.
2) Coordinar la difusión de actividades institucionales a través de los medios de comunicación, Comunicados Oficiales y publicaciones internas del CCFFAA.
3) Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de ceremonial, protocolo y RRPP del CCFFAA.
4) Coordinar la implementación informativa y gráfica de la Pagina Web del CCFFAA.
5) Otras que le designe el J-CCFFAA.
2.     Línea de Autoridad y Responsabilidades

1) Depende directamente del Jefe del Comando Conjunto de las 

           Fuerzas Armadas.    

2) Es responsable ante éste del cumplimiento de sus funciones. 
3.    Requisitos Mínimos.

      1)  Ser Oficial del grado de Coronel o su equivalente en las FFAA.

      2)  Ser diplomado del Curso Superior de Operaciones Sicológicas 

      3)  Haber realizado estudios de inglés (Nivel Intermedio) 
Anexo Nº 02:             SECRETARIA 
1. 
Funciones específicas.
1) Redactar y mecanografiar documentación de acuerdo a instrucciones generales.

2) Llevar y mantener al día el archivo del Jefe de la División.

3) Mantener actualizada la agenda de trabajo semanal.

4) Recepcionar y ejecutar llamadas telefónicas realizadas a la Jefatura.

5) Realizar coordinaciones con el Ministerio de Relaciones Exteriores – Dpto Pasaportes para los Oficiales del CCFFAA que viajan en comisión de servicio al extranjero.

6) Realizara las coordinaciones con Lima Airport Partners del Aeropuerto Internacional Jorge Chávez para los viajes del Jefe del CCFFAA.

7) Cumplir con lo dispuesto en la Directiva de las Rondas de Conversaciones

8) Otras que le asigne el Jefe de la División.

2. Línea de Autoridad y Responsabilidades

· Depende directamente del jefe de la Oficina de RRPP,  Protocolo,  

      Prensa e Información. 

3.     REQUISITOS MINIMOS     
· Secretaria Ejecutiva. 

· Certificado de Estudios de Computación 

· Haber realizados Estudios de Ingles ( Nivel Básico )

· Certificado en Imagen y Relaciones Institucionales 

· Certificado de Estudios de Photoshop 

· Certificado de Estudios en Fotografía Digital.
Anexo Nº 03:                       JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 
1. 
Funciones específicas.
1) Tramitar la documentación decretada por el Jefe de la División hacia los Departamentos, realizando el seguimiento de la misma.

2) Llevar el registro y control de la documentación que ingresa y sale de la División.

3) Mantener debidamente ordenado el archivo de la documentación.

4) Llevar los Estados de Relevo de la División.

5) Mantener los registros y realizar los inventarios de los bienes patrimoniales asignados a la División.

6) Llevar el control de la documentación clasificada.

7) Consolidar la Memoria Anual, en base a los documentos formulados   por la División.
2.   Línea de Autoridad y Responsabilidades

1) Depende directamente del Jefe de la Oficina de RRPP, Protocolo  Prensa e Información.

2) Y tiene bajo su mando directo a:

·    Mesa de Partes

3. Requisitos Mínimos
· Ser Técnico de Estado Mayor o su equivalente en las FFAA.
Anexo Nº 04:         AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y MESA DE PARTES                  
1. 
Funciones específicas.
3. Llevar el registro y control de la documentación que ingresa y  sale de la Oficina. 

4. Mantiene debidamente ordenado el archivo de la documentación
2.   Línea de Autoridad y Responsabilidades

· Depende directamente del jefe de la Unidad Administrativa de la Oficina de RRPP, Protocolo, prensa e información.         

4. Requisitos Mínimos

· Ser Técnico o Suboficial  Estado Mayor o su equivalente en las FFAA.
Anexo Nº 05:             JEFE DE UNIDAD DE  PRENSA E INFORMACION
1. 
Funciones específicas.
1) Planear, proponer y ejecutar programas de comunicación y prensa orientados a potenciar una óptima imagen del Comando Conjunto y de las Fuerzas Armadas en general.

2) Evaluar permanentemente las informaciones de los órganos de comunicación masiva de cobertura local,  regional y nacional sobre aspectos inherentes a la Defensa Nacional y a las Fuerzas Armadas en especial.

3) Establecer una permanente coordinación con los medios de comunicación social para lograr un adecuado tratamiento de los temas de carácter castrense desarrollados por las FFAA.

4) Difundir información no clasificada y debidamente autorizada de las acciones operativas que realizan las Fuerzas Armadas en sus tareas de proyección a la comunidad.

5) Generar publicaciones interna o externas a través de medios escritos, gráficos, audiovisuales y electrónicos con el fin de proyectar a la comunidad una óptima imagen de las FFAA.

6) Implementación y actualización periodística y gráfica de la Página Web del CCFFAA.

7) Elaboración de documentos oficiales y normativos que posibiliten la implementación de programas y actividades de Comunicación y Prensa.

8) Brindar asesoría en aspectos de comunicación y prensa a las dependencias del Comando Conjunto a las dependencias que lo requieran por disposición superior.

9) Apoyo en difusión y cobertura periodística y gráfica a los eventos de carácter nacional e internacional programados por la Jefatura.

10) Brindar  el apoyo en la producción de material gráfico y audiovisual para posicionar la imagen institucional de nuestras FFAA, como: agendas anuales, calendarios, ordenadores, suplementos periodísticos, afiches y folletería diversa.

11) Realizar la cobertura gráfica y audiovisual de todas las actividades periodísticas, protocolares e institucionales generadas en el Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas con la finalidad de su difusión interna, externa, Página Web, confección de álbumes  y mantener el archivo gráfico y una videoteca actualizada de la Oficina.

12) Elaboración de documentos diversos, administrativos y de protocolo como: hojas de recomendación directivas, libretos, discursos y apoyo en los actos protocolares que disponga el Jefe de la Oficina.

13) Otras que le asigne la Jefatura.

2.    Línea de Autoridad y Responsabilidades

· Depende directamente del Jefe de la Oficina de  RRPP, Protocolo, Prensa e Información.

· Es responsable ante éste del cumplimiento de sus funciones
3.  Requisitos Mínimos

· Ser Oficial del grado de Tte. Coronel  y/o Mayor o su equivalente en las         FFAA.

· Ser Diplomado en el Curso Básico y/o Superior de Operaciones Sicológicas.
· Haber realizado estudios de inglés (Nivel Básico) 
· Profesional en periodismo y/o Relaciones Públicas.

Anexo Nº 06:         ENCARGADO DEL AREA DE PRENSA                   
1. 
Funciones específicas.
1)  Planear y organizar actividades administrativas y periodísticas para, previa autorización del nivel correspondiente, ejecutar bajo la coordinación del Jefe de la Oficina de RRPP, Protocolo, Prensa e Información.

2)  Desarrollar y ejecutar tareas propias de la edición de publicaciones del CCFFAA en todas sus fases.

3)  Asesorar al Jefe del Departamento de Información y Prensa, y/o al Jefe de la Oficina de Información cuando así lo requieran en aspectos incidentes en su especialidad.

4)  Coordinar los aspectos relacionados a labores de comunicación e información: Comunicados Oficiales, Notas de Prensa, artículos institucionales  para medios internos y externos.

5)  Ejecutar tareas de producción y edición de productos para posicionar la imagen institucional de nuestras FFAA como: Agendas anuales, calendarios, ordenadores, suplementos periodísticos, afiches y folletería diversa.

6)  Elaboración de documentos diversos, administrativos y de protocolo como: Hojas de Recomendación, Directivas, libretos, discursos y apoyar como maestro de ceremonias en los actos protocolares castrenses del CCFFAA.

7)  Cumplir en las diversas guarniciones del país, las comisiones planteadas para la realización de reportajes, entrevistas y artículos de opinión y tomas fotográficas para la Revista del CCFFAA.

8)  Formular proyectos de Comunicación Social incidentes en optimizar la imagen institucional, poniéndolos a criterio de la Jefatura de la Oficina de Información.

9)  Brindar asesoría en aspectos de comunicación social, prensa y relaciones públicas a las dependencias que lo requieran por orden del Jefatura de la Oficina de Información. 

10) Otras que le asigne la Jefatura.

2.   Línea de Autoridad y Responsabilidades

· Depende directamente del Jefe de la Unidad de Prensa e 

      Información.

3.    Requisitos Mínimos
· Ser licenciado de la en periodismo o en ciencias de la comunicación  
· Corresponsal  Militar o Corresponsal de defensa 

Anexo Nº 07:       ENCARGADO DEL  AREA DE AUDIOVISUALES  
 1. 
Funciones específicas.
1) Participar en ceremonias oficiales del CCFFAA internas y externas.

2) Preparar el álbum fotográfico anual para el J-CCFFAA y JEMCFFAA.

3) Dar Cumplimiento a lo establecido en la Directiva de Rondas de Conversaciones, para la cobertura periodística y elaboración del archivo fotográfico y fílmico de las actividades realizadas.

4) Filmación de las ceremonias especiales del CCFFAA y donde participa el JEMCFFAA. 

5) Encargado del funcionamiento y mantenimiento de los equipos fotográficos y audiovisuales asignados a la Oficina de Prensa e Información del CCFFAA.

6) Solicitar con anticipación los materiales fotográficos y fílmicos, que serán utilizados en las comisiones y ceremonias programadas en el CCFFAA.

7) Asistir y dar cumplimiento a lo establecido en las Directivas y Ordenes Internas del CCFFAA 

8) Producción y edición del material audiovisual de las FFAA, como la elaboración de SPOTS televisivos para ser difundidos por los medios de comunicación local; y vía Internet, a través de la página web del CCFFAA

9) Cobertura fotográfica y fílmica con las Acciones Cívicas Conjuntas, programadas por las FFAA.

10) Coordinar con medios de prensa externos y de instituciones afines, para difusión del material audiovisual elaborado por el CCFFAA

11) Contar en todo momento con el Equipo fotográfico y fílmico en estado operativo a fin da dar cumplimiento a cualquier eventualidad que la Jefatura disponga.

12) Organización y actualización permanente del archivo fotográfico y videoteca de la Oficina.

13) Asesoramiento técnico para la actualización de equipos electrónicos de video y fotografía.

14) Otras que le asigne la Jefatura.

2.     Línea de Autoridad y Responsabilidades

-  Depende directamente del Jefe de la Unidad de Prensa e Información.
-  Es responsable ante éste del cumplimiento de sus funciones.
3.    Requisitos Mínimos.

· Programador de sistemas

· Especialista en edición lineal y no lineal (Avid Xpress, Abobe Premier, After Effect  Pinnacle)

· Diseñador Gráfico (Photoshop, Corel Draw, Indesign)

· Programador Web

· Curso de Actualización en Operaciones Psicológicas en la EOSE

· Estudios de Post Grado. Diplomado en Seguridad y Defensa Nacional.

· Conocimiento de Inglés Intermedio

Anexo Nº 08:         ENCARGADO DEL  AREA DE ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB
1. 
Funciones específicas.

1) Cobertura periodística de las actividades institucionales.

2) Redacción de materiales informativos institucionales: artículos y notas de prensa para la página web.
3) Redacción de artículos y reportajes para la revista Comando en Acción.
4) Coordinación con medios de comunicación para la difusión de información institucional y comunicaciones oficiales, comunicados y notas de prensa.
5) Asistencia editorial de la revista Comando en Acción y proyectos especiales.
6) Diseñar materiales impresos y digitales de la Oficina de Información.

7) Organización y actualización del archivo de la documentación relacionado a la Pagina Web. 
8) Actualizar la página web del CCFFAA http://ccffaa.mil.pe y los portales alojados en la web institucional: Portal de Transparencia del CCFFAA, CECOPAZ, Misiones de Paz y Operaciones de Paz, Fondo de Cesación del personal civil del CCFFAA y la Asociación Virgen de la Merced.

9) Actualizar el link del de la Oficina de Informaciones en la INTRANET, Sistema de Noticias y Archivo.

10) Elaborar Reportes de la información publicada en la página web. 

11) Elaborar Informes Trimestrales de la información publicada en el portal de Transparencia del CCFFAA para su envío al MINDEF. 
2.    Línea de Autoridad y Responsabilidades
-  Depende directamente del Jefe de la Unidad de Prensa e Información.

-  Es responsable ante éste del cumplimiento de sus funciones.

3. Requisitos Mínimos                                                      
· Título Profesional Universitario en Periodismo o Ciencias de la Comunicación, con especialidad en Diseño gráfico y/o Diseño web. 

· Experiencia en redacción de material informativo, artículos y notas de prensa.
· Experiencia en manejo de información con medios de comunicación e instituciones públicas. 
· Experiencia en actividades de diseño gráfico, diseño web y desarrollo de aplicaciones gráficas.
· Elaboración de materiales de difusión: impresos y/o virtuales.
· Elaboración de proyectos de comunicación, planes de comunicación y similares. 
· Capacitación o Conocimientos acreditados en programas de diagramación, diseño gráfico, diseño web, fotografía digital y/o procesamiento de imágenes digitales (Corel draw, Photoshop, Ilustrador, Indesing, Macro media y Flash).
· Implementación de páginas Web, blog, módulos virtuales y/o similares.
· Especializaciones o Diplomados relacionados a comunicación, proyectos y estrategias de comunicación para el desarrollo, periodismo digital, diseño gráfico, diseño Web y afines.

· Capacitación acreditada en cursos de redacción, narrativa, gramática, sintaxis, narrativa y corrección de estilo.
· Capacitación acreditada en talleres, seminarios o foros relacionados a las Comunicaciones y Tecnologías de la Información y Comunicación (TIC).

· Haber realizados estudios del idioma  Inglés (Nivel Básico)
Anexo Nº 09:    ENCARGADO DEL AREA ANALISIS DE INFORMACION  DIARIA  

 1. 
Funciones específicas.
1) Realización de diseños gráficos para afiches, boletines, junto con la diagramación de las publicaciones institucionales requeridas por la Oficina de Prensa e Información. 

2) Cubrir periodísticamente actividades internas y externas del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas, junto con la toma de fotografías del caso.

3) Elaboración de notas de prensa de las actividades internas y externas, así como la publicación de cada una de ellas en la página web de la institución. 

4) Programar el cuadro de comisiones con las actividades institucionales - internas y externas – para cubrir los eventos programados, previa coordinación con el Jefe de la Oficina de Información.
5) Coordinación permanente con los representantes de los medios de comunicación para la difusión de notas de prensa.

6) Concertar entrevistas entre las autoridades del Comando Conjunto y los periodistas de los medios de comunicación, en caso la circunstancia lo exija.

7) Asesorar al Jefe de la Oficina de Información, respecto a situaciones que ameriten aplicar estrategias de comunicaciones con el propósito de rebatir los efectos negativos que pongan en perjuicio la imagen de la institución. 

8) Redacción de crónicas, reportajes y entrevistas para la revista institucional “Comando en Acción”.

9) Análisis periodístico de artículos de opinión de los ámbitos de defensa y política.

10) Formular proyectos de comunicación social incidentes en optimizar la imagen institucional, elaborados a criterio de la Jefatura Oficina de Información.

11) Brindar asesoría en aspectos de comunicación social, prensa y relaciones públicas a las dependencias que lo requieran por orden del Jefatura de la Oficina de Información.

12) Realizar el resumen de noticias de los principales diarios y revistas de circulación nacional, así como de la Agencia de Noticias Andina.

13) Elaborar el informe de impacto de las notas de prensa, lo cual permite analizar su repercusión en los medios escritos, radiales y de plataforma digital. 

14) Permanente monitoreo de las noticias del sector de las Fuerzas Armadas y Defensa, a través de las paginas web de los diarios, radios y agencias de noticias on line.
2.     Línea de Autoridad y Responsabilidades

· Depende directamente del Jefe de la Unidad de Prensa e Información.

· Es responsable ante éste del cumplimiento de sus funciones.
3.    Requisitos Mínimos.

· Licenciado (a) en Ciencias de la Comunicación con especialidad en periodismo escrito, radial y televisivo 

· Experiencia en el planeamiento y manejo de un departamento de Prensa.

· Realizar Asesoría periodística en temas políticos – sociales.

· Conocimiento de técnicas en Relaciones Públicas y Estrategias de Comunicación

· Manejo de programas en plataforma PC/ Internet y lenguaje html.

· Estudios de Post Grado. Diplomado en Seguridad y Defensa Nacional.

· Conocimiento de Diseño Gráfico Publicitario.

· Haber realizado el curso de inglés (Nivel Intermedio).

· Curso de Manejo de la Comunicación en Instituciones Públicas.

· Nociones de Políticas de Transparencia para Instituciones Gubernamentales

· Experiencia en la Comunicación Social en el ámbito de Defensa.

· Actualización en redacción periodística.

Anexo Nº 10:      ENCARGADO DEL ÁREA   DE PROYECTOS INSTITUCIONALES Y EDICION DE PUBLICACIONES 
1. 
Funciones específicas.
1) Planear y organizar actividades administrativas y periodísticas para, previa autorización del nivel correspondiente, ejecutar bajo la coordinación del Jefe de la Oficina de Información.

2) Desarrollar y ejecutar tareas propias de la edición de publicaciones del CCFFAA en todas sus fases.

3) Asesorar al Jefe del Departamento de Información y Prensa, y/o al Jefe de la Oficina de Información cuando así lo requieran en aspectos incidentes en su especialidad.

4) Coordinar los aspectos relacionados a labores de comunicación e información: Comunicados Oficiales, Notas de Prensa, artículos institucionales  para medios internos y externos.

5) Ejecutar tareas de producción y edición de productos para posicionar la imagen institucional de nuestras FFAA como: Agendas anuales, calendarios, ordenadores, suplementos periodísticos, afiches y folletería diversa.

6) Elaboración de documentos diversos, administrativos y de protocolo como: Hojas de Recomendación, Directivas, libretos, discursos y apoyar como maestro de ceremonias en los actos protocolares castrenses del CCFFAA.

7) Cumplir en las diversas guarniciones del país, las comisiones planteadas para la realización de reportajes, entrevistas y artículos de opinión y tomas fotográficas para la Revista del CCFFAA.

8) Formular proyectos de Comunicación Social incidentes en optimizar la imagen institucional, poniéndolos a criterio de la Jefatura de la Oficina de Información.

9) Brindar asesoría en aspectos de comunicación social, prensa y relaciones públicas a las dependencias que lo requieran por orden del Jefatura de la Oficina de Información. 

10) Otras que le asigne la Jefatura.

2.    Línea de Autoridad y Responsabilidades

· Depende directamente del Jefe de la Unidad  de Prensa e Información.

· Es responsable ante éste del cumplimiento de sus funciones.
3.     REQUISITOS MINIMOS     
· Profesional Licenciado en Ciencias de la Comunicación Social, con amplia experiencia en acciones comunicacionales con las Instituciones Armadas

· Calificación académica en Políticas y Estrategia de Defensa, a nivel nacional  y en el ámbito internacional 

· Con calificaciones académicas  de Corresponsal Militar y/o Corresponsal de Defensa.

· Especializado en ediciones institucionales, con amplia experiencia en Publicaciones Militares.

· Amplia experiencia en trabajos aplicativos OPSIC.

· Experiencia docente en organización y desarrollo de eventos de capacitación comunicacionales.

· Haber realizados curso de inglés (Nivel Intermedio)

Anexo Nº 11:      JEFE DE LA  UNIDAD DE  RRPP Y PROTOCOLO
1. 
Funciones específicas.
1) Planear, coordinar y asesorar al Jefe de la Oficina en lo relacionado a la Conducción del Protocolo y Ceremonial Militar, en las actividades oficiales que presida o disponga el Escalafón Superior, en coordinación con los Institutos Armados, organismos públicos y otros.

2) Planear, organizar y conducir las ceremonias internas del CCFFAA.

3) Dirigir las actividades de Protocolo y Relaciones Públicas, durante las ceremonias de carácter nacional e internacional desarrolladas por el Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas.

4) Representar al Jefe del Comando Conjunto de las FFAA en las ceremonias y eventos oficiales que disponga.

5) Brindar atención a personalidades vinculadas al sector, a visitantes caracterizados, así como al público en general, que visite o solicite información sobre la institución.

6) Recoger, analizar y coordinar las sugerencias y reclamos del público, relacionados con las actividades del CCFFAA en particular y de las Fuerzas Armadas en general.

7) Organizar y elaborar el Escalafón Conjunto de Oficiales Generales y Almirantes de las Fuerzas Armadas.

8) Organizar y elaborar la Guía  Protocolar del Comando Conjunto de las FFAA.

9) Participar como miembro del Estado Mayor en aspectos concernientes a los campos funcionales de su responsabilidad.

10) Otras que designe el Jefe de la Oficina de RRPP, Protocolo, Prensa e Información.

2.    Línea de Autoridad y Responsabilidades

1) Depende directamente del Jefe de la Oficina de RRPP, Protocolo, Prensa e Información del Comando  Conjunto de las Fuerzas  Armadas.

2) Es responsable ante este del cumplimiento de sus funciones.
3. Requisitos Mínimos
· Ser Oficial del grado de Tte Coronel  y/o Mayor o su equivalente en las  FFAA.

· Ser Diplomado en el Curso Básico y/o Superior de Operaciones Sicológicas

· Haber realizado estudios de inglés (Nivel Intermedio.). 

· Profesional en periodismo y/o Relaciones Públicas.
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