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PROCEDIMIENTO Cddigo: P-M02.01.02

EJECUCION DE LA PROMOCION DE PROYECTOS | Version: 01
ESPECIFICOS Vigencia: 22/10/2024

1. OBJETIVO

Preparar y ejecutar la campafia de promocion del proyecto para coadyuvar a la Direccién de Portafolio
de Proyectos y la Direccion Especial de Proyectos para conseguir postores.

2. ALCANCE

Desde la elaboracién de la version inicial de los instrumentos de promocion en coordinacién con la
Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional, hasta la programacion de las reuniones bilaterales
con los potenciales participantes.

Involucra a los siguientes drganos y unidades organicas: Direccién de Servicios al Inversionista.
Direccién de Portafolio de Proyectos y Direccion Especial de Proyectos, Oficina de Comunicaciones e
Imagen Institucional y Area de Tecnologias de la Informacién

3. BASE LEGAL

e Decreto Legislativo que Regula la Promocién de la Inversion Privada mediante Asociaciones Publico-
Privadas y Proyectos en Activos, aprobado mediante Decreto Legislativo N° 1362.

e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1362, Decreto Legislativo que regula la Promocién de la
Inversion Privada mediante Asociaciones Publico-Privadas y Proyectos en Activos, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 240-2018-EF.

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Agencia de Promocion de la Inversion Privada -
PROINVERSION, aprobado mediante Decreto Supremo N° 185-2017-EF.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1. Definiciones

e Brief: Documento conciso que contiene toda la informacion relevante del proyecto.

e Landing page: Es la pagina web a la que se dirige a un usuario de internet después de hacer
clic en un hipervinculo (ya sea que ese enlace sea una publiegg@g\%%‘:gﬂ!gge en un correo
electrénico o boletin, un bot6n de llamada a la accién u otros). £ AR 8 o

* Instrumentos de promocion: Son herramientas o instrumentos para promocionar el proyecto
y hacerlo visible con informacién precisa y relevante para el inversionista.

=z
) © Firmado digitalmente por:
4.2. Siglas & ALARCON DIAZ Fernando
recci6 . oni oS B e
e DSI: Direccion de Servicios al Inversionista 55 echa: 20
o DPP: Direccién de Portafolio de Proyectos
e DEP: Direccién Especial de Proyectos
e OCOIM: Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
o OA/TI: Area de Tecnologias de la Informacién

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Del Director de Servicios al Inversionista
5.1.1. Revisary aprobar los instrumentos de promocidn, el Landing page y las piezas de campafa.

5.2. Del Especialista en Inversiones de la DSI

5.2.1. Elaborar los instrumentos de promocion;

5.2.2. Subsanar los instrumentos de promocidn, en coordinacién con OCOIM.

5.2.3. Gestionar la traduccion de los instrumentos de promocién y del Landing;

5.2.4. Elaborar el Landing page en coordinacién con OCOIM.

5.2.5. Revisar y dar conformidad a la maqueta inicial del Landing page;

5.2.6. Subsanar, en coordinacién con OCOIM, observaciones al Landing page realizadas por el
Equipo de Proyecto.
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5.2.7.
5.2.8.

activacion de campafia en redes sociales).

5.2.9.
identificados.

Enviar la pauta para la formulacion de las piezas de campania;
Dar inicio a la fase de difusion (solicitar colocacion de banners en plataformas y solicitar

Gestionar el envio del email con la informaciéon del proyecto a la base de contactos

5.2.10. Realizar Evento de Promocién de Proyecto y el Webinar;

5.2.11. Preparar Informe del Evento.

5.2.12. Programar reuniones bilaterales con potenciales participantes.

5.3. Del Especialista de OCOIM

5.3.1. Enviar el email con la informacién del proyecto a la base de contactos identificados.
5.3.2. Cargar materiales del evento en el Landing page.

5.4. Del Especialistade Tl de OA

5.4.1. Crear la sala virtual del Webinar y comunicar a los inversionistas.

5.5.

Del Equipo de Proyecto de DPP / DEP

5.5.1. Revisar y aprobar instrumentos de promocién, el Landing y las piezas de campafia

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion del requisito:

Fuente/Proveedor:

y el Equipo de Proyecto

Plan de Mercadeo aprobado por el Director de la DSI

M02.01.01. Planificacién de la
promocion de proyectos especificos

7. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

o - Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente | Cargo Producto ICliente
Inicio
Fase de preparacion de la campafia (Elaboraciéon de los instrumentos de i@‘gm%gj@m‘;)ﬁm
Las actividades de la 01 hasta la 14 son paralelas a las actividades de la 15 hasta"ld'32."*""
Elaborar la version inicial de
instrumentos de promocién en \g Firmado digitalmente por
coordinacion con OCOIM Y| ALARCON DIAZ.Fernandd S04.01.05.01
_w|F MO9BIGkard | . L.
E; Ftazga: 22/10/2024 16:25:37“Servicio de

Con base en el Plan de Mercadeo, elabora
la version inicial de los instrumentos de

Especialista

Disefio de

instrumentos . - »
Piezas Gréficas

01 o “ . DSI - de promocion

promocion. Ir al proceso “Servicio de en Inversiones

Disefio de Piezas Graficas” elaborado_s €N | Director de la

: coordinaciéon
DSl
- . con OCOIM

Una vez recibida la version inicial de los

instrumentos de promociéon remite al

Director de la DSI.

Revisar la version inicial de los

instrumentos de promocion Especialista en
02 DSI Director Observaciones | Inversiones /

¢, Hay observaciones?
e Si, ir a la actividad 03.
¢ No, ir a la actividad 04.

Director de la
DSI

/ conformidad
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. . Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente | Cargo Producto ICliente
. S04.01.05.01
Subsanar observaciones en “ o
: ., L Servicio de
coordinacion con OCOIM Subsanacién NS
. Disefio de
Especialista de . cr
03 . p . . DSl ; . Piezas Graficas
Interaccion con el proceso “Servicio de en Inversiones | observaciones
Disefio de Piezas Graficas” S04.01.05.01 .
. Director de la
Ir a la actividad 02.
DSl
Version Inicial
Aprobar la version inicial de los . Qe los Especialista en
04 . L DSI Director Instrumentos .
instrumentos de promocién o Inversiones
de promocion
aprobada
Enviar la version inicial de los Version Inicial
instrumentos de promocién de los
05 , S . DSl Especialista | Instrumentos | oo e vtarno
Envia la version inicial de los instrumentos en Inversiones | de Promocién
de promocion aprobado para aprobada para
complemento del Asesor Externo complemento
Recibir y revisar los Instrumentos de
Promocion
Especialista Instrumentos Equipo de
06 Recibe y revisa los instrumentos de | DSI X ; T Proyecto de
L i, en Inversiones | de Promocion
promocién remitidos por el Asesor externo. DPP/ DEP
Remite el documento al Equipo de
Proyecto.
Revisar los Instrumentos de promocion Especialista en
07 | ¢Hay observaciones? DPP/ Equipo de Observaciones | Inversiones /
e Si ir a la actividad 0S. DEP Proyecto / conformidad Equipo de
« No, ir a la actividad 09. g | PrOyecto
2> Fecha: 22/10/2024 13:01:16
Subsanar observaciones de los ?04'0.1'.05'01
7 Servicio de
Instrumentos de  promociéon en \Z Disefio de
coordinacion con OCOIM Lo 8 Firmado digitalmente por X o "
08 DSI Espemah;ta 2 rOiRseImsAnendy Piezas Graficas
L ,, . . en Inversiones= [FetnsalhiHebas6:25:37
Interaccion con el proceso “Servicio de oz .
L , e Equipo de
Disefio de Piezas Grdficas
= Proyecto de DPP/
Ir a la actividad 07
DEP
S04.01.05.01
“Servicio de
Instrumentos Disefio de
Aprobar Instrumentos de Promocion en | DPP/ Equipo de de Promocion . e
09 ~ o Piezas Graficas
espafol DEP Proyecto en espafiol
aprobados Especialista en
Inversiones
. ., . . . Instrumentos Estudio externo
Gestionar latraduccién al inglés con un Especialista 9 o
10 : DSl ; de Promocion | Especialista en
estudio externo en Inversiones L .
en inglés Inversiones
Elaborar los instrumentos de Instrumentprs
romocién en inglés en coordinacion Especialista de promocion Director de la
11 | P DSl elaborados en

con OCOIM

en Inversiones

coordinacion

con OCOIM

DSl
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. . Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente | Cargo Producto ICliente
Ir al proceso “Servicio de Disefno de
Piezas Graficas”
Una vez recibida la version en inglés de
los instrumentos de promocion, remite al
Director de la DSI.
Revisar los instrumentos de promocion
eninglés
. Observaciones | Director de la
12 | ; Hay observaciones? DSl Director / conformidad | DSI
e Si, ir a la actividad 13.
¢ No, ir a la actividad 14.
Solicitar la subsanacion de
observaciones de los instrumentos de
promocion en inglés S04.01.05.01
13 . p . . | DSI Director Observaciones S_er\{/ao de
Interaccion con el proceso de “Servicio Disefio de
de Disefio de Piezas Graficas”. Piezas Gréaficas”
Ir a la actividad 12.
Aprobar los instrumentos de
promocion en inglés Instrumentos Equipo de
14 ) . DS Director de promocion | Proyecto
Aprueba y envia al equipo de proyectos en inglés Director de
(DPP/DEP) aprobados Proyecto
Ir a la actividad 33.
Fase de preparacion de la campafia (Elaboracién del Landing page) - _
i E] e S04.01.05.01
Elaborar el Landing page en £z » .
. ., Servicio de
coordinaciéon con OCOIM L
Disefio de
15 | Solicita a OCOIM la elaboracién del | DSI Espemah;ta ‘g Fi%%‘}%’g}i'&%qupor Piezas Graficas
Landing page segun el Brief de proyecto en Inversmnesg AL Gand
» . . L ) ©= |Fecha: 22/10/2024 16:25:37ESpecialista de
Ir al proceso “Servicio de Disefio de 8Z
. P OCOIM
Piezas Graficas”.
Revisar la maqueta inicial del Landing
page
16 ) DS Especialista Observaciones | Especialista en
¢Hay observaciones? en Inversiones | / conforme Inversiones
e Si, ir a la actividad 17.
¢ No, ir a la actividad 18.
Solicitar subsanacion de
observaciones _ S04.01.05.01
- Observaciones | .
., “ . . Especialista - Servicio de
17 | Interaccion con el proceso de “Servicio | DSI . al Landing L
L , e . en Inversiones Disefio de
de Disefio de Piezas Graficas”. page : e
Piezas Graficas
Ir a la actividad 16.
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. - Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente | Cargo Producto ICliente
Dar conformidad ala maquetainicial del ?04'0.1'.05'01
( L Servicio de
Landing page o Magueta inicial NS
Especialista ; Disefio de
18 DsSI ; del Landing : o
“ . . Lo en Inversiones Piezas Gréficas
Ir al proceso “Servicio de Diseno de page aprobada
Piezas Graficas Director de la DSI
Revisar el funcionamiento del Landing
page en coordinacion con el
Especialista de Inversiones . Observaciones | Director de la

19 ] DSI Director / conformidad | DS
¢Hay observaciones? conformica
¢ Si, ir a la actividad 20.
¢ No, ir a la actividad 21.

Solicitar la subsanacion de
observaciones
En cqordmamon con el EspeC|za_I[sta en S04.01.05.01
Inversiones, solicita subsanacion de “ .
) . : Servicio de
20 | observaciones. DSl Director Observaciones L
Disefio de
L “ . . Piezas Graficas”
Interaccion con el proceso de “Servicio
de Disefio de Piezas Graficas”.
Ir a la actividad 19.

21 Aprobar funcionamiento del Landing DS Director Landing page Equipo de
page aprobado Proyecto
Revisar el Landing page Especialista en

. . Inversiones /

22 | ¢Hay observaciones? DPP/ Equipo de g Observac_lones Equipo de
e Si, ir ala actividad 23 DEP Proyecto g F53§U%§£{§£;R{d@d Proyecto de DPP/
e No, ir a la actividad 24. = DEP
Subsanar observaciones del Landing NZ| N
page en espafol 7 | Al ARCON bIAZ Fmobort S04.01.05.01

_ _ o B[Ry 20zsrebashard. | “Servicio de
Coordinar con el area correspondiente aZ Disefio de
23 para la subsanacién de las observaciones DS Especialista Observaciones | Piezas Graficas”
en Inversiones | subsanadas
Interaccion con el proceso “Servicio de Equipo de
Disefio de Piezas Graficas” Proyecto de
DPP/ DEP
Ir a la actividad 22.
. Landing page -
24 | Aprobar el Landing page en espafiol DPP/ Equipo de en espafiol Espec_lallsta en
DEP Proyecto Inversiones
aprobado
Gestionar la traduccidon del Landing Especialista Landm_g page EStUd'.O externo
25 S . DSl . traducido al Especialista en
page al inglés con un estudio externo en Inversiones | . " .
inglés Inversiones
Elaborar el Landing page en inglés en : S04.01.05.01
. - Landing page » "
coordinacion con OCOIM Especialista elaborados en Servicio de
26 DS b Disefio de

Ir al proceso “Servicio de Disefro de
Piezas Graficas”

en Inversiones

coordinacion
con OCOIM

Piezas Gréaficas”
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. . Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente | Cargo /Producto /Cliente
Director de la
Una vez recibido el Landing page en DSl
inglés, remite al Director de la DSI.
Revisar la Landing page en inglés en
coordinacién con el Especialista en
Inversiones . Especialista en
27 : DSl Director Observac_|ones Inversiones /
¢ Hay observaciones? / conformidad . de
« Si, ir ala actividad 28, Dector de a
e No, ir a la actividad 29.
Subsanar observaciones del Landing S04.01.05.01
page en inglés “Servicio de
. . . Especialista Observaciones D[seno de, ,
28 | Coordinar con el area correspondiente | DSI . Piezas Gréficas”
i . en Inversiones | subsanadas
para la subsanacion de las observaciones
Director de la
Ir a la actividad 27. DSI
. Landing page | Equipo de
29 | Aprobar el Landing page en inglés DsSI Bgctor de la eninglés Proyecto de DPP/
aprobada DEP
Revisar el Landing page en inglés en
coordinacion con el Especialista en
Inversiones .
30 _ DPP/ Equipo de Observaciones Ei%?g;ggzt: /en
¢Hay observaciones? DEP Proyecto / conformidad | 5 © > " 5pp)
e Si,iralaactividad 31. DEI)DI
e No, ir a la actividad 32.
N3 Firmado digitaimente por:
Subsanar observaciones del Landing
page en inglés N3 . . S04.01.05.01
= |Firmado digitalmente por] ..
Y| ALARCON DIAZ Fernandp Se€rVvicio de
Coordinar con el area correspondiente gg Fochat2510/3054 1ags:p7Disefio de
31 | Para la subsanacion de las observaciones DSI Especialista ©“=| Observaciones | Piezas Graficas”
en Inversiones | subsanadas
Interaccion con el proceso “Servicio de Equipo de
Disefio de Piezas Graficas” Proyecto de DPP/
DEP
Ir a la actividad 30.
. C DPP/ Equipo de Laqdmg page Especialista en
32 | Aprobar la Landing page en inglés en inglés :
DEP Proyecto Inversiones
aprobada

Fin de las actividades en paralelo
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. . Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente | Cargo Producto ICliente
Solicitar y enviar la pauta para la
formulacion de las piezas de campafia
Incluye banners, piezas para redes S04.01.05.01
sociales, piezas para formularios de zoom, Pauta para la “Servicio de
mailings Especialista formulacion de | Disefio de
33 DSl ; X . s
en Inversiones | las piezas de Piezas Graficas
Interaccion con el proceso de “Servicio campafa
de Disefio de Piezas Graficas”. Director de la DSI
Una vez recibidas las piezas de campafia,
las remite al Director de la DSI.
Revisar las piezas de campafia en
coordinacion con el Especialista en
34 Inversiones DS| Director de la | Observaciones | Especialista en
¢ Hay observaciones? DSI / conforme Inversiones
e Si, ir a la actividad 35.
¢ No, ir a la actividad 36.
Subsanar observaciones de las piezas
de campafia
Coordinar con el area correspondiente Especialista Observaciones _
35 | para la subsanacion de las observaciones | DS! en Inversiones | subsanadas Director de la DS
Interaccion con el proceso de “Servicio
de Disefio de Piezas Graficas”.
Piezas de
. ~ Director de la Campafia Equipo de
Apr ri iez mpaf DsSlI
36 probar las piezas de campafia S DSl aprobadas por | Proyecto
e DSk,
. . . . ~ l‘g E“e’%hﬁ‘%&%{?@ﬂ 13:01:16 . .
Recibir y revisar las piezas de campafa = Especialista en
. : Inversiones /
37 | ¢Hay observaciones? BE:;/ EQUIIOOtde \Z Observaciones Equipo de
e Si, ir ala actividad 38 royecto 3 ;{fﬁ%%‘,%ﬁ“f*;gﬁ;:g Proyecto DPP/
* No, ir a la actividad 39. oA 203sregbas herd, | DEP
oz
Subsanar observaciones a las piezas
38 de campafia DSI Especialista Observaciones | Equipo de
Coordinar con el area correspondiente en Inversiones | subsanadas Proyecto
para la subsanacién de las observaciones
. Piezas de -
. ~ DPP Equi ~ E iali n
39 | Aprobar Piezas de Campafa / quipo de Campafia specia sta e
DEP Proyecto Inversiones
aprobadas
Fin de la fase de preparaciéon de la campafia
Fase de difusién: Posterior al hito de Convocatoria/declaratoria de Interés
Solicitar a las empresas contratadas la
colocacion de banners con informacion o Solicitud de
40 del proyecto en su plataforma DSI Especialista colocacion de Empresas
o - en Inversiones b contratadas
« Inicio de la fase de difusion anners
e En paralelo a la actividad 41.
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) ESPECIFICOS Vigencia: 22/10/2024
. - Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente | Cargo Producto ICliente
- . o o campanas en .
Solicitar a OCOIM activar las campafias Especialista . Puablico en
4l de redes sociales OCOM en Inversiones red'es sociales, general
activadas
Gestionar el envio del email con la
informacion del proyecto a la base de S04.01.05.01
contactos identificados “Servicio de
Email con la Disefio de
42 Interactia con el proceso “Servicio de DS Especialista informacion Piezas Gréficas”
Disefo de Piezas Graficas”. en Inversiones | del proyecto
validado Especialista de
Una vez elaborado y validado el disefio del OCOIM (Web
email, es enviado a la base contactos master
identificados
Enviar el email a la base de contactos
- Email con
e Si el evento es presencial ir a la Especialista informacion Base de
43 Vi OCOIM de OCOIM contactos
actividad 44. del proyecto . o
e Si el evento es virtual ir a la actividad (Web master) enviado identificados
45.
Realizar evento de promocion de
proyecto
e Se realizan acciones administrativas
relacionadas al proceso de “Gestion de
Contratacién de bienes y servicios” para )
temas logisticos relacionados al evento o Evento de Equipo de
44 presencial. DS Especialista promocion de | Proyecto
« Si es un evento en el exterior, ademas, en Inversiones prclnygcto o
se cumple la Directiva que regule el culminado Inversionistas
Otorgamiento y Rendicién de Viajes por
Comision de Servicios al Interior y
Exterior del Pais N B e e
Al culminar, ir a la actividad 48. g [osha 27102624 30110
=z
Especialista ~8 ORI ﬁ?&almgnﬁgfé Especialista en
45 | Gestionar la realizacion del Webinar DSl P >~ HIFAU D ktorard | Inversiones
en Inversiones= |Febed: Weehpazr 16:25:37 o
8Z Especialista de Tl
Equipo de
46 Crear la sala virtual del Webinar y OA/TI Especialista Sala virtual del | Proyecto
comunicar a los inversionistas de TI webinar
Inversionistas
Equipo de
47 | Realizar el Webinar DSl Espeuahgta Web|_nar Proyecto
en Inversiones | culminado
Inversionistas
Enviar los materiales del evento para la
48 Landing page DS| Especialista Materiales del | Especialista de
e Incluye presentaciones y video de en Inversiones | evento OCOIM
existir
. Especialista .
49 Cargar materiales del evento en el OCOIM de OCOIM Landing page Inversionistas

Landing page

(Web master)

actualizada
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PROCEDIMIENTO

Cddigo: P-M02.01.02

e i, | EJECUCION DE LA PROMOCION DE PROYECTOS | Version: 01
S ESPECIFICOS Vigencia: 22/10/2024
. . Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente | Cargo Producto ICliente
Cargar en el Landing page materiales
proyectados en el evento de Webinar
50 | Preparar Informe del Evento DSl EspeC|aI|_sta Informe del Director de la DSI
en Inversiones | evento
Inversionistas
Reporte sobre
las reuniones M02.01.02.
51 Programar reuniones bilaterales con DS Especialista programadas Seguimiento y
potenciales participantes (contacto inicial) en Inversiones | através dela | fidelizacion del
plataforma de | inversionista en
CRM proyectos
especificos

Fin de la etapa de difusién

Fin

8. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

e Instrumentos de promocién en espafiol y en inglés: Herramientas o instrumentos para promocionar el
proyecto y hacerlo visible con informacién precisa y relevante para el inversionista.

e Landing page en espafiol y en inglés: Pagina web a la que se dirige a un usuario de internet después
de hacer clic en un hipervinculo (ya sea que ese enlace sea una publicidad, un enlace en un correo
electrénico o boletin, un botdn de llamada a la accién u otros).

¢ Informe del evento: Documento que da cuenta del desarrollo del evento.

9. PROCESO RELACIONADO

e Proceso de Nivel 0: Gestion de la Promocién de la Inversion Privada.
e Proceso de Nivel 1: Promocion de Proyectos Especificos de PROINVERSION.

10.DIAGRAMA DE PROCESO O FLUJOGRAMA

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro, Lima, Peru.
T.5112001200 | E.contact@proinversion.gob.pe
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