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PROCEDIMIENTO Cédigo: P-504.01.01.02

@ Prolnver5|on IMPLEMENTACION Y MONITOREO DEL Version: 01
PLAN DE COMUNICACIONES DE PROINVERSION Vigencia: 24/11/2021

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la implementacion y el monitoreo del Plan de Comunicaciones de
PROINVERSION.

2. ALCANCE

Desde |la determinacién y coordinacion de las acciones generales previas a la implementacion del
Plan de Comunicaciones de PROINVERSION, hasta el informe anual a la Secretaria General de
las actividades de implementacion de dicho Plan.

Involucra a la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

3. BASE LEGAL

» Ley N° 28874, Ley que regula la Publicidad Estatal y Resolucion N°® 0306-2020/JNE, que
aprueba el Reglamento de Propaganda Electoral, Publicidad Estatal y Neutralidad en Periodo
Electoral.

» Reglamento de Organizacion y Funciones de PROINVERSION aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 185-2017-EF.

> Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, “Implementacion de la Gestion por Procesos en las
Entidades de la Administracién Publica" aprobada mediante la Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP.

» Metodologia para la Implementacion de la Gestion por Procesos (version 2) aprobada
mediante Resolucion de la Direccion Ejecutiva N° 098-2021. gés.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS
Para efectos del presente procedimiento:

Likana FAU

4.1 Definiciones

» Plan de Comunicaciones de PROINVESION: Documento que recoge los mdodmmmem -
estrategias, plazos, recursos, actividades y acciones de comunicacién, que s SHROABONBO Maria Grazzia
realizar para fortalecer la imagen de la institucion, mediante la comunicaciofcideissug021 17:00:43
avances y logros de gestion a su publico objetivo. En la secuencia de actividades del

punto 8, puede denominarse Plan de Comunicaciones.

> Planes derivados del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION: Documentos de
planificacion especifica necesarios para la implementacion de alguna de las estrategias
del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION: Institucional (externa), Digital, Interna
y/o Publicitaria. Contienen objetivos, audiencias clave, mensajes, canales y acciofigs
implementarse. Los objetivos de dichos planes estan alineados a los objetivos del Plai “c‘f G
Comunicaciones de PROINVERSION.

@nado digitalmente por:
w CARRASCO CARRASCO Gabnelﬂ
4.2 Siglas Maria FAU 20380799643 h
X " . - Fecha: 10/11/2021 09:01: 57
» CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
» OCOIM: Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

» UO: Unidad organizacional

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Del Jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
5.1.1 Aprobar los Planes derivados del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION, en
caso se propongan.
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5.1.2 Dar conformidad al Informe de Gestién Mensual Consolidado, para su registro en el
Aplicativo del CEPLAN. y disponer las acciones necesarias para lograr los objetivos del
Plan de Comunicaciones de PROINVERSION.

5.1.3 Anualmente, informar a la Secretaria General el Informe de Gestion Anual, respecto a
las actividades de la implementacion integral del Plan de Comunicaciones de
PROINVERSION.

5.2 Del Coordinador de Marketing e Imagen Institucional de OCOIM

5.2.1 Validar los planes derivados del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION, en
caso se propongan.

5.2.2 Centralizar los documentos actualizados, necesarios para el monitoreo: Planes
derivados del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION y cronogramas de
actividades que no esten sujetos a un Plan.

5.2.3 Mensualmente, verificar el avance de las actividades en relacion a lo planificado en
Plan de Comunicaciones de PROINVERSION, en los Planes derivados y en los
cronogramas de actividades (no sujetos a un plan).

5.2.4 Coordinar y/o proponer acciones para la implementacion del Plan de Comunicaciones
necesarias para alcanzar los objetivos planteados en el Plan de Comunicaciones de
PROINVERSION.

5.2.5 Supervisar el trabajo realizado por servicios de terceros, a fin de:

» Determinar las acciones generales que se necesitan llevar a cabo antes de la
implementacion de eventos, campafas o actividades de comunicacion digital,
comunicacion interna y comunicacion publicitaria.

Si la implementacion de la estrategia de comumcacton lo amerita, proponer y

elaborar Planes derivados del Plan de Comumcacmne&s@e PROINVERSION, para

la implementacion de eventos o campafias, relacnonad%“s%%&f‘&ﬁ&ﬁﬁﬁw&% digital,

comunicacion interna y comunicacion publicitaria. e

» Determinar las actividades especificas y productos o© herramientas

comunicacionales que se necesitan durante la |mplen%m&mﬁrénudemlos eventos,
campafias o actividades relacionadas a la comunicacidfi"digital, comunicacion
interna y comunicacion publicitaria.

» Ejecutar el Cronograma de Actividades para la implementacion de gventos,

campafias o actividades de comunicacion digital, estrategia de con@m 0 Matia Gz

interna y comunicacion publicitaria. Fachas 51112091 17-00:43

Identificar la necesidad de actualizar el Cronograma de Actividades e indicar el

motivo o situacion que se presenta para la actualizacion del mismo, relacionadas a

la comunicacion digital, comunicacion interna y comunicacion publicitaria.

» Actualizar el Cronograma de Actividades, de ser el caso.

» Mensualmente, informar los avances desarrollados respecto a lo planificado en el

Cronograma de Actividades de comunicacion digital, comunicacion interna y
comunicacién publicitaria, para el monitoreo de la implementacién del P@ﬁ"‘#@m

v

Imente por:

‘.‘

0380799443 har

Comunicaciones de PROINVERSION. TSRS
» Elaborar el Informe de Gestién Mensual, relacionado a la comunicaciéon digital,

i ion i i i6 ici i ado digitalmente por:
comunicacion interna y comunicacion publicitaria. EAnade digltaimanio oo Sabrca
Marllla FQ}U‘IZOSO%QE}MS ard
echa
5.3 Del Especialista en Prensa y Medios, del Periodista Economlcocy del ESpecna\nsta en

Comunicaciones y Publicidad, de OCOIM

En el ambito de su especialidad:

5.3.1 Determinar y coordinar las acciones generales que se necesitan llevar a cabo antes de
la implementacion de eventos, campafias o actividades de comunicacion, a fin de
cumplir con los objetivos del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION,

5.3.2 Elaborar Planes derivados del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION para la
implementacion de eventos o campafas, si la implementacion de la estrategia de
comunicacioén lo amerita.
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5.3.3 Determinar las actividades especificas y productos o herramientas comunicacionales
que se necesitan durante la implementacion de los eventos, campafas o actividades
de comunicacion.

5.3.4 Ejecutar el Cronograma de Actividades para la implementacion de eventos, campaiias
o actividades de comunicacion.

5.3.5 Identificar la necesidad de actualizar el Cronograma de Actividades e indicar el motivo
o situacién que se presenta para actualizar el mismo.

5.3.6 Actualizar el Cronograma de Actividades, de ser el caso.

5.3.7 Mensualmente, informar los avances desarrollados en el mes, respecto a lo planificado
en el Cronograma de Actividades.

5.4 Del Analista Administrativo de OCOIM
5.4.1 Elaborar el Informe de Gestion Mensual Consolidado y remitir al Coordinador de
Marketing e Imagen Institucional.

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO:

N° Descripcion del requisito Fuente
1 Plan de Comunicaciones de Proceso de Elaboracion y Aprobacion del
PROINVERSION aprobado Plan de Comunicaciones de PROINVERSION
7. GENERALIDADES &g
) PRADO GARCIA Alfredo FAU
7.1 Del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION Fecha: 10/11/2021 18:21:13
La implementacion del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION tiene una duracion
anual.

ira Likana FAU

El monitoreo de la implementacion del Plan de Comumcacuoné%:'m' 2éa”’if’R@INVERSION se
realiza con una frecuencia mensual.

7.2 De los planes derivados del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION KBnado digitaimente por:
PEZO DELGADO Maria Grazzia

Dichos planes son propuestos por los Especialistas de OCOIM solo si la estrEtBabetldgiss soft o
comunicacién a implementar lo amerita, no siendo necesario en todos los casos la
implementacion de las estrategias de comunicacion institucional (externa), digital, interna y
publicitaria. La aprobacion de estos planes es interna y se da mediante correo electronico.

8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

N° Actividad UO / Ente Cargo Salidas /Producto ﬂ“ Fm‘””
/Cliente
Inicio R ——
Determinar las acciones &ARRASCOZCQRR?QS&C Gabricla
ara -
genera|es previas a la Fecha: 10/11/2021 09:01: 57
implementacién de Plan de
Comunicaciones Especialista en Coordinador
Sobre la base del Plan de Prensa y Medios de Marketing
Comunicaciones, y en el ambito / Periodista Correos e Imagen
01 | de su especialidad, determina las | OCOIM | Econdmico / elactmnices Institucional y
acciones generales que se Especialista en Analista
necesitan llevar a cabo antes de Comunicaciones Administrativo
la implementacién del Plan de y Publicidad de OCOIM
Comunicaciones (pueden ser:
eventos, campafias o actividades
de comunicacion, incluso la
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contratacion de los servicios
programados en el Cuadro de
Necesidades de OCOIM), a fin de
cumplir con los objetivos de dicho
Plan.
Interactia con el proceso de
“Contrataciones de Bienes y
Servicios” para la atencion de los
requerimientos de bienes y
servicios.
i Es necesario elaborar un Plan
derivado del Plan de
Comunicaciones?
» Si, irala Actividad 02.
> No, ir a la Actividad 05.
Elaborar planes derivados del
Plan de Comunicaciones
Considerando que la
implementacion de la estrategia
de comunicacién lo amerita, por
su importancia y envergadura,
propone y elaboran plan o planes &
derivados del Plan de PAADO GARCIA Allredo FAU
Comunicaciones, para la BT 030 182148
implementacion de eventos o o
campafnas, considerando los Especialista en P _
Sigu]entes puntos: PrEH-SE y Medios Corr?é%}‘;gg'g‘? -;i;;%ﬁ"l“‘c‘g” COOTd|nad‘0r
o Titulo del plan de ! Per|9d|§ta Plaras dervatos de Marketing
02 implementacion OCOIM ECDHO}‘HECO/ del Blar de e Imagen
e Objetivo(s) a alcanzar ESpECIE}IlSt? £l Comunicaciones ti e IO'? ente por:
e Analisis del contexto Cgmunlrl:acmnes FAU 20380799643 sof
o Estrategias especificas y Publicidad Fecha: 15/11/20
e Acciones estratégicas
¢ Cronograma de Actividades
e Determinar las unidades
organizacionales de
coordinacion para la ejecucion
de las actividades. ﬁs,;:,}n;scgw
Fecha: 11/11/2021 £2
Remite al Coordinador de
Marketing e Imagen Institucional - R —
para validacion. CARRASCQ cprmAg,qc Gabriela
Validar planes derivados del Coordinador de Plariesidanvadoso s/
03 | Plan de Comunicaciones OCOIM Marketing e del Plan de Jefe de
) _ ) Imagen Comunicaciones, OCOIM
De ser necesario, realiza ajustes. Institucional validados
) Correo electrénico, | Coordinador
Aprobar planes derivados del planes derivados | de Marketing
04 | Plan de Comunicaciones OCOIM | Jefe del Plan de e Imagen
Ir a la Actividad 08. Comunicaciones, Institucional
aprobados de OCOIM
Determinar actividades Especialista eN | ~4rreo electrénico Coordinador
05 | especificas en un Cronograma | ocoim Prensa y Medios Cronograma de " | de Marketing
de Actividades / Periodista Adtividades e Imagen
Econoémico / Institucional
Pagina5de9
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En el ambito de su especialidad, Especialista en de OCOIM
determina las actividades Comunicaciones
especificas y  productos o y Publicidad
herramientas  comunicacionales
que seran necesarias durante la
implementacion de los eventos,
campafias o actividades de
comunicacion para cumplir con
los objetivos especificos del Plan
de Comunicaciones.
Para ello, elabora un Cronograma
de Actividades, que no esta sujeto
a un Plan, evaluando programar
aquellas actividades que se
pueden realizar simultaneamente.
Centralizar documentos
actualizados necesarios para el .
monitoreo Archivos
actualizados de:
Centraliza y archiva los e Planes
documentos necesarios para el . derivados del
monitoreo: Coordipador de Plan de
e Planes derivados del Plan de Marketing = Comunicaciones
06 Comunicaciones (que incluyen | OCOIM Imageq (que incluyen yefede
~ Institucional / OCOIM
Cronogramas de Actividades); Analista Cronogramas de
y >l Adlividades
. Administrativo RADO GARCIA Alirego FAU

e Cronogramas de Actividades,

que no estan sujetos a un /i?:?\af:ﬂa&f i "o T

Plan. sugtos a un
Mantiene informado al Jefe de P I A By S s e
OCOIM de las actualizaciones. e
Ejecutar Cronogramas  de
Actividades @nado digitalmente for:

PR {0PELOAD00 Maris
En el ambito de su especialidad, Fecha: 15/11/2021
gjecuta el Cronograma de
Actividades de eventos,
campafias © actividades de
comunicacion planificadas en el
Plan de Comunicaciones, en Especialista en
coordinacion con los Prensa y Medios s
involucrados. / Periodista g‘f{?ﬁ’}‘e‘o};m }ﬁ‘j","z"
En caso se cuente con un plan Econo_m|_co/ Evidencias de la Coordmad.or
derivats dal Plan di Espemahstg en cjecicn dabiment ‘de Marketing
07 = : OCOIM Comunicaciones ‘ A"’EE @®@Jmagen
Comunicaciones, ejecuta el Publicidad / CrogfBiEtiaiaa5es bbtitucional
Cronograma de Actividades de éoordinador i Actiligadigs /2021 L 5de OCOIM
dicho Plan, en coordinacion con Marketi
los involucrados. arketing €
Imagen

Segun sea necesario y oportuno, Institucional

interactian con los procesos de:
“Servicio de Diserfio de Piezas

Graficas, Audiovisuales y/o
Herramientas Comunicacionales”.
Si durante la ejecucion del

Cronograma de Actividades por
algun motivo o situacién que se

Pagina 6 de 9

Av. Enrique Canaval Moreyra N2 150, Piso 7, San Isidro, Lima Telf.: (511) 200-1200
www.proinversion.gob.pe




V

MIRALLES

FAU 203807996 3

Fecha: 09/11/20

21 17.4529

PROCEDIMIENTO

Caodigo: P-S04.01.01.02

@ Prolnversion

IMPLEMENTACION Y MONITOREO DEL
PLAN DE COMUNICACIONES DE PROINVERSION

Version: 01

Vigencia: 24/11/2021

IRALLES Denisse Azucena

or:
Grazzia

0:43

unior

g

presente,
;ldentifica la necesidad de
actualizar el Cronograma de
Actividades?
» Si, irala Actividad 08.
» No, ir a la Actividad 09.
Actualizar  Cronograma de Especialista en
Actividades Prensa y Medios
o / Periodista
En  coordinacion  con  los Econémico / Correo electrénico. | CoOrdinader
involucrados, actualiza 0 Especialista en S ' | de Marketing
08 | replantea el Cronograma de | OCOIM Comunicaciones Activid%—:des e Imagen
Actividades, indicando el motivo o y Publicidad / : Institucional
situacion  que  sustenta Ia Coordinador de | 2ctualizado de OCOIM
actualizacion o replanteamiento Marketing e
del Cronograma de Actividades. Ir Imagen
a |a actiVidad 6 |nstitucional
Informar los avances
desarrollados en el mes
Mensualmente,  registra  los Correo electronico,
avances desarrollados en el mes, S Formato de ] P——
con respecto a lo planificado en el specialista en Monitoreo de la oordinador
Cronograma de Actividades, en el Prenga y Medios | impiementacion de Marketing
Formato de Monitoreo de la 5 EPengdn_sta dem? B0 HBcia Atredo fa§ IMagEN |
09 | implementacion del Plan de | 9COIM Economllpo/ COmTRMBRGIRSSs 1.1 Klsult.umona y
Comunicaciones. specia lStE.l i (Excal) e '.St.a .
Comunicaciones | e P Administrativo
Elabora el Informe de Gestién y Publicidad InfonmigitieiGestion | de OCOIM
Mensual, en el ambito de su Mensual
competencia; en un plazo de 5 (Word)
dias habiles del inicio de cada @hado digitalmente p
mes. FAUO DELGADO Maria
Elaborar el Informe de Gestién Focha: 15/ /2051 17
Mensual Consolidado
Consolida los Informes de
Gestion, obtiene el Informe de . Coordinador
Gestion Mensual Consolidado; y ) Correo electronico, de Marketing
10 | remite  al  Coordinador  de | ocOIM ﬁga“?t_at g anformeIde Gestion e Ingagen
Marketing e Imagen Institucional. ministrativo ensua CEEC Lo
: Consolidado lnsm}ﬁ; W'Ez 2
El _plazo para realizar _esta
actividad es de 2 dias habiles de oo digitaimente il
recibido el informe de los avances CARRASCQO CARRASC Gabriela
desarrollados en el mes Haa 7001 050183
Verificar avance de actividades
del Plan de Comunicaciones,
planes derivados y
cronogramas de actividades
° Coordinador de | Goe0s.
Mensualmente, verifica el grado i -
11 de avance de las actividadgs en OCOIM :Vlarketmg © Informe de Gestion oy
) ( magen M | OCOIM
relacion a lo planificado en los Institucional ensua
cronogramas de actividades. Consolidado
¢ Es conforme?
> Si, ir ala Actividad 13.
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» No, ir ala Actividad 12.

12

Coordinar o proponer acciones
para la implementacion del Plan
de Comunicaciones y planes
derivados

Realiza las coordinaciones o
propone las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos
planteados en el Plan de
Comunicaciones y planes
derivados.

OCOIM

Coordinador de
Marketing e
Imagen
Institucional

Correos
electronicos

Jefe de
OCOIM

13

Dar conformidad al Informe de
Gestion Mensual Consolidado

Da su conformidad al Informe de
Gestion  Mensual Consolidado
para ser registrado en el
Aplicativo del CEPLAN (interactua
con el proceso de Planeamiento
Estrategico).

De ser el caso, dispone las
acciones necesarias para lograr
los objetivos del Plan de
Comunicaciones y planes
derivados.

OCOIM

Jefe

Correos
electronicos
Informe de Gestién
Mensual
Consolidado
conforme

v)
B
RADO (‘AH{‘IA Alln do F

Coordinador
de Marketing
e Imagen
Institucional y
Analista
Administrativo
de OCOIM

14

Informar a la Secretaria General
las actividades de
implementacion del Plan de
Comunicaciones

Anualmente, eleva a la Secretaria
General el Informe de Gestion
Anual, dando cuenta de Ia
implementacién integral del Plan
de Comunicaciones.

OCOIM

Jefe

20380799
Fecha: 10,’11!2(}21 18:21:1

te
JAN'II'LLA" D|LZ

Infortgrde? Gestlc;n
Anual del Plan de
Comunicaciones

Secretaria
General

@nado d:gnlalmente Hor:
PEZO GADO Marid Grazzia

FAU 20380799643 sofl

Fecha: 15/11/2021 17:40:43

Fin

9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

» Informe de Gestion Anual del Plan de Comunicaciones: Documento elaborado anuahaggm,q,\
que da cuenta de la implementacion integral del Plan de Comunicaciones de PROINVERSIGN:

10.PROCESO RELACIONADO

» Proceso de Nivel 0: S04 - Gestion de las Comunicaciones e Imagen%&fﬁ"ﬂﬁf&%

@hado digitalmente por:

CARRASCO CARRASCO Gabriela

hard

0901 57

» Proceso de Nivel 1: S04.01 - Asesoramiento y/o Soporte en Comunicacion Interna y Externa
» Proceso de Nivel 2: S04.01.02 - Planificacién, Implementacion y Monitoreo del Plan de

Comunicaciones Institucional

11.DIAGRAMA DE PROCESO O FLUJOGRAMA
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Vigencia:

Planificacion, Implementacion y
Monitoreo del Plan de
Comunicaciones Institucional

[laboracion y
Aprobacion del Plan de
Comunicaciones

Gestion de Contrataciones

Contrataciones de
bienes y servicios

Asesoramiento y/o Soporte en
Comunicacion Interna y externa

Servicio de Diseno de Piezas
Graficas, Audiovisuales y/o
Herramientas Comunicacionales

Implementacién y Monitorea del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION
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Av. Enrique Canaval Moreyra N2 150, Piso 7, San Isidro,

www.proinversion.gob.pe

Lima Telf.: (511) 200-1200






