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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la implementacion y monitoreo de los Planes de Comunicacién por
Proyecto para las areas usuarias que requieren soporte comunicacional a la Oficina de
Comunicaciones e Imagen Institucional.

2. ALCANCE

Desde |la ejecucion del cronograma de actividades de los Planes de Comunicacién por Proyecto,
hasta el informe final de la gestion del Proyecto.

Involucra a la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional y las demas unidades
organizacionales.

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 Administracion Publica” aprobada mediante la Resolucién de Secretaria de
Gestién Publica N° 006-2018-PCM-SGP.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS ﬁ
ado digitalmente por:

Para efectos del presente procedimiento: PRADO GARCIA Alfredo FAU

20380799643 soft
Fecha: 11/11/2021 13:40:38

4.1 Definiciones
» Area Usuaria: Unidades organizacionales que requiergm atencion en soporte
& s hada digitaknente por:
Comun|cac|0na|_ SANTILLAN DIE Sandra Likana AU

70330799643 soft
Fecha 11/11/2021 14:27:43

» Areas involucradas: Unidades organizacionales de coordinacion para la implementacion

de las actividades.
@nado digitalmente por:

> Planes de Comunicacién por Proyecto: Documento de planificacién para éﬁgﬁﬁb%&é‘”ﬂi? S
L T ; : e ar FRAGSLLIL2021 16:58:15
comunicacional integral del proyecto. Contiene objetivos, audiencias clave, sajes,
canales y acciones a implementar; asi como, los productos y herramientas
comunicacionales recomendados o necesarios para alcanzar los objetivos del proyecto.

Para el caso de Planes de Comunicacion por Proyecto referidos exclusivamente a
comunicacion publicitaria, estos documentos pueden denominarse Planes de Campafias
Publicitarias.

» Proyecto (en general): Consiste en un conjunto de objetivos interrelacionados y
coordinados para alcanzar resultados especificos, con recursos y dentro de un lapso de
tiempo previamente definidos. El término proyecto también sa@’hCARn%%%g‘%ﬁ';%’é%eéLﬁ%aa los

i ic ! i 643 hard
proyectos de inversion gue conduce PROINVERSION. Maria FAU 20380700643 har

4.2 Siglas

» OCOIM: Oficina de comunicaciones e Imagen Institucional
» UO: Unidad organizacional
» PCP: Plan de Comunicacion por Proyecto

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Del Jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
5.1.1 Revisar el Cronograma de Actividades del PCPs actualizado, de ser el caso.
5.1.2 Dar conformidad al Cronograma de Actividades actualizado.
5.1.3 Disponer las acciones necesarias para alcanzar los objetivos de los PCPs.
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5.1.4 Anualmente, elevar a la Secretaria General el Informe de Gestion Anual, dando cuenta
de la implementacion integral de los PCPs, junto al Plan de Comunicacion de

PROINVERSION.

5.2 De los Directores o Jefes de las unidades organizacionales (area usuaria) o
responsable del proyecto asignado para la implementacion del Plan de Comunicacién
del Proyecto (area involucrada)

5.2.1 Revisar el Cronograma de Actividades actualizado.
5.2.2 Dar su conformidad al Cronograma de Actividades actualizado.

5.3 Del Coordinador de Marketing e Imagen Institucional de OCOIM

5.3.1 Recibir los Planes de Comunicacion del Proyecto actualizados, para el monitoreois

correspondiente.

ol
U 20380799643 ha
Focha: 111112021 13- 24 39

5.3.2 Solicitar revision al area usuaria y otras areas involucradas (de ser el caso), en relacion
al Cronograma de Actividades actualizado.

5.3.3 Realizar o coordinar ajustes al Cronograma de Actividades actualizado, con el area
usuaria o area involucrada.

5.3.4 Mensualmente, revisar el avance de las actividades en relacion a lo planificado en los
Cronogramas de Actividades de los PCPs, y realiza las coordinaciones necesarias o
propone las acciones para alcanzar los objetivos planteados para alcanzar los objetivos
planteados en cada uno de los PCPs.

5.3.5 En el caso del Informe de Gestién Mensual del Proyecto, verifica el grado de
cumplimiento del Plan de Comunicacion del Proyecto y lo eleva al Jefe de OCOIM.

5.4 Del Especialista en Prensa y Medios, del Periodista Econéﬁg& Yodel Especialista en
Comunicaciones y Publicidad de OCOIM ERADO GARCIA Alfrada: AL

20380799643 s
Fecha: 11/1 11'2021 13:40:38

En el ambito de su especialidad:
5.4.1 Ejecutar el Cronograma de Actividades de los PCPs a su caggg..en. cgordmac:on con

los involucrados.

SANTILLAN DIEZJ ndra Likan,
20380799643 s
Fecha: ||4||1207| 14:27:43

5.4.2 lIdentificar la necesidad de actualizar el Cronograma de Actividades de los Planes de
Comunicacion del Proyecto a su cargo, por algun motivo o situacion que se presente; y
actualizar el mismo, de ser el caso. ado digitalmente por:

PEZO DELGADO Maria Grazzia

5.4.3 Comunicar, al Coordinador de Marketing e Imagen Institucional, el motivo o siti8ZGER 72835 58ka.15
que sustenta la actualizacion del Cronograma de actividades.

5.4.4 Realizar ajustes al Cronograma de Actividades actualizado, de ser el caso.

5.4.5 Informar los avances desarrollados en el mes, con respecto a lo planificado en el
Cronograma de Actividades de los Planes de Comunicaciéon del Proyecto, a su cargo.

5.4.6 Alfinalizar la implementacion del PCPs, elaborar un Informe Final de Gestion del
Proyecto con respecto a lo planificado.

5.5 Del Analista Administrativo de OCOIM

5.5.1 Mensualmente, consolidar los Informes de Gestion de todos ggs Provectos en curso,
acompanados del formato de Monitoreo del Plan de Comunigfiériessagierg verto:

consolidado.

Fecha: 09/11/2021 21:04:08

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO:

N° | Descripcion del requisito

Fuente

1 PCPs / Planes de Campaiia Publicitaria

Proceso de Asesoramiento y
Elaboracion de los PCPs

7. GENERALIDADES

7.1 Delos PCPs

» Los objetivos de los PCPs deben estar alineados a los objetivos generales del Plan de

Comunicaciones de PROINVERSION.

N

» Los PCPs deben contener un Cronograma de Actividades.
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8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

> Las actividades o acciones de comunicacion consignadas en los Cronogramas de
Actividades de los Planes deben estar orientadas a alcanzar los objetivos del mismo.

razzia

15

" 3 Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo Breaiee [Cliente
Inicio

Ejecutar Cronograma de
Actividades de los PCPs
Sobre la base del PCPs,
gjecuta el Cronograma de e
Actividades del PCP
respectivo, en coordinacion
con los involucrados.
Si durante la ejecucion del o
Cronograma de Actividades, Periodista Correo _
por algin motivo o situacién Economico / electronico y Coordinador de
ue se presente Especialista en ; : Marketing e
q P ; i evidencias de la
01 OCOIM Prensa y Medios rseibiGh Al Imagen
Caso 1. ¢ldentifica la Especialista en CJronograma i Institucional y
Beccgiidad de modificar el SI?’TEI?;;:&O”ES Actividades Jefe de OCOIM
» Si, ir ala Actividad 02.
» No, Caso 2 ¢Identlflca la !@ladodig]talmentepo:
idad de actualizar el D Ba0 J00645 sof e FAY
?:ergﬁzlgrama de Fecha: 11/11/2021 13:40|38
Actividades?
;‘ Si! ir a |a ACtIVIdad 03- S'\N'IILLAHEIEZS ! LI w FAU
> No, ejecuta actividades BB o
del cronograma
Ir a la actividad 13.
Solicitar modificacién del %gdggfggfgeﬁgigf’c:
PCP ke
02 | Para ello, sigue lo establecido
en el procedimiento de
“Asesoramiento y Elaboracion
de PCPs”.
Actualizar el Cronograma de
Actividades del PCP
En coordinacién con los
involucrados, actualiza lo Periodista Correo Coordinador de
03 g:cii?ic%azgseéefﬁgggrjzi OCOIM Economico / eIecCARH%% cf%%ﬁ%é%{d'?';.}é?mg &
Especialista en 5?' %1 Srpa g ade
cargo. B oy Ko Actlw des Institucional y
’ ; y actualizado Jefe de OCOIM
.El PCP contiene acciones
publicitarias?
» Si, ir a la Actividad 04.
» No, ir a la Actividad 05.
Periodista
Correo T
Col_aborar en la actualizacion Especialistaen | electrénico y Egoggglliz?alen
04 | © ajustes del Cronograma de | ocolm Comunicaciones | Cronograma de P :
Actividades y Publicidad Actividades Ehaiise yeleding
. de OCOIM
actualizado
05 Sustentar la actualizacion o OCOIM Periodista Correo Coordinador de
replanteamiento del Economico / electronico Marketing e
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2 Rk Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo IR eaicto ICliente
Cronograma de Actividades Especialista en Imagen
. . . - Prensa y Medios Institucional de
Indica el motivo o situacion OCOIM
que sustenta la actualizacion
del Cronograma de
Actividades.
Periodista
Revisar el Cronograma de Economico /
Actividades actualizado c Especmahs{:ﬂa gf’
orreo rensa y Medios
06 | ; Es conforme? Ocolm wgte electrénico | EspasialEtaen-|
» Si, ir a la Actividad 08. Comu’ni‘ Wk SHEs
OCOoIM
Periodista
Realizar ajustes al Economico /
Cronograma de Actividades Especialista en OHIED
07 | actualizado OCOIM Prensa y Medios clsatidiiico Jefe de OCOIM
o / Especialista en
Retornar a la Actividad 06 c A
omunicaciones
y Publicidad
. Correo Coordinador de
Dar conformldac_i ) al electronico y Marketing e
08 | Cronograma de Actividades | ocolm Jefe Cregograma de | Imagen
dctudlizade AC%?@Q#@IM&EE lpstitucional de
acRlizEae 550, 13.40/:0COIM
; Area Usuaria
Solicitar revision del Coordinador de y
09 | Cronograma de Actividades | ocoim Marketing e Corigo...., A | ATEQ
actualizado Imagen electioies: .. Involucrada (de
Institucional ser el caso)
Revisar el Cronograma de | Areg f _
Actividades actualizado Usuaria/ %rgeﬁfng%}azzia
10 | ¢Es conforme? Area Jefe / Director Correq : secpéma |stazt1:-r1‘16 yie
Si, ir a la Actividad 12. Involucrada electronico Prensa y Medios
No, ir a la Actividad 11. (de serel de OCOIM
caso)
Sualizar o coorlinar gjustes Coordinador de Area Usuaria /
11 i' tivid gronog:rarlr_la d e OCOIM Marketing e Correo Area
HENIRACRERRIEALZAR0 Imagen electrénico Involucrada (de
Retornar a la Actividad 10 Institucional ser el caso)
bot Ly sCaaunadorde
Keu A P eting e
i Usuaria / Correq : Imagen_
Dar conformldac.l ) al A electrénico y Institucional /
12 | Cronograma de Actividades | real da | Jefe/ Director Cronograma de Periodista
actualizado r(;vo u(;r:' a Actividades Econoémico /
éazsf actualizado Especialista en £
Prensa y Medios {57574
de OCOIM  [if/
Informar avances de los Periodista Formato de G
PCPs en el ambito de su Econdmico / Monitoreo de la T ——
competencia Especialistaen | implementacion Marketing e
13 OCOIM Prensa y Medios | del PCPs
|nf0rma. en el ambito de su Especia"sta en lma_gen_
competencia, los  avances Comunicaciones | Informe mensual | nstitucional
desarrollados en el mes, con y Publicidad de Gestion del
Pagina 5 de 8
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5 e Salidas Usuario

N Actividad UO [ Ente Cargo IPrediioto ICliente
respecto a lo planificado en el Proyecto
Cronograma de Actividades, y
registra en el formato de
Monitoreo del Plan de
Comunicacion del Proyecto,
segun corresponda.

El plazo para esta actividad es
de 5 dias habiles del inicio de
cada mes.
Consolidar los Informes de Informes de Bruco someneoe: |
Gestion de los Proyectos Gestion FALIOROTEL Y
. consolidado
Mensualmente, incluye el mensual
informe de gestion de todos los Coordinador de

14 Proyectos en curso, en el 0OCOIM Analista Formato de Marketing e
Informe de Gestion Administrativo Monitoreo del Imagen
Consolidado Mensual; Plan de Institucional
acompaﬁados del formato de Comunicaciones
Monltor.eo _ del Plan de del Proyecto
Comunicaciones del Proyecto,
consolidado.

Revisar el avance de las
actividades de los PCPs
Mensualmente, verifica el ﬁs%"éﬁ';&'éli:?&}}?eﬁﬁ -
grado de avance de las Foana 1111173081 13:40(38
actividades en relacion a lo Coordinador de
planificado en los cronogramas Marketing e Corr 0
15 | de actividades de los PCPs. OCOIM Imagen ele TR Jefe de OCOIM
|nstituci0na[ Fecha: 1171172021 14:27:43
De ser necesario, realiza las
coordinaciones o propone las @n
acciones para alcanzar los o i ol
objetivos planteados en cada E@Hé%&}’ﬂ%ﬁ%ﬁ seftalis
uno de los PCPs.
Coordinador de
. ) Marketing e
Dlspone_r acciones Imagen
necesarias para alcanzar los Institucional /
objetivos de los PCPs Periodista
Mensualmente, toma Correo Economico /

16 conocimiento y de  ser QEOIM dere electrénico Especialista en
necesario dispone las acciones @ i Prensa y Medios
necesarias para alcanzar los CAH;‘A%%‘S‘%’R‘;“";{EE? ecialista en
objetivos de los PCPs. Mana FAL 20880 10 dop s 4 unicaciones

y ublicidad de
OCOIM
Elaborar un Informe final de
la Gestion del Proyecto
. - iz Periodista
Al finalizar la implementacion T
del PCP, elabora un Informe Econolrmlcoi ) Coordinador de
{ o Especialistaen | Informe final de Marketing e
final de la gestion del Proyecto . -
17 | oo reasacto a l6 Blatificade OCOIM Prensa y Medios | Gestion del Imagen
P P ' Especialista en | Proyecto Institucional de
El plazo para realizar esta Comunicaciones OCOIM
actividad es de 7 dias habiles y Publicidad
de culminada la
implementacion del proyecto.
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Salidas Usuario

N Actividad UO / Ente Cargo ipeasye /Cliente

Fin

9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

» Informe Final de Gestion del Proyecto: Documento elaborado al finalizar el proyecto, a fin de
dar cuenta las actividades comunicaciones ejecutadas respecto a lo planificado.

10.PROCESO RELACIONADO
» Proceso de Nivel 0: S04 - Gestion de las Comunicaciones e Imagen Institucional ﬂa:.“ué&'u‘éx;;'p:: -

FAU 20380799543 b
Fecha: 11/171/2021 1] Pd 39

» Proceso de Nivel 1: S04.01 - Asesoramiento y/o Soporte en Comunicacion Interna y Externa

» Proceso de Nivel 2: s04.01.02 - Planificacion, Implementacion y Monitoreo de los Planes de
Comunicacién por Proyecto

11.DIAGRAMA DE PROCESO O FLUJOGRAMA

I@adc digitalmente por:
ADO GARCIA Alfredo FAU

20380799643 soft

Fecha: 11/11/2021 13:40:38

Boco o gitalmente por:
SANTILLAN DIEZ Sandra Lilana FAU
20330739643 soft

Fecha: 1111112021 14:27:43

@hado digitalmente por:

PEZO DELGADO Mana Grazzia
AU 20380799643 s

Fecha 15/11/2021 16 58 15

@nado digitalmente por:
CARRASCO CARRASCO Gabriela
Maria FAU 20380799643 hard
Fecha: 09/11/2021 21:04:08

Pagina 7 de 8

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



=
o
a2
-
(-
4
=3
=

~ PROGEDIMIENTO

Cédigo: P- $04.01.02.02

IMPLEMENTACION Y MONITOREO DE LOS
PLANES DE COMUNICACION POR PROYECTO

Version: 01

26/11/2021

Vigencia:

Planificacian de las
Comunicaciones ¢ Imagen
Institucional

Asesoramiento v
Elxboracon de PO

Asesoramiento y soporte
comunicacional interno y
externe

Produccion de
prodactos
COMUMICANOonales

Soporic en
herrameentas
comuricacionales

01, Epecutar Cronograma
e Acidades de oy
PCPs

de OCOIM

Periodista Economico / Especialista en Prensa y Medit

INKCIO

02. Solcitar ¢
ded PC

Casat
Jdentifica la
neces.dad de

, mod ficar el Pian de
e

Caso 2
itdentiica b
necesdad de
actuatizar el
Cranagrama de
arteadages?

1

Broyecto?

EIPCP contiene acoones
tarias?

05 Sustentar by

0. Realizar ajustes al

Cronograma de
Actwidades actuahzado

Vg,

MIRALLES MIRALLES Deni
FAU 20380799643 hard
Fecha: 09/11/2021 17:47:24

Sk dr e
de otz wes

17 Elaborar un

Proyecto

forme
firal de la Geston del

i

2
2
EE
Py
3
&
£
i
<
P
n"'g
;é{
=
]
 ($E

Jafe o Director (Area Usuariay Area
involucrada)

Jete de OCOIM

4Es contonme? ©.
s

08 Dar conformidad al
Cronograma de

Actiidades actualizada

sta Administrative |
de OCOIM

| Ar

(s conforme?

Fa 7oz 096
PRI

11 Reabhzat o coordina
apustes al Cronograma
de Activdades.
actuazado

o digitalmente por:
DO GARCIA Alfredo FAU
0799643

ol
7021 13:40:38

rponae e
i
Vissa

[

15. Revisar el avance de las
actividades de las PCP

12 Dareontormidad ai
G

de
Actiadades actualizado

ot st o por
ARG S5 L
Fivhe 1113881 w7t ay

Bhnado digitalm
PEZO DELGADO
FAU 203807

99643
Fecha: 19/11/2021

Meoras

ente por:
Maria Grazzia

50l
16:58:15

Q\adu digitalmente por:
CARRASCO CARRASCO Gabriela

Marna FAU 20380799643 hard
{E} TO40E

[

F
~Fechar 09711720271 2
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