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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la produccién de piezas audiovisuales de PROINVERSION.

2. ALCANCE

Desde la comprension del requerimiento de la pieza audiovisual, hasta la comunicacion y la
entrega o coordinacion de la difusion de la versién final de la pieza audiovisual.

Involucra a la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional y a las demas unidades
organizacionales (areas usuarias).

3. BASE LEGAL

> Reglamento de Organizacién y Funciones de PROINVERSION aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 185-2007-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
Gestion Publica N°006-2018-PCM-SGP.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS
Para efectos del presente procedimiento:

4.1 Definiciones

> Area Usuaria: Unidades organizacionales cuyas necesidades en soporte comunicacional
pretenden ser atendidas.

> Area involucrada: Unidades organizacionales de coordinacién para la implementacion de
las actividades. @nado dlgltalmente por:
ELGADO Maria Grazzia
FAU 0380799643 soft
> Piezas audiovisuales: Herramienta comunicacional que contiene imagenes y seait016U2021 17:12:28
se reproducen en simultaneo. La informacion esta contenida en un archivo de video, el

cual puede encontrarse en diversos formatos.

» Guion técnico o Guion: Documento que desglosa la informacién que contendra una
pieza audiovisual. Detalla el aspecto grafico, sonoro e informacion complementaria que se
presentara en el video, asi como aspectos técnicos de produccion y post producmonmggmipl ,
uso es importante para la planificacién de piezas audiovisuales. E 0TS oo

» Storyboard: Representacion grafica o ilustrada del guion, que consiste en un conjunto de

dibujos o piezas que permiten previsualizar como sera la @ggion dento,fe la pieza

iovi CARRASCO CARRASCO Gabriel
audiovisual. Maria FAU 20380799643 hard
Fecha: 10/11/2021 10:31:38

> 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 se utiliza para referirse a los
proyectos de promocién de la inversién privada que conduce PROINVERSION.

4.2 Siglas

» OCOIM: Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
» UO: Unidad organizacional

» APP: Asociaciones Publico-Privadas

» PA: Proyectos en Activos

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Del Coordinador de Marketing e Imagen Institucional de OCOIM
5.1.1 Comprender el requerimiento de la pieza audiovisual.
5.1.2 Convocar a revisién del guion y el storyboard.
5.1.3 Presentar la propuesta del guion y storyboard al area usuaria.
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5.1.4 Solicitar la contratacion de servicios de terceros (productora) para la animacion,
grabacion y/o edicion.

5.1.5 Definir plazos para la produccién de las piezas audiovisuales requeridas.

5.1.6 Agendar la solicitud de piezas audiovisuales.

5.1.7 Supervisar la animacion del video.

5.1.8 Planificar y coordinar la grabacion.

5.1.9 Supervisar la grabacion del video.

5.1.10 Supervisar la edicién de videos.

5.1.11 Coordinar los ajustes a la version preliminar del video o pieza audiovisual.

5.1.12 Presentar la primera version del video al area usuaria.

5.1.13 Realizar o coordinar los ajustes al video o pieza audiovisual.

5.1.14 Solicitar la elaboracion piezas graficas para el video o pieza audiovisual.

5.1.15 Coordinar la colocacion del fondo musical y locucién al video o pieza audiovisual.
5.1.16 Coordinar ajustes menores al video o pieza audiovisual.

5.1.17 Archivar las piezas audiovisuales y los editables.

5.1.18 Entregar o coordinar la difusion de la version final de la pieza audiovisual.

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Del Especialista en Prensa y Medios / Periodista Econémico de OCOIM

5.2.1 Elaborar una propuesta de guion, para el caso de videos animados para proyectos de
APP y PA.

5.2.2 Convocar a los involucrados para la revision del guion y el storyboard.

5.2.3 Brindar los insumos informativos y/o comunicacionales sobre los proyectos a su cargo,
para los videos requeridos.

5.2.4 Realizar ajustes al guion y/o storyboard, luego de la revision del equipo de especialistas
de OCOIM.

5.2.5 Realizar ajustes al guion y/o storyboard, luego de la revisién del area usuaria.

ado digitalmente por:
@
Del Especialista en Comunicacién y Publicidad de OCOIM PEZO DELGADO Maria Grazzia

FAU 2038 0799643

5.3.1 Elaborar una propuesta de guion, eventualmente para el caso de videos animddei§: 1>/11/2021 a2

internos o dirigidos a los colaboradores de la entidad.
5.3.2 Realizar aportes en aspectos comunicacionales y/o publicitarios a la propuesta del

guion.
5.3.3 Recabar referencias de videos existentes, material disponible e insumos informativos

para la produccion del video. Breco ggromenopor
5.3.4 Elaborar el guion y el storyboard para videos con y sin grabacion de tomas. PR e
5.3.5 Realizar ajustes al guion y/o storyboard, luego de la revision del equipo de especialistas

de OCOIM, eventualmente para el caso de videos animadomtgrnos 0 dlrlgldos alos

digitalm

CARRASCO CARRASCO Gabriel
colaboradores de la entidad. ARRASCO CARRASCO Gabriela

5.3.6 Realizar ajustes al guion y/o storyboard, luego de la rewswrfﬁé@l HredtEuspiess

Del Equipo de especialistas de OCOIM

Cuando se indique el equipo de especialistas de OCOIM se refiere al Especialista en Prensa
y Medios, Periodista Econdmico y Especialista en Comunicacion y Publicidad.

5.4.1 Revisar el guion y/o storyboard.

5.4.2 Dar conformidad al guion y/o storyboard.

5.4.3 Revisar la version preliminar del video.

5.4.4 Dar conformidad a la version preliminar del video.

Disefador Gréfico (ilustrador) de OCOIM
5.5.1 Elaborar el storyboard para videos animados.
5.5.2 Brindar piezas gréficas solicitadas para el video.

Director / Jefe del Area Usuaria y Areas involucradas
5.6.1 Revisar el guion y/o storyboard.
5.6.2 Dar conformidad al guion y/o storyboard.
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5.6.3 Revisar la version preliminar del video o pieza audiovisual.

5.6.4 Dar conformidad a la version preliminar al video o pieza audiovisual.
5.6.5 Revisar la version final del video o pieza audiovisual.

5.6.6 Dar conformidad a la version final del video o pieza audiovisual.

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito: Fuente/Proveedor:

Necesidad o solicitud de producciéon de piezas
audiovisuales

(*) Indica el titulo de su solicitud (que debera
mantenerse durante la atencion del servicio) y la | Areas Usuarias
fecha de entrega prevista o tentativa de lo solicitado.
(**) Brinda la informacién necesaria como insumo
para la atencion de su solicitud.

7. GENERALIDADES
7.1 De clasificacion de las piezas audiovisuales que se producen:
Las piezas audiovisuales se pueden clasificar:
Por el tipo de videos, en:
» Tipo A: Videos animados
» Tipo B: Videos con o sin grabacion de tomas

Por el tema o contenido, en:
@nado digitalmente por:

» Videos institucionales FAU020380G768691éwanfa Grazzia
> Videos promocionales Focha: 15/11/2021 17-12:28

» Videos sociales

7.2 Del material necesario para las piezas audiovisuales

El personal que produce las piezas audiovisuales, en general, cuenta con material grafico y/o
fotografico, videos, tales como:
@nado digitalmente por:
0B,

> Archivo de piezas audiovisuales ubicado en carpetas de OneDrive, que se comparte Fec%mﬁ“;‘;‘:‘;j“"‘“
disefiadores y editor y/o post-productor de video.
» Banco de videos o videoteca ubicada en Dropbox.
» Plataforma Shutterstock para descargar el material de fotos y VIBRQS digitaimente por:
RASCO Ga%rlela

> Materiales proporcionados por las areas usuarias o las areas i GaIRGaR 95623
Fecha: 10/11/2021 10:31:38

7.3 De las solicitudes de disefio de piezas audiovisuales

Las solicitudes se realizan con la mayor anticipacion posible a la fecha de entrega. En el caso
de videos animados se considera mayor anticipacion que otro tipo de videos.

7.4 De la supervision y revision de piezas audiovisuales producidas por otras unidades
organizacionales

La supervision del proceso de disefio de piezas audiovisuales se realiza durante la prestacion
del servicio interno y esta a cargo del Coordinador de Marketing e Imagen Institucional de
OCOIM.

En caso las areas usuarias contraten servicios de terceros relacionados a la produccion de
piezas audiovisuales, deben remitir a OCOIM dichas piezas audiovisuales elaboradas por
terceros para la revision y/o opinion técnica y conformidad correspondiente del personal de
OCOIM.

Todo el equipo de OCOIM observa la correcta aplicacion de la linea grafica de
PROINVERSION establecida en el Manual de Identidad Institucional, en las piezas
audiovisuales difundidas. En caso de encontrar incumplimiento en la aplicacién de la linea
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gréfica de PROINVERSION, reporta al Coordinador de Marketing e Imagen Institucional de

OCOIM.

8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

o . . Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo IProducto [Cliente
Inicio
Fase de Preproduccion
Comprender el requerimiento de la
pieza audiovisual
Lleva a cabo reuniones para
comprender la idea y/o necesidades
del 4rea usuaria respecto al Coordinador de
requerimiento de la pieza audiovisual. Marketing e Correo Area Usuaria y
01 . OCOIM Imagen electrénico areas
De ser necesario, puede contar con el Institucional / ivol d
soporte de servicios de terceros. Especialistas involucradas
¢, Qué tipo de pieza audiovisual es?
« Tipo A: Videos animados, ir a la
Actividad 02.
+» Tipo B: Videos con y sin grabacién
de tomas, ir a la Actividad 06.
Tipo A: Videos animados
Elaborar una propuesta de guion
Para el caso de proyectos de APP y @hado digitalmente pd
PA, 3 .mdlcar re’fe.ren0|as FEZO DELGADO Maria
(especificaciones o caracteristicas de Fecha: 15/11/2021 17:12:
la imagen esperada) para transmitir la o Especialista
informacién técnica o informacion Especialista en en
02 particular del proyecto, a fin de que el | OCOIM Prepsg y Medios / Prgpuesta de Comunicacion
Disefiador Grafico (llustrador) pueda Per|oc’i|st'a guion y Publicidad
ilustrar adecuadamente. Economico de O%QIM. l
(*) Esta actividad también podria §§°u“§°$$%7‘33%33‘h‘3g°5
encargarse al  Especialista en
Comunicacion y Publicidad, para el @haco digitalmente bor:
caso de videos animados internos o CARRASCO CARRASEO Gabricla
L Maria FAU 20380799643 har
dirigidos a los colaboradores de la Fecha: 10711/2021°10:31:38
entidad.
Realizar aportes en aspectos
comunicacionales o publicitarios a e alist Disefiador
la pr | quion specialista en e
03 a propuesta del gulo OCOIM Comunicacioén y Prgpuesta de Qraﬁco
En caso reciba el encargo del Publicidad guion (ilustrador) de
requerimiento de video animado, OCOIM
elabora el guion.
. Especialista
Ela_borar el storyboard para videos en Prensa y
04 animados OCOIM Disefiador Grafico Storyboard Medios /
Toma en cuenta la linea gréafica (ilustrador) Periodista
institucional. Econdmico de
OCOIM
Convocar a los involucrados para la Especialista en Correo Equipo de
05 | revision del guion y el storyboard OCOIM Prensa y Medios / | [0 4 <00 especialistas
Periodista del Area
Los involucrados son los servidores Econdmico (agenda) Usuaria y

[

razzia

r Junior
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° . . Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo IProducto /Cliente
del area usuaria; y en caso el area areas
usuaria (DPP y DEP) cuente con un involucradas
proveedor de produccion de videos
como parte del servicio de consultoria
integral, los involucra en la revision.
Tipo B: Videos con y sin grabaciéon
de tomas
Recabar referencias de videos
existentes, insumos informativos y
material disponible
Con base a las necesidades del go%dir;(a(tj'or
requerimiento  recibido del area | e Viarketing e
usuaria, recaba las referencias de Referencias Imat'gt]en' |
videos existentes, insumos Especialista en de videos £S : ugl?nta
06 | informativos, tomas fotograficas u otro | OCOIM Comunicacion y existentes y Sﬁ’fc'a ista
material disponible en el archivo de Publicidad material ﬁ/ln d.ren/sa y
editables de OCOIM y en la plataforma disponible Pe.'(c)f
“Shutterstock”, necesaria para la erlo' |st'a
produccion de la pieza audiovisual g‘é’g?l\r/ln'co de
requerida. Considera también los
gastos.
¢La pieza audiovisual esta referida a
proyectos de APP o PA?
» Si, ir a la Actividad 07. @hado digitaimente pd
» No, ir a la Actividad 08. E,E%fg%%ﬁ%%%"%ﬁ;
. . . . echa: g
Brindar Ios_ insumos informativos o Insumos Especialista
y/lo comunicacionales sobre los Especialista en informativos | en
tos a su cargo Prensa y Medios / o
o7 | Proyec OCOIM Poriodista ylo Comunicacion
Tales como situaciéon del proyecto, Economico COTnunlcamo ﬁpg%'gﬁ\jd
contexto, temas delicados. nales e @hado dgicimente por:
Coordinador =~
Especialista en Guion de Marketing e
08 | Elaborar el guion y el storyboard OCOIM Comunicacion y %ﬂé@giﬁyﬁ e por: IMagen
Publicidad G o iaanhse Bahqefiitucional de
Fecha: 10/11/2021 10:31: 8OCO|M
Coordinador de Correo Equino de
Convocar a revision del guion y el Marketing e . quipo ¢
09 storyboard OCOIM Imagen electronico especialistas
Institucional (agenda) de OCOIM
Especialista
en Prensay
. . Medios /
Revisar el guion y el storyboard Periodista
10 +Es conforme? OCOIM Equg Qe Correg _ Econo_ml.co/
> Si ir a la actividad 12 especialistas electrénico Especialista
> No, ir a la actividad 11. en
Comunicacion
y Publicidad
de OCOIM
Realizar ajustes al guion y Especialista en Guion y Coordinad'or
1 storyboard OCOIM Prensa y Medios / storyboard de Marketing e

Periodista

Imagen
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° . . Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo IProducto /Cliente
Realiza los ajustes, luego de la Economico Institucional y
revision del equipo de especialistas de (*) Esta actividad Equipo de
OCOIM. también  podria especialistas
realizarla el de OCOIM
Ir a la Actividad 10. Especialista en
Comunicacion  y
Publicidad, para
el caso de videos
animados
internos o]
dirigidos a los
colaboradores de
la entidad.
. Coordinador
Guion y de Marketing e
Dar conformidad al guion el Equipo de storyboard, Imagen
12 9 y OCOIM quipo @ con la gen
storyboard especialistas . Institucional y
conformidad Jefe de
de OCOIM OCOIM
Presentar la propuesta del guion y
storyboard al area usuaria
Solicita al area usuaria una reunion
para exponer o remite por correo Coordinador de Correo Area Usuaria y
13 electronico. OCOIM :\/Iarketlng e electronico areas
magen te pd
El area usuaria puede ser DE, DSI, Institucional FAU 20550799643 oo
SASA, segun el tema del video: Fecha: 15/11/2021 17:12:
e VVideos institucionales (DE)
¢ VVideos promocionales (DSI)
¢ VVideos sociales (SASA)
EspeC|aI|sta
en Prm@é m:R‘AgI v
Medio "/”””m' s
Periodista
Revisar el guion y storyboard Area @nado digitalmente por:| ECONOMICO /
Usuaria y . GARRASCO CARASS PEspecialista
14 ¢Es conforme? areas Eg utla%(i)aﬂ:tas T gl%aﬁ)cl:iftrzg)n|co031 “en
» Si, ir a la actividad 16. involucrad P Comunicacion
» No, ir a la actividad 15. as y Publicidad
de OCOIM o
Director / Jefe
del Area
Usuaria
Realizar ajustes al guion ylo
storyboard
Realiza los ajustes luego de la revision
del Area Usuaria y areas involucradas. Especialista en
Prensa y Medios / Propuesta de | Director / Jefe
15 (*) Esta actividad también podria | OCOIM Lo guion y del Area
. P Periodista .
realizarla el Especialista en Econémi storyboard Usuaria
o - conomico
Comunicacion y Publicidad, para el
caso de videos animados internos o
dirigidos a los colaboradores de la
entidad.
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o .. Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo IProducto /Cliente
Ir a la actividad 14.
Propuesta de ‘(J)eéeo?ﬁ /
) guion y .
Dar conformidad al guion yl/o | Area . storyboard Coordlnad_or

16 . Director / Jefe de Marketing e

storyboard Usuaria con la Imagen
Qonformlda(_j Institucional de
Area Usuaria OCOIM
Solicitar contratacion de servicios
de terceros (productora) para la
animacion, grabacion o edicion
Interactia con el proceso de Coordinad
“Contratacion de bienes y servicios” d O(K; IrT<a ti(r:ra
Coordinador de Irﬁagzn etinge
e Servicio de animacion de videos: Ir a Marketing e Correo 2
17 la Actividad 03 de la Fase de OCOM Imagen electronico X‘ﬁgﬁiﬁ:nal y
Produccion. Institucional L .
. s . Administrativo
e Servicio de grabacion de videos: Ir a de OCOIM
la Actividad 04 de la Fase de
Produccion.
e Servicio de edicion de videos: Ir a la
Actividad 06 de Ila Fase de
Produccion.

Fase de Produccion @lre\id'sc?lgllt\almente pqr
Definir plazos para la produccion de E@éﬁ:o?g%%%%% 51% b,
las piezas audiovisuales requeridas
Considerando el tiempo de entrega
requerido por el area usuaria, el tipo
de video, la disponibilidad de material
y la capacidad operativa, define el @ digtaiments por:
plazo de produccién de la pieza Correo AL R
audiovisual. Coordinador de electronico Area Usuaria

01 ocoim | Marketing e ylo areas ’
Si es necesario, coordina y acuerdan Imagen @rﬁaem@%mapon ivolucradas
plazos de entrega con el Area Usuaria. Institucional GARGRREOEANIASCD pAvRIU

_ - FFRCtIyages >
Comunica el plazo de entrega definido
a todos los involucrados.
En el caso de una produccién de
piezas audiovisuales mas complejas,
elaboran un cronograma de
actividades.
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N° Actividad UO / Ente Cargo IPsr 2':3‘3;0 )Jcslrear:tlg
Agendar la solicitud de piezas
audiovisuales
Procede, segun el servicio requerido Cuaderno / Coordinador
para el video: Coordinadorde | Agenda dgiﬂa'rkz ti(r)1 .
02 OCOIM Marketing e fisica o Imaaen 9
e Servicio de animacion de videos: Ir Imagen virtual Insti%[]ucional de
a la Actividad 03. Institucional Cuadro en OCOIM
e Servicio de grabacion de videos: Ir Excel
a la Actividad 05.
e Servicio de edicion de videos: Ir a
la Actividad 06.
Supervisar la animacion del video Coordinador de
03 Para ello, puede contar con los | OCOIM :\r/Laarkz’gng € glzgtergnico ‘(J)eé%?lsl
servicios de terceros para el soporte Instigt]ucional
en supervision de la animacion de
videos.
Planificar y coordinar la grabacion
Planifica y coordina la disponibilidad Coordinador
de equipos y salas de grabacion. Para Coordinador de de Marketing e
04 ello, puede contar con los servicios de OCOIM Marketing e Correo Imagen 9
terceros para el soporte en Imagen electrénico
grabaciones. Institucional ﬁa&&uowmabﬂaﬁgc
99643 soft
Fecha: 15/11/2021 17:12:
Para ello, puede contar con los
servicios de terceros para el soporte
en grabaciones.
Supervisar la grabacion del video Coordinador de
05 | Para ello, puede contar con servicios | OCOIM :\r/lnarke:ng e Slce)rcrter?ni Joecfzﬁ%g%é%giﬁigﬁﬁn
de terceros para el soporte en | at_?e onal onico e
supervision de la grabacion. nstituciona
Supervisar la edicion de videos ﬁgiosgighgmﬁgggﬂ\abriela
Mbria FAU 20380799643 Har
L. Fecha: 10/11/2021 10:31:38
Para ello, puede contar con servicios
de terceros para el soporte en
supervision de la edicion de videos.
Con el soporte de los servicios Jefe de
profesionales de un editor / productor OCOIM
de video, realiza la edicion del video Coordinador de £ list
(incluido audio). Marketing e Correo specialista a
06 , OCOM Imagen electronico cargo o
Toma en cuenta los parametros Institucional Coordlnad'or
establecidos para la linea grafica en el de Marketing e
“Manual de Identidad Institucional”; y Imagen
otros parametros acordados Institucional
internamente segun aplique a los tipos
de piezas audiovisuales solicitados.
Coloca una locucion referencial al
video preliminar.
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Agencio de Promocion de la Inversién Privodo - Perd SERVICIO DE PRODUCCION DE PIEZAS Version: 0
AUDIOVISUALES Vigencia: 24/11/2021
o .. Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo IProducto /Cliente
Carga las piezas audiovisuales
editadas, a la plataforma interna
“Stream” para la revision del area
usuaria.
Revisar la version preliminar del .
. . L Coordinador
video o pieza audiovisual .
. de Marketing e
Equipo de Correo
07 | . OCOIM e - Imagen
¢ Es conforme? Especialistas electrénico 2
i - Institucional de
» Si, ir ala Actividad 09. OCOIM
» No, ir a la Actividad 08
Coordinar los ajustes a la version
preliminar del video o pieza
audiovisual
. . . . Coordinador de Correg . .
Realiza o coordina los ajustes al video. Marketing e electrénicoy | Equipo de
08 | Para ello, puede contar con los | OCOIM 9 la versién | Especialistas
.- Imagen .
servicios de terceros para el soporte 2= preliminar del | OCOIM
"y : 9 - Institucional .
en edicion o animacion de videos, video
segun sea el caso.
Ir a la Actividad 07.
Correo
electronico y
la version
Dar conformidad a la version Equino de preliminar del Jefe de
09 | preliminar del video o pieza | OCOIM quipo o video con la
diovisual Especialistas conformidad QCOIM
au . ado digitalmente pg
del equipo de | EREOREAGG oo
Espec|a||stas Fecha: 15/11/2021 17:12:
de OCOIM
Presentar la primera version del
video o pieza audiovisual al area
usuaria Kl/loordlr_wador de c Area Usuaria y
10 . OCOIM arketing e orreo area se,
De acuerdo a lo coordinado con el Imagen electrénico | "““;5“‘“"‘953.2”
Area Usuaria, puede convocar a una Institucional involdteadas! ..
reunion o remitir por  correo
electronico. B to diciatmontopor
Re\{lsar la prln?era version del video CARRASCO CARRASCO Gabriela
o pieza audiovisual Fecha: 10711/2021°10:31:38 .
Coordinadora
1 ¢ Es conforme? Area Director /Jefe Correo ?rﬁaMZLketmg e
» Si, ir ala Actividad 13. Usuaria electronico gen
. . e Institucional de
» No, brinda retroalimentaciéon al OCOIM
equipo de OCOIM.
Ir a la Actividad 12.
Realizar o coordinar ajustes al video
o pieza audiovisual
Coordinadora de
Para ello, puede contar con los Marketing e Correo .
12 | servicios de terceros para el soporte | OCOIM 9 - Area Usuaria
L ; g - Imagen electronico
en edicibn o animacion de videos, 27
, Institucional
segun sea el caso.
Ir a la actividad 11.
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SERVICIO DE PRODUCCION DE PIEZAS

Version: 01
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Agencio de Promocion de la Inversién Privodo - Perd
AUDIOVISUALES Vigencia: 24/11/2021
° . . Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo IProducto /Cliente
Correo Coordinadora
electrénico y | de Marketing e
13 Dar conformidad al video o pieza | Area Director / Jefe video con la Imagen
audiovisual Usuaria conformidad | Institucional de
del Area OCOIM e
Usuaria involucrados
Fase de Postproduccion
Solicitar la elaboracion piezas
g;a;:jfiigsissu;ara el video o pieza Coordinador de Disefiador
01 ocom | Marketing e Correo Grafico de
Para ello, puede contar con los Imagen electronico OCOIM
servicios de terceros para el soporte Institucional
de postproduccién de videos.
Coordinador
Correo de Marketing e
02 | Brindar piezas graficas solicitadas OCOIM Disefiador Grafico - Imagen
electrénico 27
Institucional de
OCOIM
Coordinar la colocacion del fondo
musical y locucién al video o pieza
audiovisual
Con el soporte de los servicios de un Coordinador de .
03 editor de video, realiza la OCOIM Marketing e Correo Esrz)eg(a)llﬁas
musicalizacién del video. Imagen electrénico A?ea Usuariﬁ\
. .. .. Institucional ado digitalmente pg
Utiliza el servicio de bolsa de locucion, E70 DELGADO Marin
con el apoyo de la Analista E@éﬁfo?sg%g/%%ﬁ EPATS
Administrativa, quien coordina con el
proveedor contratado.
Revisar la version final del video o
pieza audiovisual Coordinadora
i de Marketin
¢Es conforme? Area . Correo geing,
04 1 3 si irala Actividad 06. Usuaria | Director/ Jefe electronico 'magéﬁwwa’a%ﬁwggos
> No, brinda retroalimentacién al Institucional de
equipo de OCOIM. & oo i ocomM
Ir a la Actividad 05. _?F]{(iosglgltgﬂgxgg(o)n‘abriela
Coordinar ajustes menores al video Mpria FALT 20380799643 ar
o pieza audiovisual
Realiza o coordina ajustes menores al Coordinadora de
05 videp._ Para ello, puede contar con los OCOIM Marketing e Correg ' Area Usuaria
servicios de terceros para el soporte Imagen electronico
en edicion o animacion de videos, Institucional
segun sea el caso.
Ir a la Actividad 05.
Correo Coordinadora
electrénicoy | de Marketing e
06 Dar conformidad a la versién final | Area Director / Jefe video con la Imagen
del video Usuaria conformidad | Institucional de
del Area OCOIM e
Usuaria involucrados
Archiv_ar las piezas audiovisuales y Coordinador de Archivo en Jefo d
o7 | los editables OCOIM Marketing e carpetas de OeC%II\(jI
Con el soporte del personal que Imagen Dropbox
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Zroerlverds!on - SERVICIO DE PRODUCCION DE PIEZAS Version: 01
AUDIOVISUALES Vigencia: 24/11/2021
o .. Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo IProducto /Cliente
realizé la produccion del video, archiva Institucional

la pieza audiovisual en una carpeta de
Dropbox por afio, mes y nombre del
video o proyecto.

Entregar o coordinar la difusion de
la version final de la pieza
audiovisual

Entrega al Area Usuaria (solicitante) o Coordinador de Piezas Area Usuaria y

08 | coordina la difusién de la pieza | OCOIM :Vlarketlnge audiovisuales | a todos los
L ) magen . . )
audiovisual en las redes sociales, Institucional difundidas involucrados

intranet, portal institucional o red social
interna 0 correo electronico
institucional, segun lo acordado, con el
soporte de servicios de terceros.

Fin

9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

» Piezas audiovisuales difundidas: Herramienta comunicacional que contiene imagenes y
sonido que se reproducen en simultaneo, que son difundidas en las redes sociales, intranet,
portal institucional o red social interna o correo electronico institucional.

10.PROCESO RELACIONADO: INDICACION DEL NOMBRE DEL PROCESO DEL QUE SE
DERIVA EL PROCEDIMIENTO.

» Proceso de Nivel 0: S04 - Gestion de las Comunicaciones e Imagen Institucional &nado digitalmente por:

> Proceso de Nivel 1: S04.01 - Asesoramiento y/o Soporte en comunicacion interna y exEatigssosa o Grazza

Fecha: 15/11/2021 17:12:28

11.DIAGRAMA DEL PROCESO O FLUJOGRAMA:

@nado digitalmente por:
MADRID ESCOBAR Apolinar Junior
FAU 20380799643 hard

Focha: 11/11/2021 13:30:53

@hado digitalmente por:
CARRASCO CARRASCO Gabriela
Maria FAU 20380799643 hard
Fecha: 10/11/2021 10:31:38
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