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1. OBJETIVO
Establecer las actividades para llevar a cabo la elaboracion y difusion de notas de prensa.

2. ALCANCE
Desde la recopilacion de informacion para la nota de prensa hasta la difusién nota de prensa.

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

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 Organizacién y Funciones de PROINVERSION aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 185-2007-EF.

» Norma Técnica N°001-2018-PCM/SGP, “Implementacion de la Gestidn por Procesos en las
Entidades de la Administracién Pulblica” 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 que requie atencion en soporte
ado digitalmente por:
comunicacional. PRADO GARCIA Alfreclo FAU

20380799643 soft
» Proceso de Promocion: Comprende la Fase de Estruc:turac:1c§:ﬁ°{}‘31='21@82(%1 Tr&raccion del
desarrollo de los proyectos ejecutados bajo la modalidad de Asociacién Publico-Privada y
PrOVECtOS en Activos. @nado ngttaImeme por:

DELGADO Marla Grazzia

ERG 2056079964 wof:
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» APP: Asociaciones Publico-Privadas

» PA: Proyectos en Activos

» OCOIM: Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
» Oxl: Obras por Impuestos

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Del Jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucio

5.1.1 Revisar y elevar al Director Ejecutivo la nota de prensa el AR QGSBM, yi.con la
conformidad el Area Usuaria, para su aprobacion. e i 3001 104308
5.1.2 Coordinar y autorizar la difusion de la nota de prensa.

5.2 Del Coordinador de Marketing e Imagen Institucional de OCOIM

5.2.1 Revisar o ajustar en aspectos de forma de la nota de prensa elaborada por los
Especialistas.

5.2.2 Comunicar que la nota de prensa cuenta con conformidad.

5.2.3 Comunicar la aprobacion por el Director Ejecutivo de la nota de prensa.

5.2.4 Coordinar la difusion de la nota de prensa, con quien corresponda y en los medios de
comunicacion y canales de comunicacion institucionales.

5.3 Del Especialista en Prensa y Medios y del Periodista Econémico, de OCOIM
5.3.1 Solicitar informacion para la elaboracion la nota de prensa.
5.3.2 Elaborar la propuesta de nota de prensa.
5.3.3 Revisar aspectos comunicacionales a la nota de prensa.
5.3.4 Archivar la nota de prensa.
5.3.5 Monitorear la difusion de la nota de prensa. Elaborar un informe de rebotes de medios,
si la nota es relevante.
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5.4 De Director / Jefe del Area Usuaria y areas involucradas

5.4.1 Brindar informacién para la elaboracion de la nota de prensa

5.4.2 Revisar la nota de prensa relacionada a temas de su competencia.
5.4.3 Realizar los ajustes necesarios a la nota de prensa
5.4.4 Dar conformidad a la nota de prensa relacionada a temas de su competencia.

5.5 Del Director Ejecutivo

5.5.1 Revisar y aprobar nota de prensa

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion del requisito

Fuente

1 Necesidad de elaboracion una nota de prensa.

OCOIM

2 Solicitud de elaboracion una nota de prensa.

Area Usuaria

Informacion o insumos para la elaboracién de

Area Usuaria o Area

zzia
b

3 nota de prensa involucrada
7. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

N° Actividad UO / Ente Cargo IPSr 2'&%?;’0 Usuario /Cliente

Inicio
Solicitar informacioén para la Especialista
elaboracion de la nota de prensa en Prensa y ) )

01 OCOIM Medios / Correo Area Usuaria o Area
Solicita la informacion o insumos Pe.uzls., t electrénico | involucrada
necesarios para elaboracién de notas de eriodista SR
prensa. Econdmico | LERe S eI Allredo FAU

} B Foena o r0m fe22i10
Brindar informacion para la Especialista en
elaboraciéon de la nota de prensa ) Cofas Pren Medlosi

02 Area Director / - p ndlglla!mente por:
De ser necesario, coordina con el area | Usuaria Jefe DIRCIENIGE, erlgamgeéem&g« Lrp o
involucrada para brindar la informacion informacion | Eco i SR
requerida 0co
Elaborar la propuesta de nota de Especialista Corre9 _
prensa en Prensa y glz)cszc;ns'é ©: | Coordinador en de

03 | con base a la informacion remitida | ©COIM Medios / de nota de Market'”ﬁgﬁ?ﬁ%ﬁﬂw
elabora la propuesta de la nota de prensa Periodista prensa de/OCO|Np=triraisee
solicitada. Economico F@

Mado digitalmerite por:
Revisar y ajustar la propuesta de la Eoordinador ﬁ;ﬁ??’%{%ﬁ 2111%%% ggﬂ'eaa
echa: oK e

04 nota de prensa OCOIM en de Correo Area Usuaria o Area
Revisa y ajusta la nota de prensa en :Vlarketmg e electronico | involucrada
aspectos de forma (ortografia). magen
Revisar la nota de prensa
(") Cuando la nota de prensa es referente
a;

- Hitos o eventos del Proceso de

Promocién de los proyectos de APP y Coordifad q

05 PA, e_! area usuaria es la DSl que | Area Director / Correo MZ?‘:GIS: Zrlﬁwna 2!1

coordina a su vez con DPP y DEP. Usuaria (*) | Jefe electronico q OCOI?\II g
- Otros hitos de los proyectos APP y PA e

como adjudicacion, cierre financiero,

entre otros, el area usuaria es la DPP

y DEP
- Obras por Impuestos el area usuaria

es la DID.
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Ne Actividad UO/Ente | Cargo Salidas | g ario /Cliente
9 /Producto
- Otros eventos el area usuaria es la
unidad organizacional solicitante.
¢ Es conforme?
» Si, irala Actividad 07.
» No, ir a la Actividad 06.
Realizar los ajustes necesarios a la
nota de prensa
06 | E T | . Area Director / Correo Area Usuaria y/o
=N sooteinacien. Gol as  areas | ysyaria Jefe electrénico | areas involucradas
involucradas, de ser el caso.
Ir a la Actividad 05.
Dar conformidad a la nota de prensa
Coordinador en de
07 En el caso existan area involucradas en | Area Director / Correo Marketing e Imagen
la nota de prensa, coordina también la | Usuaria Jefe electronico | Institucional de
conformidad respectiva de dichas éareas OCOIM
involucradas.
:Ze:;s;:rdzsp:ee?]tg: comunicacionales a Eﬁp;nggg:ta Easrdivadencnii
08 p OCOIM Medios / Y| Correo Marketing e Imagen
De ser necesario, realiza ajustes en Periodista electronico | Institucional de
aspectos comunicaciones. Economico OcOoIM
Comunicar que Ia_ nota de prensa Coordinador
cuenta con conformidad d
enae ) B%eélg\talrnen por:
09 | comunica que la nota de prensa cuenta | OCOIM Marketing e s Jefélde OCOIM
con la conformidad del Area Usuaria y Imagen B
areas involucradas. Institucional
@hadc digitalmente por:
Revisar y elevar al Director Ejecutivo Correo : ARR Maria Grzzia
L para aprobacion eEol uBlE electronico D'regccna%smfzom T4:2
Revisar y aprobar nota de prensa Jefe / Coordinador
11 o ) Direccion Director Correo en de Marketing e
De ser necesario, indica o coordina los | Ejecutiva | Ejecutivo electrénico | Imagen Institucional
ajustes a realizar. de OCOIM
Comunicar la aprobacion por el I .
. . oordinador i
Director Ejecutivo de la nota de prensa cireles ESpeC'a“S@IQ?’a"““‘ Foa
. Correo Prensa y Madidg’ /™"
12 ¢La nota de prensa requiere traduccion? OCoIM Marketing & tronico | Periodista
» Si,irala Actividad 13. :matn%en' | ado digitalmer(tfp@ONOMICO
» _No, ir ala Actividad 16, nstrucions @‘;ﬁséiﬁ%gg‘zﬁf-}.‘&&% o
Coordinador s VR
de Marketing 4
e Imagen Correo £y
. L Institucional / | electrénico | Asistente en B9
13 gg& rgsa:e?s'; DS la graduccion de OCOIM Especialista | o Inversiones % {
P en Prensay | mensajeria | (Traductor de DSI) ™
Medios / instantanea
Periodista
Econdmico
. y L Asistente en
14 Traducir o coordinar la traduccion de DS Invietsionas Correg . Director de DSI
la nota de prensa electronico
(Traductor)
Jefe / Coordinador
Dar conformidad a la traduccion de la X Correo en de Marketing e
15 nota de prensa bsl Director electréonico | Imagen Institucional
de OCOIM
16 | Coordinar y autorizar la difusion de la | OCOIM Jefe Correo Coordinador en de
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o e Salidas : 2
N Actividad UO / Ente Cargo IProducto Usuario /Cliente
nota de prensa electronico | Marketing e Imagen
_ o Institucional /
¢ Se autoriza? mensajeria | Especialista en
» Si, ir Actividad 17. instantanea | Prensa y Medios /
> No, fin del proceso. Periodista
Econdmico
Encargado de la
Comunicacion Digital
/ Encargado del
Portal Institucional /
Encargado de la
Comunicacion
Interna de OCOIM
Coordinar la difusién de la nota de
prensa
En coordinacién con el Especialista en
Prensa y Medios / Periodista Econémico )
Encargado de la Comunicacion Digital / Coordinador | \ - 4e
Encargado del Portal Institucional / ende prensa o L
17 | Encargado de la Comunicacién Interna, | ©COIM Marketing e publicada o Publico objetivo
se difunde la nota de prensa (aprobada) Imagen difundida
en medios de comunicacion, Portal Web Institucional
Institucional, redes sociales
institucionales, Portal Gob.pe, correo @
e A A i rado digitalmente por:
electronico con nota informativa interna, ADO GARCIA Allredo FAU
: 0440799645 oft
segun corresponda. Fecha: 10/11/2021 8:22:19
Archivo de
. Especialista | Nota de R
Archivar la nota de prensa enPrensay | prensa s dgi\éo 0 o Grdia
18 Archiva la nota de prensa en la carpeta OCOIM Me@og/ difundidas / OCGIMH 2081 1102
correspondiente de OCOIM. Periodista Portal
Econdmico Institucional
/ Intranet
Monitorear la difusion de la nota de
prensa
Da seguimiento a la publicacion en Especialista Dwectordg[ﬁémm" S
. - y: Informe de
medios y solicita las precisiones de ser en Prensa /
19 OCOIM o otes de
caso. Periodista T D|rector de Linea/
. B ll italmerite; .
) Econdmico CAR_RAscg CARRA My
Si la nota de prensa es muy relevante o Maria FAU 203807919643 hard
e ; Fecha: 10/11/2021]10:33:20
mediatica, se elabora un informe de
rebotes de medios.

Fin

8. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

» Notas de Prensa: Comunicacién escrita dirigida a los medios de comunicacion con el proposito
de anunciar un hecho (accion, hito de un proyecto o evento) de interés periodistico.

9. PROCESO RELACIONADO

> Proceso de Nivel 0: S04 - Gestion de las Comunicaciones e Imagen Institucional

N\

10.DIAGRAMA DE PROCESO O FLUJOGRAMA

» Proceso de Nivel 1: S04.01 - Asesoramiento y Soporte en Comunicacional Interna y Externa
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18 § informacn parata 18- Archon fa toia
E o elaboracion la nota de premsa
3 de prensa 03 Elaborar la 03, Revisar aspectos
P
5 E INICIO propuesta de la comunicacionales a la
E -§ nota de prensa nota de prensa
c8 19. Monitorear [
. difusion de la nota
K g de prensa
%
L
ae

02 Brindar
informacion para la

05. Revisar la nota
de prensa

iEs fontorme? ¥

elaboracion de la
nota de prensa

06. Realizar los
Ajustes necesanos a
la nota de prensa

07. Dar conformidad a
la nota de prensa

Director / Jefe del Area Usuaria

09. Comunicar que la
nota de prensa
cuenta con
conformidad

12. Comunicar la
aprobacion por el
Director Ejecutvo de la
nota de prensa

04. Revisar y ajustar
la propuesta de la
nota de prensa

17 Coordinar la
difusion de la nata de
NO P

iLa nota de
prensa requier
g traduccion,
L ado dlgllalmente DI
AR e A

dor e de Marketh
Imagen de OCOIM

=

10. Revisar y elevar al PRADO GARCIA
Director Fiecutiva 20380799643
para aprobacion Fecha: 10/11/2

2408 Br 2014 Gon
de la nota de prensa
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g (Se autonza? |
'§ do digitalmente por: |
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Ho FAU 20380799643 soft
é Fecha: 15/11/2021 17:14:2
|
|

11, Revisar y aprobar
nota de prensa

st

| Director Ejecutivo

~ #hado digtalmenta por:

MADRID FSCOBAR Apclinar Juniot
FAU 20380799643 hard

Fecha: 11/11/2021 13:32.03

13 Coordinar con DSI
Ia traduceion de la

./ Espec. en

Pren. / Periodista Eco,

i laimente por:
CARRASCO Gabriela
0380799643 hard

/11720271 10:33:20

Coo

14. Traducir o
coardinar la
traduccion de la nota
de prensa

Asistente en
Inversiones de DSI

15. Dar conformidad a |
la traduccion de la

nota de prensa

Director de DSI
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