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1. OBJETIVO
Establecer las actividades para la produccion de piezas graficas de PROINVERSION.

2. ALCANCE

Desde la recopilacién de la informacion necesaria para el disefio de piezas graficas hasta la
comunicacion de la version final del disefio de las piezas graficas.

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 Gestién por Procesos en las
Entidades de la Administracion Publica” aprobada mediante la Resolucion 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 requieren el servicio de disefio de piezas
graficas.

» Linea grafica: Esta basada por un estilo de disefio que une varias piezas graficas de la
institucion.

» Manual de Identidad Institucional: Documento que contiene los criterios de la linea
grafica de las piezas comunicacionales de PROINVERSION.

ado d | t H

> Piezas graficas: Expresiones visuales que implica el disefio grafico, en %ezozaé%ag;e;;;oérazz.a

soportes y formatos, y configuran una identidad visual y linea grafica institucion. Fecha:15/11/2021 17:11:04
4.2 Siglas

» OCOIM: Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

5. RESPONSABILIDADES

italmente por:
2 CoBAR Apolinar Junior
1112021 1329:50

5.1 Del Especialista a cargo / Coordinador de Marketing e Imagen Institucional

5.1.1 Recopilar informacién necesaria para el disefio de piezas graficas.

5.1.2 Elaborar una propuesta editable o boceto, en el caso de pieg@s. graficas.simples.

5.1.3 Realizar ajustes a la propuesta editable o boceto, en el casqfEPiEZeBia% a8 '
Simples. Fecha: 10/11/2021 10:30:41

5.1.4 Identificar los componentes del disefio de las piezas graficas, en el caso de piezas
graficas complejas.

5.1.5 Acordar el plazo de entrega de las piezas graficas solicitadas.

5.1.6 Solicitar el disefio de piezas graficas a los disefiadores graficos.

5.1.7 Revisar las piezas graficas o ilustraciones.

5.1.8 Coordinar ajustes al boceto para ilustraciones y al disefio de piezas graficas, de ser el
caso.

5.2 Disefnador Grafico
5.2.1 Agendar la solicitud de piezas graficas.
5.2.2 Disefar o diagramar las piezas graficas solicitadas.
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5.2.3 Elaborar boceto para la conceptualizacion y/o la ilustracion para las piezas graficas, de

ser el caso.
5.2.4 Realizar ajustes al boceto para ilustraciones, de ser el caso.
5.2.5 Realizar ilustraciones.
5.2.6 Realizar ajustes a las piezas graficas o ilustraciones, de ser el caso.
5.2.7 Coordinar con el Web Master para el caso de landing page y Portal Web.

5.2.8 Supervisa que en el portal web las piezas graficas estén de acuerdo a la idea de
diseno.
5.2.9 Archivar la pieza grafica.
5.2.10 Comunicar la version final del disefio de las piezas graficas.
5.3 Especialista/ Técnico / Director de proyecto del area usuaria
5.3.1 Revisar la propuesta editable o boceto para las ilustraciones.
5.3.2 Revisar el boceto para las ilustraciones.
5.3.3 Reuvisar el disefio de las piezas graficas solicitadas.
5.3.4 Aprobar o dar conformidad al disefio de las piezas graficas solicitadas.
6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion del Requisito: Fuente/Proveedor:

Necesidad o solicitud del disefio de piezas graficas
(*) Indica el titulo de su solicitud (que debera
mantenerse durante la atencion del servicio) y la
fecha de entrega prevista o tentativa de lo solicitado.
(**) Brinda la informacion necesaria como insumo
para la atencion de su solicitud.

Areas Usuarias

7. GENERALIDADES

7.1 De clasificacion de las piezas graficas que se disefan:
Las piezas graficas que se disefian pueden categorizarse, en:

7.1.1 Simples: Por ejemplo, piezas graficas para:
* Agendar una reunion externa
« Agradecimiento por la participacion en webinar u otros eventos)
* Animacion de video
* Anuncio Zoom (comunicaciones externas
* Avisos / Comunicados institucionales
« Backing / panel
* Banners @hado digitalmente

@nado dlgltalmente por:

EZO DELGADO Mana Grazzia
FAU 20380799643 s
Fecha: 15/11/2021 17 1‘I 04

®hado digitalmente por:

ar
Fecha: 11/11/2021 13:29:50

por:

CARRASCO CARRASCO G b |
+ Brochures social / promocional Niaria FAU 20380763643 1 ahyiela
10/11/2021 10?0 41

» Campanas en redes sociales (Obras por Impuestos, NewsTeqtter proyec

adjudicarse, Mecanismo Inv. Privada, otros)

0 por

« Comunicados internos con plantilla (cumpleafos, sensible fallecimiento,

nacimientos, comunicados institucionales u otros)
» Covers / cabeceras para redes sociales
» Declaratoria de interés para enviar por correo electronico al publico obj
» Dipticos, tripticos o similares
* Invitacion a eventos
* Miniaturas para videos
» Portal web: actualizaciones
» Post para notas de prensa en redes sociales

etivo
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* Post para redes sociales en diversos formatos, segun la red social (con o sin
ilustracion)

* Reuniones bilaterales

* Entre otras.

7.1.2 Complejas: Por ejemplo, piezas graficas para:
+ Agenda institucional
» Boletin institucional interno
» Buenas practicas
+ Calendario institucional
* Flyers de informacion y sensibilizaciéon para comunicados internos
+ llustraciones (Post grafico)
» Infografias
* Landing Page
* Lecciones Aprendidas
*  Memoria Anual
* Newsletters
* Presentacion en Power Point
» Entre otras

7.2 Del material necesario para las piezas graficas

El personal que disefia o diagrama piezas graficas, en general, cuenta con material grafico
y/o fotografico, tales como:

« Plantillas generales ubicadas en carpetas de OneDrive, que se comparte entre
disefadores y editor y/o postproductor de video.

» Banco de fotografias, ubicado en Dropbox.

» Plataforma Shutterstock para descargar el material de fotos y videos.

» Materiales proporcionados por las areas usuarias o las areas involucradas.

HP H A H A fi @nado digitalmente por:
7.3 De las solicitudes de disefio de piezas graficas PEZO DESL(?AD& g"afifg S azzia
Las solicitudes se realizan con la mayor anticipaciéon posible. Si las piezas son sirrﬁ%f@&nzféom EVATE
considera un minimo de 2 o 3 dias habiles.

7.4 De la supervision y revision de piezas graficas elaboradas por otras unidades
organizacionales

La supervisiéon del proceso de disefio de piezas graficas se realiza durante la prestacion del
servicio interno y esta a cargo del Coordinador de Marketing e Imagen Instituciong} de . ...
OCOIM. e s s

Fecha: 11/11/2021 13:29:50

En caso las areas usuarias contraten servicios de terceros que incluyan el disefio de piezas
graficas, deben remitir a OCOIM dichas piezas graficas elabo@as por terceros para la
revision u opinién técnica y conformidad correspondiente del persmaﬁ%' 3 Gabriela

Maria FAU 20380799643 hard
Todo el equipo de profesionales de OCOIM observa la correcta a%ﬁ%%é?@ﬁlz g 131iHea grafica
de PROINVERSION establecida en el Manual de Identidad Institucional, en las piezas
graficas difundidas. En caso de encontrar incumplimiento en la aplicacion de la linea grafica

de PROINVERSION, reporta al Coordinador de Marketing e Imagen Institucional de OCOIM.

8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

Salidas Usuario

N° Actividad UO / Ente Cargo IProducto /Cliente

Inicio
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Recopilar informaciéon necesaria para
el disefo de piezas graficas
Segun sea la pieza grafica a disefar,
recopila informacién necesaria,
solicitandola al area usuaria o a las areas
involucradas. Esta actividad puede
llevarse a cabo en una reuniéon. También
puede ser necesario recopilar informacion Especialista a
al interno de OCOIM. cargo y/o Correo Area Usuaria
; 5 Coordinador electrénico | . y
01 | En el caso de piezas graficas para | OCOIM . areas
Comunicacion Interna y Comunicacion de Marketing e involucradas
Digital (como Efemérides), la recopilacion Imagen
de  informacion  debe  realizarse Institucional
trimestralmente.
¢, Qué tipo de pieza grafica es?
» Simple (dipticos, tripticos, brochures,
comunicacion interna, entre otros):
Ir a la Actividad 02.
» Compleja (infografias, landing page,
entre otros): Ir a la Actividad 06.
Elaborar una propuesta editable o
boceto
Teniendo la informacion completa y en
coordinacién con el Disefiador Grafico, Especialistaa | Correo
elabc\)/:/a lcjjna prcl)Dpuesta ISd_itatble o] ft.)ocedto cargo y/o electrénico
en or (0] ower ointg, a n e Coordinador y , .
02 | presentarle al area usuaria. OcoIM de Marketing e | propuesta Area Usuaria
En el caso de piezas graficas para Imagen editable o @n
comunicados internos o institucionales Institucional boceto O gharmente 1
(como cumplearios, sensible fallecimiento, 590%301358?1733%‘;% soft
nacimientos u otros) utiliza las plantillas
custodiadas por OCOIM.
Especialista a
Revisar la propuesta editable o boceto cargo o
Area Correo Coordinadora
03 | ¢Es conforme? . Director / Jefe o de Mark®ing:gnars
Y N1 USUarla eIeCtrOnICO FAU20380799643h%
» Si, ir a la Actividad 05. ImagenF i
» No, ir a la Actividad 04. Institucional de
OCOIM
Reali justes a la propuesta editable T ﬁﬁ%‘i‘éi’:‘%‘%ﬁ”&f €0 Gabriel
ealizar ajus prop Especialista @  |Viaria FAU 2038079943 hard
o boceto cargo Y/O Fecha: 10/11/2021 10:30:41
04 | Coordina o realiza ajustes a la propuesta | OCOIM Coordlnad_or Correg . Area Usuaria
. de Marketing e | electrénico
editable o boceto. Imagen
I a la Actividad 03. Institucional
Especialista a
cargo o
Dar conformidad a la propuesta | Area . Correo Coordmad_ora
05 . . Director / Jefe - de Marketing e
editable o boceto Usuaria electrénico |
magen
Institucional de
OCOIM
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Agencia de Promocion de la Inve

Identificar los componentes del diseio
de las piezas graficas

Convoca a una reunion con los
involucrados (DSI o SASA), de
considerarlo necesario también convoca
al Disefador Grafico.

- Correo

- Especialista a clectronico
Identifican los componentes y aspectos cargo y/o i .
necesarios para el disefio de las piezas Coordinador con Area Usuaria 'y

06 | graficas, considerando las necesidades | OO | 4o Marketing ¢ | 2Cuerdos y | areas

del area usuaria, el objetivo de la pieza Imagen plg;os para | involucradas
grafica y el alineamiento a las estrategias Institucional iniciar con
de comunicacién institucional (externa), el disefio
interna, digital y publicitaria de la entidad.
Solicitan la informacién o insumos
necesarios, acuerdan acciones y plazos,
que se requieren para iniciar con el
disefio
Acordar el plazo de entrega de las
piezas graficas solicitadas
Considerando la fecha requerida por el E:r%%c;/allcl)staa
area usuaria, el tipo de pieza grafica y la Coordinador Correo

07 | carga laboral de los disefiadores, | OCOIM . - Involucrados
. de Marketing e | electronico
coordina y acuerdan el plazo de entrega

. . Imagen
al area usuaria. e
Institucional
Comunica el plazo de entrega acordado a
todos los involucrados.
Cuaderno /
Es&mal sta a
Agenda ado dlgltalmente dor:
fisico o 0380 99(? Vierig Grazzia
Disefiador virtual waéﬂ o ros
08 | Agendar la solicitud de piezas graficas | OCOIM e Marketing e
Grafico Cuadro en |
magen
Excel A
“Status Institucional de
e OCOIM
Disefio
Solicitar el diseiio de piezas graficas
Teniendo la informacién completa, solicita Fochar THTVERER 15260
la elaboracion de la propuesta de disefio
de plezas graficas a los d|§en5:1dores, Bhado digitaimentd por
segun corresponda. Los disefiadores CARRASCO CARRASCO Gabrlela
. P . Maria FAU 20380799643 h
estan divididos por especialidades: Fooha: 1071379091 16:30:47
- Disefio de piezas graficas para Especialista a
o cargo y/o eof
Editoriales . - goy Disefiador
- Disefio de piezas graficas Coordinador Correo iy
09 e OCOIM . - Grafico de
institucionales de Marketing e | electronico OCOIM
- Disefio de piezas graficas para redes Imagen
sociales Institucional

- Disefio de piezas gréaficas con
ilustraciones

La solicitud de las piezas graficas a
disefar, indica claramente:

- Elasunto / tema/ titulo de la solicitud.
- El objetivo de la pieza gréfica.
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En el caso se requieran diversas piezas

graficas, por ejemplo, para campainas de

comunicacion externa o interna, la

solicitud debe incluir:

- Un listado de todas las piezas graficas
a disefar.

- Fecha tentativa de entrega de piezas
graficas o deadline por cada pieza
grafica, de ser necesario.

En el caso de piezas graficas de
Efemérides para Comunicacion Interna y
Comunicacion Digital, la solicitud debe
realizarse trimestralmente, indicando las
fechas de entrega.

El texto o contenido final o aprobado
por el Area Usuaria

Los requisitos o especificaciones
concretas para el disefio o
diagramacion.

La fecha tentativa de entrega o
deadline indicado por el Area
Usuaria.

Copia al Coordinador de Marketing e
Imagen Institucional.

10

Disefar o diagramar las piezas graficas

Disefia o diagrama la propuesta de las
piezas  graficas, considerando los
parametros establecidos para la linea
grafica en el “Manual de Identidad
Institucional”, tales como:

Otros parametros acordados
internamente segun aplique a los tipos
de piezas graficas solicitados, tales
como:

Elementos de uso obligatorio en la
parte inferior del disefio (Footer):

- Franja del Gobierno

- Logotipo del MEF

- Logotipo Institucional

Pantone / colores principales o
institucionales de los logotipos
Pantone / colores secundarios o de
los sectores (de cartera de proyectos
de PROINVERSION) OCOIM
Estilo fotografico

Tipografia Institucional o primaria
(Fuente institucional)

Tipografia secundaria

Estilo y ortografia del texto

Disefiador
Gréfico

Ubicar el texto a la izquierda y la foto
a la derecha de la pieza gréfica.

Si el texto es abundante proponer
otra diagramacion de la pieza grafica.
Entre otros.

Correo

electrénico

ado digitalmentg p
CARRASCO CARRASC|
Maria FAU 20380799
Fecha: 10/11/2021 1

@nado dlgltalmente n

EZO DELGADO Marig
FAU 20380799643 soft]
Fecha: 15/11/2021 17:

Espemahsta a
#@nado digitalmente por

oo R,
oording
Marketing e
Imagen

[y si |onaI de

or:
Grazzia

1:04

ar Junior

or
g
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¢La pieza grafica requiere ilustraciones?
» Si, irala Actividad 11.
> No, ir a la Actividad 16.

11

Elaborar boceto para la ilustracion

Segun el texto o contenido recibido,
elabora la ilustraciéon. De ser necesario,
conceptualiza antes de realizar la
ilustracion.

Teniendo clara la idea que se plasmara
en el disefio de las piezas graficas,
elabora un boceto y remite al Area
Usuaria para su verificacion, en
coordinacion con el Especialista a cargo
y/o Coordinador de Marketing e Imagen
Institucional.

OCOIM

Disefador
Grafico

Correo
electrénico

Area Usuaria

12

Revisar el boceto para la ilustracién

Verifica el boceto de la ilustracion para las
piezas graficas solicitadas.

¢ Es conforme?
» Si, irala Actividad 15.
» No, ir ala Actividad 13.

Area
Usuaria

Director / Jefe

Correo
electrénico

Disefador
Gréfico,
Especialista a
cargo,
Coordinador de
Marketing e
Imagen

In UCIOJ?gﬁlalrgweente n
OGEZ ELGADO Maria

13

Coordinar ajustes al boceto para

ilustraciones

Evalla las observaciones o comentarios
del Area Usuaria, coordina y llega a un
acuerdo sobre los ajustes que se pueden
realizar considerando satisfacer las
necesidades del Area Usuaria, los
aspectos comunicacionales y/o los
lineamientos o parametros de la linea
grafica institucional.

Comunica a los involucrados, de manera
clara y especifica los acuerdos respecto a
los ajustes que realizaran a las piezas
graficas.

OCOIM

Especialista a
cargo y/o
Coordinador
de Marketing e
Imagen
Institucional

Correo
electrénico

@hado digitalmentg

por
‘GC% Gabrlela
Fecha: 10/11/2021 10:30: 41

9643

8079 sOf
Fecha 15/11/2021 17

ado digitalmente por
InvolucrBppE R

Fecha 11/11/2021 1329,

la solicitud

14

Realizar ajustes al boceto

ilustraciones

para

Realiza los ajustes y envia el boceto al
Area Usuaria, en coordinacién con el
Especialista a cargo y/o Coordinador de
Marketing e Imagen Institucional.

Ir a la Actividad 12.

OCOIM

Disefador
Grafico

Correo
electrénico

Area Usuaria

or:
Grazzia

1:04

ar Junior
50

15

Realizar la ilustraciéon

OCOIM

Disefiador

Correo

Especialista
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Con la conformidad del Area Usuaria al
boceto, realiza la ilustracion.

Gréafico

electrénico

solicitante o
Coordinador de
Marketing e
Imagen
Institucional de
OCOIM

Revisar las
ilustraciones

piezas graficas o

Especialista a
cargo y/o

Area Usuaria

16 | ocom | Coordinador | Correo | i
¢ Es conforme? de Marketing e | electronico Grafico de
» Si, Ir ala Actividad 18. Imagen OCOIM
> No, ir a la Actividad 17. Institucional
Especialista
Realizar ajustes a las piezas graficas o ?gg:ﬁ:;%gr de
ilustraciones Disefiador Correo .
17 OCOIM o -~ Marketing e
Grafico electrénico Imagen
Ir a la Actividad 16. 27
Institucional de
OCOIM
Revisar el disefio de las piezas graficas Espgmallsta
solicitadas sohcﬂgnte °
Area . Correo Coordinador de
18 E > . Director / Jefe . Marketing e
¢ Es conforme? Usuaria electrénico Imagen
» Si, irala Actividad 21. Institucional de
» No, ir ala Actividad 19. OCOIM
Coordinar ajustes a las piezas graficas
Evalua las observaciones o comentarios
del Area Usuaria, coordina y llega a un @"3“ e
acuerdo sobre los ajustes que se pueden Focha 151112081 391
realizar considerando satisfacer las Especialista a
necesidades del Area Usuaria, los cargo y/o Disefiador
19 aspectos comunicacionales o los OCOIM Coordinador Correo Grafico, Area
lineamientos o parametros de la linea de Marketing e | electronico | Usuaria y areas
grafica institucional. Puede realizar una Imagen involucradas
reunién con los involucrados. Institucional P
MADRID ESCOBAR Apoll
Comunica a los involucrados, de manera AT
clara y especifica los acuerdos respecto a
los ajustes que realizaran a las piezas hado digitalmentd por:
gréficas CARRASCO CARRASCO Gabyiea
Fecha: 10/11/2021 1 %ébecialista a
cargo o
Realizar ajustes a las piezas graficas Disefiador Correo Coordinador de
20 - OCOM Gréfico electrénico Marketing e
Ir a la Actividad 18. Imagen
Institucional de
OCOIM
Dar conformidad al disefio de las
piezas graficas solicitadas
21 | ;Son piezas graficas para redes sociales, Area . Director / Jefe Corret? . Involucrados
Usuaria electrénico

portal institucional y landing page?

» Si, irala Actividad 22.

or:
Grazzia

1:04

ar Junior

50
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Vigencia: 24/11/2021

» No, ir a la Actividad 23.

22

Coordinar los ajustes de la pieza
grafica para el Portal Web y/o redes
sociales

Web Master
Especialista o
Correo Encargado de la
electrénico | Comunicacion
Digital de
OCOIM

Coordina los ajustes necesarios a la pieza
grafica, con el Web Master para el caso Disenador
de landing page de las areas usuarias y | OCOIM Grafico
Portal Web institucional; y con el
Especialista o Encargado de |la
Comunicacion Digital para el caso de
redes sociales. Verifica que en el Portal
Web las piezas graficas queden de
acuerdo a la idea de disefo.

23

Archivar la pieza grafica

Archivar la pieza grafica que queda como
pieza madre o matriz para futuras
solicitudes.

Uno de los disefiadores, archiva todas las Disefador
piezas trabajadas, en una carpeta de OCOIM Grafico
Dropbox por nombre del disefiador y por
afio. Otro disenador las archiva en la
plataforma digital OneDrive, en una
carpeta por nombre del disefiador y por
afio.

Carpetas OCOIM

24

Correo
electrénico
Comunicar la version final del disefio Disefiador y version A tados los

de las piezas graficas OCOM Gréfico final de in mente for:

i FRO 20380709643 oo Crazia
soft]
ple'?as Fecha: 15/11/2021 17:11:04
gréficas

Fin

9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

> Piezas graficas: Expresiones visuales que implica el disefio grafico, en diferentes soportgﬂs y
formatos, y configuran una identidad visual y linea grafica institucion. y;gf;g;gggwA@o‘mawunim

643 h:
echa: 11/11/2021 13:29:50

10.PROCESO RELACIONADO: INDICACION DEL NOMBRE DEL PROCESO DEL QUE SE

DERIVA EL. PROCEDIMIENTO. CARRASCO CARRASED Gabril

aria FAU 20380799643 har
> Proceso de Nivel 0: Gestion de las Comunicaciones e Imagen InstitteiGRaN1/2021 T0:30:41

» Proceso de Nivel 1: Asesoramiento y Soporte Comunicacional Interno y Externo

11.DIAGRAMA DEL PROCESO O FLUJOGRAMA:
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0. Recopilar

5
£
bt

g

8
S
o

06. Identificar

Compleja

23, Archivar la pieza
grifica

sl

22. Coordinar lo los
Web y/o redes sociales

o
z

landing page?

NO

iEs conforme?

iEs conforme?

]
58
g
58
B
8%
S

23

para ilustraciones

NO

¢Es conforme?

14. Realizar ajustes
al boceto para
ilustraciones

12. Revisar el
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@nado digitalmente por:
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Fecha: 15/11/2021 17 11:04

®hado digitalmente por:

MADRID ESCOBAR Apolinar Junior
FAU 20380799643 hard

Fecha: 11/11/2021 13:29:50

I@nado digitalmente por:
CARRASCO CARRASCO Gabnela
Maria FAU 20380799643 h

Fecha: 10/11/2021 10:30: 41
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