\.—J

VB
MIRALLES MIRALLES Dcmsse Azucena

FAU 20380799643 h
Fecha: 11/11/2021 'IB 12 55

@ Prolnversion

PROCEDIMIENTO

COMUNICACION POR PROYECTO

Codigo: P-S04.01.02.01

ASESORAMIENTO Y ELABORACION DE PLANES DE | Version: 01

Vigencia: 26/11/2021

PROCEDIMIENTO

Cédigo: P-S04.01.02.01

Version: 01

Vigencia: 26/11/2021

Duefio del proceso: Jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

Prolnversion

Agencio de Promodian de lo lnversion Privado- P er

COMUNICACION POR PROYECTO

ASESORAMIENTO Y ELABORACION DE PLANES DE

e Imagen Institucional

Nombres y ‘
Apellidos Cargo Flrma%?\ Fecha
Especialista en Prensa y Medios S~ é
i BEND Gl de la Oficina de Comunicaciones wowssy ) f3
Vega i

Periodista Econdmico de la

Alfredo Prado Oficina de Comunicaciones e

I@ado digitalmente por:
PRADO GARCIA Alfredo FA

C

fParia Grazzia

16:54:23

i 20380799643 soft
Garcia Imagen Institucional Fecha: 11/‘[1/2021 13:39:0¢;
Elaborado por: Especialista en Comunicaciones

Sandra Santilldan | y Publicidad de la Oficina de Bl somamenepor

Diez Comunicaciones e Imagen Fecka VIS 162209
Institucional
Coordinador de Marketing e @t i

Maria Grazzia Imagen Institucional de la Oficina pEZB:§Ei§gag'3ﬁ“°"°“

Pezo Delgado de Comunicaciones e Imagen EALI03B0IIT60 S0l
Institucional

Revisado por:

Duefio del Proceso / Jefe (e) de
la Oficina de Comunicaciones e
Imagen Institucional

Denise Miralles
Miralles

Apolinar Madrid Jefe (e) de la Oficina de
Escobar Planeamiento y Presupuesto

£Ay

o Ui tatmento
MADRID ESCOBAR A 5

T2

var dueiar

cch IIIH ZUI) !3 |21

Aprobado por;

Gabriela Carrasco

Secretaria General
Carrasco

@mdo digitalmente por:
CARRASCO CARRASCO C

abriela

Fecha: 09/11/2021 21:02:2

Maria FAU 20380799643 hF d

g

Control de Cambios

Version

Descripcion de Cambios (indicar seccion de corresponder)

Resoluciéon

Fecha

Pégina 1 de 10

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

www.proinversion.gob.pe



PROCEDIMIENTO

Codigo: P-504.01.02.01

ASESORAMIENTO Y ELABORACION DE PLANES DE | Version: 01

COMUNICACION POR PROYECTO

Vigencia: 26/11/2021

01

Version inicial

RSG 177-2021| 26/11/2021

F@ado digitalmente por:

PRADO GARCIA Alfredo FAU
20380799643 soft
Fecha: 11/11/2021 13:39:06

@..um digitalmento por
SANTILLAN DIEZ Sana Likana FAU
20380799633 saft .

Fecha: 1111112021 14:27:09

@nado digitalmente por:
PEZQO DELGADO Maria Grazzia
FAU 20380799643 soft

Fecha: 15/11/2021 16:54:23

ado digtalments por

MADRID ESCOBAR Apolirar Junor
FAU 20380789543 hard

Fecha: 11/11/2021 13:21:27

@nado digitalmente por:
CARRASCO CARRASCO Gabriela
Maria FAU 20380799643 hard
Fecha: 09/11/2021 21:02:26

Pagina 2 de 10

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

www.proinversion.gob.pe



MIRALLE

S Denisse Azucena

20380799643 hard
Fecha: 11/11/2021_18:12:55
PROCEDIMIENTO Cédigo: P-504.01.02.01
@ Prolnversion ASESORAMIENTO Y ELABORACION DE PLANES DE | Version: 01
COMUNICACION POR PROYECTO Vigencia: 26/11/2021
1. OBJETIVO

Establecer las actividades para llevar a cabo el asesoramiento y la elaboracion de los Planes de
Comunicacion por Proyecto para las areas usuarias que requieren soporte comunicacional a la
Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

2. ALCANCE

Desde la asignacion del encargo de elaborar un Plan de Comunicacion por Proyecto, hasta la
conformidad al Plan de Comunicacion por Proyecto por parte de las areas usuarias.

Involucra a la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional y a 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 Organizacion y Funciones de PROINVERSION aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 185-2017-EF.

» Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, “Implementacién 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: Unidad organizacional cuyas necesidades nﬁadse@mnﬁemunicacional

. Ifredo FAU
pretenden ser atendidas. 045090645 soly O
Fecha: 11/11/2021 13:39:06

v

Estrategia de Comunicacion Institucional (externa): Herramienta de planificacion que
contiene los objetivos, audiencias, mensajes, canales y acciées.a.implementarse para

posicionar la imagen y reputacién de la entidad entre sus stakefiolders; de acuerdo con
las funciones, atribuciones y necesidades de las unidades organizacionales de la entidad.

» Estrategia de Comunicacion Digital: Herramienta de planificacion que cor@0 Erilgsljlgcﬁ:-ﬁgoé:mma
objetivos, audiencias, mensajes, canales y acciones a implementarse para la diﬂcﬁﬁ?fgﬁfzo‘fﬁ $o 403
contenidos en medios digitales de Internet, como péaginas web y redes sociales

acuerdo con las funciones, atribuciones y necesidades de las unidades organizacionales

de la entidad.

» Estrategia Publicitaria: Herramienta de planificacidon que contiene los objetivos,
audiencias, mensajes, canales y acciones a implementarse para realizar las camgaﬁas '
publicitarias (incluyendo descripcion, justificacion y presupuesto), de acuerdo cOREIEEE < e

Fecha: 11/11/2p21 13:21:27

funciones, atribuciones y necesidades de las unidades organizacionales de la entidad, asi
como el marco legal relacionado a la publicidad estatal.

» Plan de Comunicacion por Proyecto: Documento de pl%&%‘&?&’&’@mpone
comunicacional integral del proyecto. Contiene el titulo o den%ﬁ%ﬁ?ﬁ%ﬁ%&to, area
usuaria solicitante, contexto/diagnéstico, objetivos, base legal aplicable, audiencias,
mensajes, canales de comunicacién, estrategias especificas y acciones a implementar;
asi como, los productos y herramientas comunicacionales recomendados para alcanzar
los objetivos del proyecto. No incluye temas de comunicacion interna.
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Para el caso de Planes de Comunicacion por Proyecto referidos exclusivamente a
comunicacién publicitaria, estos documentos pueden denominarse Planes de Campaiias
Publicitarias.

» Proyecto (en general): Consiste en un conjunto de objetivos interrelacionados vy
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 inversidén que conduce PROINVERSION.

Nota: Las estrategias comunicacionales se establecen a fin de cumplir los objetivos del Plan
de Comunicaciones de PROINVERSION que, a su vez, son coherentes con los objetivos
estratégicos institucionales.

4.2 Siglas
» OCOIM: Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

.

» UO: Unidad organizacional
» PCP: Plan de Comunicacién por Proyecto

. RESPONSABILIDADES

5.1 Del Jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
5.1.1 Asignar el encargo de elaborar un PCP a un Especialista.
5.1.2 Revisar el PCP
5.1.3 Dar conformidad al PCP, antes de ser remitido al area usuaria para su conformidad.

5.2 De los Directores o Jefes de las Unidades Organizacionales (areas usuarias)
5.2.1 Revisar y comunicar sus sugerencias u observaciones al PCP, de ser el caso, al
Especialista de OCOIM a cargo.

5.2.2 Dar conformidad al PCP. ,ﬁado B T——
PRADO GARCIA Alfredo FAU
. . L 20380799643 sofl
5.3 Del Coordinador de Marketing e Imagen Institucional de OCOHWa: 11/11/2021 13:33:06
5.3.1 Coordinar el planteamiento de la estrategia de comunicacion digital con el profesional
especialista en la materia. "

5.3.2 Revisar integralmente el PCP; ajustar de ser necesario.

5.4 Del Especialista en Prensa y Medios, Periodista Econdmico vy Especia&gta en

Lbesi o do digitaimente por:
Comunicaciones y Publicidad de OCOIM S DELGADO Maria Grazzia

PEZO DEL

FAU 20380799643 soft

. . Fecha: 15/11/2021 16:54:23
En el ambito de su especialidad:

5.4.1 Recibir la solicitud de asesoramiento y/o soporte comunicacional y el encargo de
elaboracion de un PCP.

5.4.2 |dentificar las necesidades, en coordinacién con el area usuaria; definir las acciones,
los productos o herramientas comunicacionales que son adecuados para cubrir las
necesidades del area usuaria. En el caso de proyectos, determinar el Conte@:ﬂﬁ%&aw
proyecto. R

5.4.3 Recopilar la informacion necesaria para elaborar el PCP.

5.4.4 Elaborar el PCP, planteando objetivos y estrategias alinegslas a,/as.&sliptégicas de
comunicacion del Plan de Comunicaciones de PROINVER MRG0 CARRASCR Sabyiela

5.4.5 Realizar ajustes al PCP, considerando las sugerencias "tf"bBEERECIHNES® del area
usuaria, de ser el caso.

5.5 Del Especialista en Comunicaciones y Publicidad de OCOIM
5.5.1 En caso se le requiera, plantear la estrategia publicitaria de los PCPs.
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6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO:

N° Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de asesoramiento y/o soporte
comunicacional para un proyecto, en el marco de
sus funciones; sugiriendo los productos o
herramientas comunicacionales que se requieren.
2 Documentos conteniendo la informacién necesaria
para elaborar el PCP

Documento conteniendo la informacion necesaria
para elaborar el PCP

Areas Usuarias

Externos

Unidades Organizacionales

7. GENERALIDADES

7.1 De los PCPs

En general, los objetivos y estrateglas planteados en los PCPs, buscan alinearse a los
objetivos y estratégicas de comunicacion del Plan de Comunicaciones de PROINVERSION.

Para la elaboracion de los PCPs, se toma como referencia la siguiente estructura:

- Caratula: Titulo o denominacién del proyecto; area usuaria solicitante, fecha.
|. Introduccion
Il. Contexto / Diagndstico
[ll. Objetivos
IV. Base legal aplicable
V. Identificacion de stakeholders vinculados al proyecto o Audiencias:
= A nivel internacional (inversionistas, potenciales inversionistas, agentes de banca,
consultores, estudios de abogados entre otros).
= A nivel nacional (autoridades de las zonas de influenciadideres politicos, lideres de

opinién, medios de comunicacion, entre otros). ado dlgwta:rAnE;}}e por.
VI. Definicion de mensajes clave y canales de comun:cacl;ogsa uj H't;r c{]gronales y
digitales).

VIl. Estrategias especificas de comunicacion a stakeholders externos al proyecto, segun
corresponda. En el caso de la estrategia publicitaria, esta g ititiuye.de.acuerdo a la
coyuntura y real necesidad.

Fecha: 11/11/2021 14:27:09
VIII. Descripcion de las acciones a implementar para alcanzar los objetivos planteados.
IX. Identificacion de los productos comunicacionales y/o del soporte en her@migntasimente por:

comunicacionales, para la implementacion. HEGH LELS AU il Circeaia
X. Cronograma de Actividades. Bashes il dalhiea

Xl. Presupuesto proyectado (si es que existe alguna contratacion externa).

Todos los PCPs deben contener un Cronograma de Actividades, sobre el cual se llevara a
cabo la implementacion y monitoreo.

7.2 De la modificacion de los PCPs R IO e

FAU 20380799643 ta
Fecha: 11711/ zrzw T

En caso, se identifique la necesidad de modificar el PCP, el especialista a cargo, comunica a
Coordinador de Marketing e Imagen Institucional, el motivo o la situacién que se presenta

para modificar o replantear el PCP. @hado digitalmente por:
CARRASCO CARRASCO Gabricla
rna I
El especialista a cargo, modifica o replantea el PCP en los aspen%a identine oB76sIguiendo
las actividades de la seccion 8 del presente procedimiento, segun corresponda, hasta su

conformidad.

8. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

o o Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo [Prodticto [Cliente
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ND

Actividad

UO / Ente

Cargo

Salidas
/Producto

Usuario
[Cliente

Inicio

01

Asignar encargo de elaborar un
PCP

Puede considerar los siguientes

criterios:

- Carga laboral.

- Experiencia en
comunicacional
proyecto.

- En el caso de proyectos de
inversion, zona(s) de influencia
del proyecto que anteriormente
haya trabajado.

la estrategia
del tipo de

OCOIM

Jefe

Correo
electronico

Coordinador de
Marketing e
Imagen
Institucional /
Periodista
Econdmico /
Especialista en
Prensa y Medios
/ Especialista en
Comunicaciones
y Publicidad

02

Identificar necesidades y
definir productos o]
herramientas

comunicacionales

En coordinacion con el area
usuaria, identifica las
necesidades de soporte
comunicacional del area usuaria;
y define las acciones, los
productos o] herramientas
comunicacionales que son
adecuados para cubrir dichas

necesidades.

En el caso de proyectos de
inversion, adicionalmente,
determinan el contexto del
proyecto; en coordinacion con el
area usuaria y areas involucradas
(de ser el caso, tales como la
Subdireccion de Asuntos Sociales
y Ambientales). Asimismo, toman
como referencia la “Informacion
requerida a cada unidad
organizacional para
complementar de
Comunicaciones de
PROINVERSION®, remitida por
las areas usuarias durante el
cuarto trimestre del afio anterior.

el Plan

OCOIM

Periodista
Economico /
Especialista en
Prensa y Medios
/ Especialista en
Comunicaciones
y Publicidad

F@\ado digitalmente por:

ARCIA Alfredo

Cg@ 9643 soft
ety dHd021 13:39

ado dgitalmente por
SANTILLAN DIEZ Sandra Likana FAU
203807193643 30t

Focha: 11/11/2021 14:27:03

E
0

AU _
Area Usuaria

@nado digitalmente pon:

PEZO DELGADO Maria G
FAU 20380799643 soft
Fecha: 15/11/2021 16:54

FAU 20350, hare
Fecha: 11/11/2021 13:21:21

03

Recopilar informacion
necesaria para elaborar el PCP

Para ello:

- Solicita informacion sobre el
proyecto al area usuaria.

- Consulta la base legal vy
normativa aplicable al
proyecto (de ser el caso),
necesaria para elaborar el
PCP.

En el caso de proyectos de

OCOIM

Periodista
Economico /
Especialista en
Prensa y
Medios /
Especialista en
Comunicaciones
y Publicidad

@nado digitalmente pi
CARRASCO CARRASC(

r

'G'abricla

Maria FAU 2038079964 EE d

Fecha: 09/11/2021 21:0.

Correo
electrénico

T

Area Usuaria

razzia

23
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Ne Actividad UO / Ente Cargo Padas Saang
inversion, adicionalmente:
- Consulta el Aplicativo Monitor
de Proyectos y el Portal
Institucional (de ser el caso).
- Coordina con Subdireccion de
Asuntos Sociales y
Ambientales, el contexto y
entorno social, econdémico,
politico y mediatico.
Elaborar el PCP
Con la informacion recopilada,
elabora el PCP planteando
objetivos y estrategias alineadas
con aquellas planteadas en el o
Plan de Comunicaciones de L Espema_hsta_l en
PROINVERSION Per|0d|5tla ComunigaCIoneS
- Estrategia de Comunicacion Economico / | Correo yPubI!C|dad/
0% |  |nstitucionai (externa) OCOIM Especialista en | electrénico y Coordmador de
- Estrategia de Comunicacion Preqsa y | PCP Marketing e
Digital Medios Imageq
- Estrategia de Publicitaria hestittieianl
;Corresponde  plantear una
estrategia publicitaria?
» Si, ir a la Actividad 05.
» No, ir a la Actividad 086.
Plantear la estrategia r% b s
publicitaria PR S%°€Eé‘él??&1??e§2 FAU
20380799643 soft
De acuerdo a la coyuntura y real el B
necesidad del proyecto, participa
en el planteamiento de la B cpoonnser
estrategia publicitaria del PCP i
asegurandose de su alineamiento
con las estrategias planteadas en i
el Plan de Cgmur?icaciones de Especialista en | Correo %@g@%@e&mﬂ}ma
05 | PROINVERSION, y lo remite al | ©COIM Comunicaciones | electronico y Ifivelgeia/ 1172021 16:54(23
Coordinador de Marketing e y Publicidad PCP Institucional
Imagen Institucional.
En caso de PCPs referidos
exclusivamente a comunicacion
publicitaria (denominados Planes Bruosquimenepor |
de Campafas Publicitarias), se FR IO W
encarga de su elaboracién
integral.
Coordinar el planteamiento de %giﬂsg'g'tgﬂ%ﬂle B e
Idai cietsatlrategia de comunicacién Waria FAU 20380799643 hard
g _ . Coordinador de Corss Profesional
06 Coordina el planteamiento de la OCOIM Marketing e electdnico Especialista en
estrategia de comunicacion d_|g|tal Imagen e ¥ Comunicaciones
para el PCP con el profesional Institucional C Digital

especialista en la materia, de
servicios de terceros. Interactia
con el proceso de
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5 £ Salidas Usuario
N Actividad UO / Ente Cargo IBrodiicto /Cliente
“Contrataciones de Bienes vy
Servicios”
Revisar integralmente el PCP y
ajustar Coordinador de
i i Marketing e Correo ;
07 | Revisa integraimente el PCP y | ocoim electrénico y Jefe de OCOIM
realiza ajustes de ser necesario; y Imagen PCP
lo eleva al Jefe de OCOIM, para Institucional
su revision.
Revisar el PCP Coordinador de
Lorreo Marketing e
08 | ¢Es conforme? OCOIM Jefe electronico y I g
» Si, ira la Actividad 09. PCP magern
> No, ir a la Actividad 07. Institucional
Correo )
09 | Dar conformidad al PCP OCOIM Jefe electrénico y Area Usuaria
PCP
Revisar el PCP Periodista
Area Jefe o Director | CO€0 ELBRIEDf
10 | ¢Es conforme? ; ; electronico y Especialista en
> Si, ir a la Actividad 12. Usuaria de Linea PCP Prensa y
» No, ir a la Actividad 11. Medios
Realizar ajustes al PCP Periodista
) _ Economico /
Realiza ajustes al PCP Especialista en
i - Correo
considerando las sugerencias u Prensa y 2 ; i
" observaciones del area usuaria. OCOIm Medios / LIORIGa ¥ vl Area Usuaria
Remite el PCP al area usuaria Especialista en 2033079954F‘3C§Q,A"fe“° FAU
para una nueva revision. Ir a la Comunicaciones | Fecha: 11/11/202113:39/06
actividad 10. y Publicidad
C&regusii,...., | Periodista
. Area Jefe o Director electr énﬂ:o’ Econdmico /
12 | Dar conformidad al PCP ) ) PCP con la Especialista en
Usuaria de Linea .
conformidad de % [ ‘
Area Usuaria éﬁdlgg?)rgcluiﬁ\g%-rama
Fin Fecha: 16/11/2021 16:54123

9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

» PCP: Documento de planificacion para el soporte comunicacional integral del proyecto.
Contiene el titulo o denominacion del proyecto, area usuaria solicitante, contexto/diagnostico,

objetivos, base legal aplicable, audiencias, mensajes, canales de comunicacion, estr@gt 38wt
los productos vy herranﬂéﬁ‘té&mm

especificas y acciones a

implementar,;

asi como,

comunicacionales recomendados para alcanzar los objetivos del proyecto. No incluye temas
de comunicacion interna. Para el caso de PCPs referidos exclusivamente a comunicacion

publicitaria, estos documentos pueden denominarse Planes de Ca

10. PROCESO RELACIONADO

Fecha: 09/11/2021 21:02:

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

> Proceso de Nivel 1:

» Proceso de Nivel 2: S04.01.02 - Planificacion,
Comunicaciones por Proyecto.

S04.01 - Asesoramiento y/o Soporte en Comunicacion Interna y Externa.
Implementacion y Monitoreo de Planes de

asitRublicitarias.
CARRASCO Gahncla
Mana FAU 20380799643 |

hard
26
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Version: 01

Vigencia: 26/11/2021

PLanificacion,
Implementacién y
Monitoreo del PC

del

Elaboracion y Aprobacian

Plan de Comunicaciones
de PROINVERSION

Asesoramiento y Elaboracién de Planes de Comunicacién por Proyecto

Jefe de OCOIM

INICIO
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elaborar un PCP

08. Revisar el Plan de
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HO [_

Proyecto
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| Imagen Institucional de OCOIM

06. Coordinar el
planteamiento de la
estrategia de
comunicacién digital

07 Revisar integralmente
el PCP y ajustar
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te por:
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1
1
i
~ ]
] \ necesidades y definir
‘E i productos o
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S - L comunicacionales
w o I
I 1
24 !
3> 03, Recapilar
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2 | | PCP % o
3 ] ki ado digitalmente por:
2 ) PRADO GARCIA Alfredo FAU
85 1 0799643 soft
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5 LE E 2 04. Elaborar el PCP 11. Realizar ajustes al PCP
= |
a !
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£ (Cormresponde NO g&%‘:‘ég}y& IE7 Sandta Likana FAU
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1 { publicitaria?
B | si
1
| @nado digitalmen
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9 | .
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=&
B
L
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aria Grazzia
soft
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B @
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FAU 20380799643 har
Fecha: 111112021 13-

10. Revisar el PCP

@nado digitalmente por
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hard ¢E5 conforme:
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12. Dar conformidad al
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FIN
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