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Gerente General (&)
IMSTITUTC NACIONAL PENITENCIARK

7%&56650 Nacional Penitencianio N°  210.2021npEp

Lima, 03 NOV. 2771

VISTOS: el Informe N° 001-2021-INPE/GG-OPIl de
fecha 04 de marzo de 2021, de la Oficina de Prensa e Imagen Institucional; el Memorando
N° D000048-2021-INPE-OPP de fecha 20 de setiembre de 2021, conteniendo el Informe
N° D000011-2021-INPE-UOYM, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando
N° D000140-2021-INPE-OAJ de fecha 01 octubre de 2021, conteniendo el Informe N°® DO00019-
2021-INPE-OAJ-HRP, de Ia Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional Penitenciario; v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 147 del Texto Unico Ordenado del
Caédigo de Ejecucion Penal, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2021-JUS, sefiala que el
Instituto Nacional Penitenciario-INPE es un organismo publico ejecuior recior del Sistema
Penitenciario Nacional adscrito al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, con personeria
jurfdica de derecho piblico interno y con autonomia funcional, administrativa, econémica y
financiera en el ejercicio de sus atribuciones; constituye un pliego presupuestal;

Que, el articulo 14 del Reglamenio de Organizacion y
Funciones del INPE, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, sefiala que la Oficina de
Prensa e Imagen Institucional es la encargada de proponer y ejecutar las politicas de prensa,
relaciones publicas, protocolo, comunicaciones e imagen institucional del INPE.;

Que, mediante Informe N° 001-2021-INPE/GG-OPIl de
fecha 04 de marzo de 2021, la Oficina de Prensa e Imagen Institucional actualiza la sustentacion
sobre la necesidad de aprobar el proyecto de Directiva “Comunicacion e Imagen Institucional en
el INPE”, el cual tiene por objeto fijar los criterios para estandarizar la comunicacion institucional
y consolidar la imagen del Instituto Nacional Penitenciario;

Que, mediante Memorando N° D000048-2021-INPE-

QPP de fecha 20 de setiembre de 2021, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite el

. Informe N° DGOQ011-2021-INPE-UQYM de la Unidad de Organizacion y Métodos, en el que emite

opinién favorable sobre el proyecio de Directiva "Comunicacion e Imagen Institucional en el

INPE”, en tanto se ajusta a los requisitos regulados por la Directiva "Generacion de Documentos

Normativos en el INPE”", aprobada por Resolucidn Presidencial N° 090-2017-INPE/P del 03 de
marzo de 2017;

Que, con Memorando N° D000140-2021-INPE-CAJ de
fecha 01 de octubre de 2021, la Oficina de Asesoria Juridica remite el Informe N° D000019-2021-
INPE-OAJ-HRF, a través del cual sostiene que el proyecto de Directiva “Comunicacion e Imagen
institucional en el INPE” permite centralizar y coordinar las comunicaciones que brinde el Instituto

- Nacional Penitenciario a {ravés de la Oficina de Prensa e Imagen Institucional, asi como
uniformizar los elementos visuales de la entidad basados en las caracteristicas, logotipo, linea
grafica, tamario, color y tipografia de los elementos de comunicacion interna y externa, a través

~ del Manual de Identidad Visual,
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Que, estando a lo expuesto, corresponde emltﬁeé‘i nigcgneral -

resolutivo que apruebe la Directiva “Comunicacion e Imagen Institucional en el INPETEEARSHA- PENFE
lo establece la Directiva “Generacién de Documentos Normativos en el INPE", aprobada por
Resolucién Presidencial N° 020-2017-INPE/P del 03 de marzo de 2017;

Contando con las visaciones de la Gerencia General, de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de
Prensa e Imagen Institucional; vy,

De conformidad con lo establecido por el Decreto
Supremo N° 009-2007-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional
Penitenciario; y, la Resolucion Suprema N° 207-2020-JUS;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, la Directiva denominada
“Comunicacion e Imagen Institucional en el INPE”, la misma que en texto adjunto forma parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- DEJAR, sin efecto todo acto que se
oponga a lo dispuesto en la presente resolucion.

ARTICULO 3°.- DISPONER, a la Oficina de Sistemas de
Informacion efectuar la publicacion de la presente resolucion, asi como su anexo, la Directiva
"Comunicacion e Imagen Institucional en el INPE”, en el portal de transparencia estandar y en el
portal institucional del Instituto Nacional Penitenciario (www.qob.pefinpe).

ARTICULO 4°.- REMITIR, copia de la presente
resolucion y anexo a la Oficina de Prensa e Imagen Institucional, a [a Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y a la Oficina de Sistemas de Informacion, para su conocimiento y fines. i
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DIRECTIVA N° Ol 7 _202..-INPE-GG

“COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL EN EL INPE”

Formulado por: Oficina de Prensa e Imagen Institucional

1. OBJETIVO

Fijar los criterios para estandarizar la comunicaciéon lns’utuc:onal y consolldar la imagen
del Instituto Nacional Penitenciario.

2. FINALIDAD

Establecer una fluida y oportuna comunicacién a nivel interno y externo, asi como

instaurar en el Instituto Nacional Penitenciario, una correcta imagen institucional y con
prestigio.

3. BASE LEGAL

+ Decreto Supremo n.° 009-2007-JUS, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones.

» Decreto Supremo n.° 081-2013-PCM — Decreto Supremo mediante el cual se
aprueba la Politica Nacional de Gobierno Electrénico 2013-2017

« Decreto Supremo n.° 021-2019-JUS ~ Reemplaza Texto Unico Ordenado de la Ley

27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica aprobado por D.S.
N.° 043-2003-PCM.

= Decreto Supremo n.° 072-2003 — PCM - aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

« Decreto Supremo n.° 004-2019-JUS — Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de 1a Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. .

« Resolucion de Contraloria General n.° 320-2006 — CG — aprueban normas de
Control Interno.

« Resolucién Presidencial n.° 090-2017-INPE/P — aprueba la Directiva N.° 002-2017-
INPE/OPP “Generacion de documentos normativos en el INPE".

 Resolucién Gerencial n.° 109-2020-INPE/GG — aprueba el Lineamiento de "Gestidn
" de Redes Sociales”.

para todas las dependencias, oficinas, direcciones, unidades organicas y servidores/as
del instltuto Nacaonal Penitenciario.
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5. DISPOSIICIONES GENERALES

» La OPIl es el unico drgano encargado de coordinar y ejecutar actividades de
prensa, imagen y comunicacion institucional en el INPE. _ :

e Llas direcciones, oficinas y unidades del INPE que reciban solicitudes de
entrevistas a funcionarios/as, informacién periodistica o cualquier intervencion
similar, deberan informar de manera inmediata a la OPIll, para la atencién
correspondiente.

« La OPIl fomentara una politica de apertura y de buena relacion con los medios de
comunicacién, dando atencién a las solicitudes de informacion, asi como realizar
la difusién estratégica sobre los contenidos de la institucion

s | a OPIll brinda soporte a las areas del INPE en el ambito de:
¥v" Prensa, relaciones publicas, protocolo y redes sociales.

v" Elaboracién y publicacion de mensajes internos en el correo institucional,
banner, carteles, afiches, entre otros.
v" Promocion, publicidad y marketing.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De la informacion que se desea difundir

La informaciéon que las diferentes direcciones, oficinas y unidades del Instituto
Nacional Penitenciario, desean difundir hacia los medios de prensa y la ciudadania-
en general, tienen gue comunicar a la OPIl mediante documento formal o correo
electrénico institucional, con cinco (5) dias habiles de anticipacidn, sefalando la
fecha, hora, lugar del evento, responsable, programa, entre otros. LL.a OPII es el
Ginico érgano institucional encargado de la comunicacidn con medios.

6.2 De las relaciones con los medios de comunicacion ——

a) La atencidn a los medios de comunicacién requiere de una adecuada
coordinacién, en los casos de entrevistas con periodistas, convocaterias, notas -

de prensa, comunicados y difusién de actividades; para ello, se tendra en cuenta
lo siguiente:

« La OPIll es el Unico responsable de |la coordinacién y convocatorias de los
medios de comunicacion.

« Las ruedas de prensa y reuniones de coordinacién seran realizadas dentro
y fuera de la institucion, cuando las autoridades del mismo consideren
necesario comunicar e informar a la ciudadania sobre algdn acontecimiento
de interés general, postura sobre un tema determinado, responder
denuncias, entre otros aspectos.

» Los/las funcicnarios/as y personal del INPE que necesiten comunicar sobre
un tema a la ciudadania, deberan recurrir 2 la OPIl para la orientacién y
autorizacién de la difusién respectiva.

6.2 De los voceros institucionales

a) Ella vocero/a institucional es la persona autorizada para declarar ante los
medios de comunicacion,

b} Ellla presidente/a del Consejo Nacional Penitenciario (CNP) sera en todo
momento el portavoz oficial del INPE.
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a)

El/la vocero/a es el responsable de declarar en representacion del INPE sobre

un acontecimiento, previa coordinacian con la OPIL

El/la vocerao/a recibird un entrenamiento previo o media training antes de declarar

ante los medios de comunicacian.

El/la vocero/a debera mantener una posicién institucional durante su

intervencion.

Ante una eventualidad, elfla vocero/a no pueda informar ante los medios de
comunicacion, el/la presidentefa del CNP designara al vocero/a alterno/a con .

conocimiento de ia OPI.

Ningun funcionario/a o personal del Instituto Nacional Penitenciario, debera
difundir o remitir informacion que pueda perjudicar la imagen del INPE.

- 6.4 Del Manuali de !dentidad Visual (M!V) del INPE

a)

)

c)

d)

)

La Identidad corporativa e Imagen Institucional se rige por lo establecido en el

Manual de Identidad Visual (MIV) del INPE.

El MiV contiene las normas y ambitos de aplicacidn de las caracteristicas,
logotipo, linea grafica, tamafo, color y tipografia de los elementos de

comunicacion interna y externa del INPE.

El MiV contienen las normas y caracteristicas para el uso y/o aplicacion del
logotipo, colores corporativos, tipografias, aplicaciones en formatos digitales
(post para redes sociales, animaciones, videos, etc.) o impresos (papeleria,
kanners, afiches, efc.) y demas elementos, a fin de mantener una correcta

comunicacion interna y externa,

La OPHl es el organo responsable de la interpretacion del MIV y de proponer-

modificaciones de sus elementos.

Las direcciones, oficinas y unidades del INPE deberan sujetarse a lo dispuesto
en el MIV antes de elaborar cualqguier elemento de comunicacion o difusion.

La OP!l es el tinico érgano respansable para autorizar y visar el material impreso,
digital, audiovisual, multimedia, merchandising, asi como placas, banners,
papeleria, fdlderes, sobres, entre otros; que requieran ser reproducidos o
modificados, para eflo. Ademas, verificard el estricto cumplimiento de fos
lineamientos establecidos en el MIV. Se debera justificar el-uso de material, asi

como sustentar la cantidad a imprimir y forma de distribucion.

Para los pedidos de disefic a la OP!l, se debe remitir solicitud mediante
documento formal, con una anticipacion de cinco (5) dias habiles previos a la
realizacion de la actividad o evento. Asimismo, para las publicaciones con un alto
volumen de paginas o gran numero de piezas graficas las areas del INPE
deberan remitir sus solicitudes con una anticipacion.de quince (15) dias habiles,
teniendo especial cuidado con el tiempo que requiera la impresion y publicacion,
Se admite la tercerizacion de disefio previa coordinacion y evaluacion, en dichos
casos, se designard al profesional de la OPIl para la coordinacién con el

proveedor adjudicado.

Se adjunta en Anexo el Manual de Identidad Visual (MIV) del INPE, el mismo

gue se aprueba a través de |a presente directiva.

6.5 Prensa, relaciones publicas y protocolo

a) Las solicitudes periodisticas (reportajes, entrevistas, consultas o similares),
comunicaciones internas, promocion de servicios a través de redes sociales, asi
como la difusién de informacion institucional, estaran sujetas a revision y

aprobacion de la OPIL
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b) El soporte de protocolo que sea necesario, se realizara oportunamente en forma
conjunta y coordinada con las direcciones, oficinas y unidades del INPE, que
organicen o sciiciten la difusién del evento o actividad.

'

6.6 Elaborécién y publicacién de mensajes internos

a) La comunicacién interna esta dirigida hacia los érganos y unidades organicas,
gue pueden ser: : .

« Boletines .de prensa, que informen de manera precisa y sistematica sobre
las accicnes y actividades de la institucion y esté disponible para los
diferentes grupos de interés.

« Vitrinas informativas, marguesinas que deberan guardar coherencia con la
identidad visual e imagen institucional del INPE.

b) La OPIl esta facultada para modificar o realizar cambios necesarios en la
informacién entregada por las diferentes unidades del INPE, en términos de
mensaje, forma, redaccién y estilo en aras de promover y preservar la buena
imagen institucional.

6.7 De las redes sociales
a) La OPll es &l tinico drgano institucional responsable de crear y administrar las
cuentas institucionales del INPE para difundir los servicios e informacién

institucional vias redes sociales.

b} La OPIi es la Unica responsable de la creacién, gestion y administracion de
redes sociales y pagina web del INPE.

c) Los servicios, actividades e informacion institucional deben difundirse mediante
las redes institucionales del INPE, siendo el Unico canal oficial de difusién
mediante redes sociales.

d) Los tramites, servicios e informacidn institucional deben difundirse Unicamente
a través de los canales oficiales de comunicacion digital del INPE (redes
sociales y pagina web).

e) Las redes sociales no se utilizaran como un canal de atencion al usuario/a y/o
solicitudes de acceso a la informacién publica. El/la administrador/a de cuentas
institucionales autorizado por la OPII brindaré informacion general y canalizara
Ios pedidos que sean necesarios.

f) Las direcciones, Oficinas y Unidades del INPE que requieran difundir
informacion. en las redes sociales deberan enviar con una anticipacion no
menor a cinco (5) dias habiles mediante documento formal y correo electronico;
dicho contenido serd revisada y aprobada por la OPIl para su difusidn y
publicacion.

g) Las direcciones, oficinas y unidades organicas del INPE que requieran difundir
su contenido en las redes sociales o pagina web, deberan de solicitarlo con
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7.

h)

)

a)

b)

c)

anticipacion, no menor a (5) dias habiles, mediante documento formal y por
correo electrdnico, dirigido al jefe de la OPl, adjuntando lo siguiente: contenido,
pabklico objetivo, red social, fecha y hora.

Ella administrador/a de cuentas de! INPE podra retirar la publicacion de
cualquier informacion que sea ilegal, irrespetuosa, amenazante, calumniosa,
inapropiada, antiética o socialmente discriminatoria o qué, de alguna forma;
dafie el honor u ocasione perjuicios materiales contra la entidad, sus

servidores/as, colaboradores/as o terceros, que contenga lenguaje ofensive o
intimidatorio.

La comunicacion a través de las cuentas institucionales se realizara en tercera

persona, cuidando la sintaxis, la ortografia y las reglas de gramatica en los
textos.

El INPE podra ser seguidor, mediante sus cuentas institucionales de redes

scciales de otras crganizaciones, instituciones o personas sin que esto implique
aval alguno de la misma.

L.a Oficina de Sistemas de la Informacion es la responsable de asegurar la

correcta conectividad para el acceso a las plataformas digitales (redes sociales
y pagina web).

6.8 Planificacion Estratégica de comunicaciones, marketing y publicidad

Las campafas que se programen en las diferentes direcciones, oficinas y
unidades organicas del INPE, deberan comunicar y enviar una ayuda memoria
a la OPll con la debida anticipacion, para elaborar la estrategia de

camunicacion y difusién. Ademas, se realizaran las respectivas cocrdinaciones
con dichas areas.

Las mejoras o cambios de disefio en la pagina web del INPE en Gob.pe, seran
coordinados de forma permanente con la OPIL

Los requerimientos de soporte para la realizacién de eventos y actividades de
difusion deben enviarse a la OPIl con una antelacién no menor de cinco (5)
dias habiles, mediante documento formal y correo electrénico.

RESPONSABILIDADES
7.1 La Gerencia General supervisa el correcto cumplimiento de la presente directiva.
7.2 Los responsables de las direcciones, oficinas y unidades organicas del Instituto

Nacional Penitenciario, velaran por el estricto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente directiva.

7.3 La Oficina de Prensa e Imagen Institucional — OPI| es responsable de la aplicacmn
y difusion de las disposiciones establecidas en la presente directiva.

7.4 El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva
generara responsabilidad administrativa y, de ser el caso, sancion conforme a la
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normativa que corresponda, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales
a las gque hubiera lugar.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1 El/la Administrador/a de las cuentas institucionales, ni el INPE, se hacen
responsables de ias publicaciones expresadas por los/las seguidores/as de dichas
cuentas, asi como no se responsabilizan de |las copiniones de los/las servidores/as
del INPE gque intervengan en calidad de seguidares.

8.1 Los/las comunicadores/as para las direcciones, oficinas y unidades del INPE seran
contratados Unicamente cuando la OPll no pueda dar el soporie requerido.
Asimismo, los términos de referencia o el perfil del puesto deberan contar con el
visto bueno de la OPIl, segln cofresponda.

8.3 La OPIl podra emitir manuales, guias e instructives que sean necesarios a efectos
que faciliten la aplicacién de |la presente directiva.

8.4 Entiéndase que las menciones hechas en la presente directiva referidas al titular de
funciones, servidares/as, funcionarios/as, directivos, entre otros no hacen
discriminacién alguna entre hombres y mujeres, en concordancia can lo establecido
en el literal ¢) del articulo 4 de |a Ley 28983, Ley de Igualdad de Oportunidades
entre Mujeres y Hombres.

8.5 Todos los aspectos no regulados por ta presente directiva, se coordinaran con la
QOP!l del INPE.

8.6 Para la realizacién de las actividades en el cual se indique que actividad se
efectuard, se hard uso del manual de identidad visual (MIV).

9. GLOSARIO DE TERMINOS

Definiciones de términos, para una mejor comprensién del presente documento
normativo.

a) Administrador de cuentas institucionales: Responsable de! acceso, operacion,
actualizacion y mantenimiento de las cuentas institucionales creadas en las redes
sociales y de su contenido, que le han sido asignadas.

b) Cuentas institucionales: Son las cuentas creadas por el INPE en las redes
sociales que tienen por finalidad la difusién de la informacién oficial de la institucion.

c¢) Entrevista: Conversacién que un periodista mantiene con una persona en base a
una serie de preguntas o afirmaciones gue plantea el/la entrevistador/a sobre las
que la persona entrevistada/o da su respuesta o su opinién.

d) Imagen Institucional: Dotar al INPE de una imagen corporativa sdlida, coherente,
hamogénea y diferenciada.

e) Informacidén periodistica: Tratamiento que se da a un hecho que se va a
comunicar respecta a uno o varios temas de competencia del INPE,

f) Manual de Identidad Visual — MIV del INPE: Documento en el que se disefian ias
lineas maestras de la imagen institucional, comprende la marca, linea gréfica, color,
tipografia, terminclogia, papeleria, aplicaciones, entre otros.

g) Material audiovisual: Utilizacién de imagenes y sonidos grabades para elaborar
material didactico o informativo. ‘ '
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h)
i)
i)
, .

h

Material digital: informacién que se encuentra almacenada en formato digital, que
sera utilizado a través de una computadora u otro dispositivo electronico.

Material impreso: informacidn repreducida mediante |a técnica de la imprenta.
Material multimedia: Informacién en texto, fotografias, imagenes de video ¢ sonido
con el propésito de educar o de entretener.

Merchandising: Productos publicitarios para promocionar una actividad, proyecto,
y marca. Ejemplos: gorros, polos, llaveros, tasas, lapiceros, folderes, folletos,
bolsos, entre otros. '

Medio de comunicacion externa del INPE: Portal web institucional, redes sociales
u otros medios autorizados mediante el cual se difunde informacidn institucional.

m) Nota de Prensa: Texto periodistico informativo elaborade para su difusidén en

n)
)

b)
c)
d)

medios.

Protocolo: Reglas de formalidad de aplicacion en actos y ceremocnias oficiales.
Redes Sociales: Sitios 0 aplicaciones de Internet que hacen posible la creacidn de
comunidades virtuales integradas por perscnas, organizaciones o entidades que se
encuentran conectadas entre si. Ejemplo: Facebook, Linkedin, Twitter, YouTube,
instagram, entre otros.

Relaciones Publicas: Procesos de gestion de una organizacién con el objetivo de
construir y mantener una imagen paositiva y confiable.

Seguidores: Usuarios/as de redes sociales que se suscriben a una cuenta para
recibir informacidn.

Vocero Institucional: Persona designada como representante del INPE para
brindar una informacién.

Acronimos:

INPE: Instituto Nacional Penitenciario,

OPIl: Oficina de Prensa e Imagen Institucional.
CNP: Consejo Nacional Penitenciario.

MIV: Manual de ldentidad Visual.

10. ANEXOS

Anexo N.° 1.- Manual de Identidad Visual (MIV} del INPE.
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Caracteristicas

Capacidad de acuerdo a la necesidad.
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Los materiales que se sugieren son metal o plastico.

Presentacién del logo del INPE.

Manual de identidad visual del INPE = 47
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