Ne 004 -2021- INPE/OPII

Lima, 99 pic. 2021

VISTO, el Memorando N° D000249-2021-
INPE-OPP del 28 de diciembre de 2021 de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto que adjunta el Informe N°D000042-2021-INPE-UOYM del 28 de
diciembre de 2021 de la Unidad de Organizacion y Métodos, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27658 “Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado”, se declara en proceso de modernizacién
las diferentes instancias, dependencias, organizaciones y procedimientos, con la
finalidad de mejorar la gestién pulblica y construir un estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, con Decreto Supremo N° 004-2013-PCM
se aprueba la “Politica Nacional de Modernizacién de Gestion Publica al 2021,
Administrativa y Organizacion Institucional; la cual plantea la implementacion
progresiva de la gestion por procesos en todas las entidades publicas. No siendo
ajenos a esto, los 6rganos del Instituto Nacional Penitenciario, vienen revisando sus
procedimientos y procesos internos de gestion con la finalidad de incorporar
mejoras en el desarrollo de las actividades del Sistema Penitenciario Nacional;

Que, con Resolucién Presidencial N°053-
2018-INPE/P de 06 de marzo 2018 se aprobo la Directiva denominada “Disefio y
documentacion de procesos del INPE”, normativa que regula la elaboracion de los
Procesos segun lo planteado en la Politica Nacional de Modernizacion del Estado;

Que, de conformidad con el articulo 147° del
Decreto Supremo N° 003-2021-JUS que aprueba el TUO del Codigo de Ejecucion
Penal, que sefiala que el Instituto Nacional Penitenciario (INPE) es un organismo
publico ejecutor rector del Sistema Penitenciario Nacional adscrito al Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos, con personeria juridica de derecho publico interno y
con autonomia funcional, administrativa, econémica y financiera en el ejercicio de
sus atribuciones; constituye un pliego presupuestal;



Que, en el articulo 14° del Decreto Supremo N°
009-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional Penitenciario, se 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, la Directiva DI-006-2018-INPE-OPP
“Disefio y documentacion de procesos del INPE”, sefiala que el procedimiento es
un documento que permite describir los procesos nivel 1, tiene como objetivo
describir la secuencia y el modo como se realiza un conjunto de acciones para la
consecucion de un fin determinado dentro de un contexto administrativo, guardando
coherencia con los respectivos dispositivos legales y normas administrativas que
regulan el funcionamiento de una entidad; asimismo establece que debe ser
aprobado por los responsables de los procesos de nivel 0, los cuales deben aprobar
cada procedimiento mediante Resolucién Directoral, dicha aprobacion debe estar
supeditada al pronunciamiento técnico favorable de la Unidad de Organizacion y
Métodos del INPE;

Que, en el marco de nuestras funciones, esta
oficina ha cumplido con identificar cada uno de los procesos y procedimientos de
su competencia, ha elaborado y presentado la documentacion del proyecto de
procedimiento denominado “Gestion de Redes Sociales” con codigo P-E3.01.04
contenido en el proceso de nivel 1: “E3.01: Gestion de Eventos y Promocién
Institucional” del proceso de nivel 0: “E3: Comunicacion e Imagen
Institucional®“: como herramienta de gestién que guiara de manera uniforme las
actividades dirigidas a establecer y unificar los canales de comunicacion para la
gestién de los perfiles oficiales en las redes sociales (Facebook, Twitter, YouTube,
Instagram, Flickr, LinkedIn, etc) de manera veraz, oportuna y clara con mensajes
de interés para los seguidores y la comunidad en general del INPE;

Que, mediante Memorando N° D000249-2021-
INPE/OPP de fecha 28 de diciembre de 2021 la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto remite el Informe N°D000042-2021-INPE-UOYM de la Unidad de
Organizacion y Métodos que brinda opinién favorable al proyecto presentado,
recomendando que se proceda con la aprobacion correspondiente;

Que, contandose con la opinion favorable de la
Unidad de Organizacién y Métodos, corresponde emitir el acto administrativo que
apruebe el proyecto de procedimiento presentado;

Contando con las visaciones de la Oficina de
Prensa e Imagen Institucional, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y de
la Unidad de Organizacién y Métodos; y

De conformidad con lo dispuesto en la ley N°
27658, Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Decreto Supremo N° 003-2021-JUS,
Decreto Supremo N° 009-2007-JUS vy la Resolucién Presidencial N° 299-2021-
INPE/P;



SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el procedimiento
denominado “Gestién de Redes Sociales” con codigo P-E3.01.04 contenido en
el proceso de nivel 1: “E3.01: Gestion de Eventos y Promocién Institucional”
que en Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Disponer, la publicacion de
la presente Resolucion y el Procedimiento que se aprueba, en el portal Instituto
Nacional Penitenciario (www.inpe.gob.pe).

ARTICULO 3°.- Remitir, copia de la presente
Resolucion y el Procedimiento que se aprueba, a la Unidad de Organizacion y
Métodos, y a las instancias correspondientes para los fines consiguientes.

ARTICULO 4°.- El presente procedimiento es
de cumplimiento obligatorio por los 6rganos y unidades organicas del Instituto
Nacional Penitenciario, asi como por los servidores y funcionarios que por razones
de sus funciones intervienen en algunas de las etapas de éste procedimiento,
dejando sin efecto los procedimientos similares elaborados anteriormente.

Registrese y comuniquese.

S C. ANg SOLORZANO VILLEGAS
,/ FA  DE LAOFICINA
9’ OF PRENSAE IMAGEN INSTITUCIONAL
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 P-M3.01.04
“GESTION DE REDES SOCIALES”

. OBJETIVO
Establecer y unificar los canales de comunicacién para la gestién de los perfiles oficiales en

las redes sociales (Facebook, Twitter, YouTube, Instagram, Flickr, LinkedIn, etc) de manera
veraz, oportuna y clara con mensajes de interés para los seguidores y la comunidad en
general del INPE.

. ALCANCE
Es de aplicacién obligatoria en todos los establecimientos y dependencias del sistema

nacional penitenciario.

. BASE LEGAL

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

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

o Decreto Supremo n.° 021-2019-JUS — Reemplaza Texto Unico Ordenado de la Ley
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica aprobada por D.S.
N°043-2003-PCM.

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

e Decreto Supremo n°004-2019-JUS — Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444, Ley de procedimiento Administrativo General.

* Resolucion de Controlaria 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 “Generacién de documentos normativos en el INPE”.

* Resolucion Gerencial n® 109-2020-INPE/GG-aprueba el Lineamiento de “Gestién de
Redes Sociales”.

¢ Resolucién Presidencial 279-2021-INPE/P, aprueba la Directiva N° 011-2021-INPE
denominada: "Comunicacién e Imagen institucional”.



4. LIMITES DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE
Solicitud Servidores del Sis
Nacional Penitenciarid
Plan de
Actividades Informe MINJUSDH
Mensual mensual de Familiares de la
Dependencias publicaciones | Poblacion
del Sistema Actividades “Gestion e impacto de Penitenciaria
gac!?enali : ge; alta‘(sn i Cé?) g:lc;ef los mismos KMadiee de
enitenciario irecci S comunicasith
Generacion Ciudadanos
de Involucrados e
contenidos Interesados en el
de la OPII Sistema Penitenciario

Fuente: Oficina de Prensa e Imagen Institucional
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Personal responsable del contenido de redes sociales o quien haga sus veces

15 Atender la aprobacion del contenido a publicar en las redes sociales de la jefa(a) de la
oficina de prensa e imagen Institucional.

16 Coordinar y publicar la informacion, materiales graficos y videos informativos en las
redes sociales definidas.

17 Hacer seguimiento y respuesta de la interaccién (comentarios, preguntas y dudas).

18 Elaborar y remitir el informe mensual de publicaciones e impacto de los mismos, a la
jefatura de la OPII.

FASE Il: GESTION DE REDES SOCIALES POR INICIATIVA
Personal responsable del equipo de la OPII

1. Proponer y sugerir el contenido de informacion a publicar en las redes sociales al jefe(a)
de la OPII.

a) Facebook

b) Twitter
c) YouTube
d) Linkedin
e) Flickr

f) Pagina Web

Jefa de la OPII

2. Atender la propuesta del contenido a publicar para las redes sociales del equipo
responsable.

3. Evaluar y proponer del contenido de informacion a publicar de forma verbal a la alta
direccion.

Alta Direccidn
4. Recibir y evaluar la propuesta de informacién a publicar en las redes sociales a jefe (a)
de OPIl.
4.1 Informacion a publicar en las redes sociales es aceptada; disponer y derivar la
propuesta de publicacion en las redes sociales al jefe(a) de la OPII
4.2 Informacidn a publicar en las redes sociales no es aceptada; rechazar la propuesta
de informacidn a publicar en las redes sociales.

Jefe(a) de la Oficina de Prensa e Imagen Institucional (OPIl)
5. Atender la disposicién de la propuesta de informacion a publicar en las redes sociales de
Alta Direccién.

_ 6. Designar al personal responsable para su administracion al equipo de la OPII.

Personal responsable del equipo de OPII

7. Recibir y ejecutar el encargo y/o orden verbal de la jefatura de la OPII.

8. Coordinar y ejecutar con el area usuaria la planificacion de la informacion a publicar en
las redes sociales.

9. Derivar y disponer la orden al personal responsable del contenido de redes sociales o
quien haga sus veces.

Responsable del contenido de redes sociales o quien haga sus veces

10. Atender y redactar el texto a publicar.

11. Seleccionar y coordinar la informaciéon, materiales grafices y videos informativos a
publicar.

12. Remitir el texto, materiales graficos y videos informativos a la jefa (e) de la OPII, para
su aprobacion.



Jefe(a) de la Oficina de Prensa e Imagen Institucional (OPII)
13. Recibir y evaluar el texto, materiales graficos y videos informativos del responsable del
contenido de redes sociales o quien haga sus veces
13.1 Material de informacion a publicar es conforme; aprobar y disponer la publicacion
al responsable de redes sociales o quien haga sus veces.
13.2 Material de informacién a publicar no es conforme; coordinar y corregir con el
equipo responsable de la OPII.

Responsable del contenidec de redes sociales o quien hagas sus veces

14. Atender y publicar la informacién en las redes sociales.

15. Hacer seguimiento y respuesta de la interaccion (comentarios, preguntas y dudas)

16. Elaborar y remitir el informe mensual de publicaciones e impacto de los mismos, a la
jefatura de la OPII.

7. INDICADOR.
N° Nombre Formula Fri;::gir:i:;de Responsable de reporte
Porcentaje o
de N° de publicaciones
. autorizadas *100 /
01 | publicaciones N° de publicaciones Mensual OPII
autorizadas Solicitadas
(%)

Fuente: Oficina de Prensa e Imagen Institucional

3. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 El INPE solo cuenta con redes sociales institucionales que son administradas por la
Oficina de Prensa e Imagen Institucional (OPII).
.2 EI INPE cuenta con una pagina web y con las siguientes redes sociales:
a) Facebook: https://www.facebook.com/INPEgob
b) Twitter: @INPEgob
. c) Instagram: http://bit.ly/Instagram_INPE
d) YouTube: https://www.youtube.com/c/InstitutoNacionalPenitenciario

e) LinkedIn: Instituto Nacional Penitenciario
f) Flicker: http://bit.ly/Flickr _INPE

8.3 El equipo de la Oficina de Prensa e imagen institucional debe definir las estrategias
de redes sociales.

8.4 Consolidar la informacién y redactar los contenidos para los perfiles de redes sociales
segun el Plan de actividades Mensual, Actividades de Alta direccién y generacion de
contenidos de la OPIl de temas especiales, el calendario de eventos, la campania
institucional, entre otros.

8.5 Los eventos que se realizan en la institucion estan clasificados.

a) Internos: Penales, oficinas y otros.
b) Regionales: Oficinas Regionales.
c) Centrales: Sede Central



8.6 Las unidades ejecutoras deberan remitir la informacién que desean publicar en las
redes sociales que sea de interés del INPE para la comunidad de usuarios de las redes
sociales.

8.7 Las coordinaciones para la difusién y/o cobertura de una actividad se dan por correo
institucional, reuniones presenciales o virtuales, celulares institucionales o teléfonos
fijos institucionales.

8.8 Las actividades se difunden y/o cobertura a solicitud del area usuaria, por encargo
verbal de la alta direccion o por iniciativa y propuesta de la Oficina de Prensa e
Imagen Institucional.

8.9 Elresponsable del contenido de redes sociales o quien haga sus veces debe verificar
el contenido de los mensajes y redaccion, el disefio de las piezas y videos para la
publicacién.

8.10 Los disefios y edicion de video que se elaboran son basados en el Manual de
Identidad Visual (MIV), los cuales no deben ser modificados, bajo responsabilidad.
8.11 La difusion de las actividades, texto, fotos y videos, son estrictamente con aprobacion

de la OPII.

8.12 Esta prohibido la creacién de redes sociales usando el nombre del INPE O de sus
dependencias, asi como difundir informacién institucional.

8.13 La OPII genera contenido basado en el trabajo permanente de las dependencias del

sistema nacional penitenciario.

8.14 Los materiales graficos que son difundidos en las redes sociales deben tener el
tamarfio adecuado en el que se pueda visualizar con claridad su contenido.

8.15 La OPIl es la encargada de seleccionar las informaciones que solo seran difundidas
en redes sociales con una publicacion con fotos y/o videos, de acuerdo a la valoracion

e\ 5 de la informacion.

=” 8.16 La OPIl de acuerdo a la valoracion y cantidad de informacion del dia, determinara la

hora y dia de la publicacion.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

o Oficina de Prensa e Imagen Institucional (OPIl): es la encargada de la planificacion,
ejecucion de los eventos, difusion y cobertura de las actividades institucionales.
Depende de la Gerencia General.

« Area usuaria (solicitante): es el organizador del evento. Es una dependencia del
Instituto Nacional Penitenciario que solicita a la OPII la planificacién y ejecucién de
cualquier tipo de evento oficial.

e Cobertura periodistica. Comprende la redaccién de la nota de prensa, el registro
fotografico y audiovisual de un evento institucional.

« Texto para redes sociales (Copy). Comunicacion escrita de naturaleza periodistica
que destaca la importancia de una actividad institucional para su difusion
organizacional y a los medios de comunicacion.

e Manual de Identidad Visual: documento que recoge todas las normas basicas
estéticas institucionales.

o Redes sociales: son estructuras formadas en internet por personas u organizaciones
que se conectan a partir de intereses o valores comunes. A través de ellas, se crean
relaciones entre individuos o empresas de forma rapida.

« Pagina web: es un documento electrénico adaptado particularmente para el web, que
contiene informacion especifica de un tema en particular y que es almacenado en

algun sistema de computo que se encuentre conectado a la red mundial de informacion
denominada internet.

MINJUSDH. Ministerio de Justicia y Derechos Humanos
« OPIIL Oficina de Prensa e Imagen Institucional.
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Creacion de contenidos. Proceso mediante el cual se crean contenidos para atraer
la atencion de la gente y compartirios con otros seguidores de manera inmediata, a
través de las redes sociales (Facebook, Twitter, Youtube y LinkedIn). Ademas, permite
que la gente interactie con los servicios y la entidad, creando una relacion
personalizada, pues ahora se pueden escuchar lo que la gente opina y ver videos de
interés sobre el tema e incluso tener conversaciones, creando una mayor relacion con
la entidad.

Mensaje. Son contenidos cortos corporativos de interés o no, segun los casos, que
involucran a la comunidad.

Facebook. Es un sitio web del tipo red social y funciona a través de correo electronico.
Hace Referencia a una pagina por Internet en donde se suben fotografias, perfiles
personales y logros de una empresa o entidad con el objetivo de que se conozcan mas
entre si.

LinkedIn. Es una red social de miles de usuarios y empresas para ayudar a los
profesionales de todos los sectores a encontrar otros profesionales, ponerse en
contacto con ellos, generar negocios y ampliar contactos en todos los sentidos:
consultoria, asesoria y trabajo, entre otros.

Twitter. Aplicativo en la web que permite a sus usuarios escribir pequefios textos (de
hasta 140 caracteres), los cuales pueden ser leidos por cualquiera que tenga acceso
a su pagina. Cada usuario puede decidir leer en su pagina principal los textos, enlaces,
fotos y videos de otra persona, grupo de personas o empresas publicando cambios en
su administracion o novedades en sus servicios, teniendo siempre disponible lo que
otros han escrito recientemente.

Youtube. Es un sitio web de alojamiento gratuito para subir y compartir videos cortos.
Flicker. Es un sitio web que permite almacenar, ordenar, buscar, vender y compartir
fotografias o videos en linea, a través de Internet.

Instagram. es una red social y una aplicacion mévil al mismo tiempo, que permite a
sus usuarios subir imagenes y videos con multiples efectos fotograficos como filtros,
marcos, colores retro, etc., para posteriormente compartir esas imagenes en la misma
plataforma o en otras redes sociales.

10. ANEXOS

Anexo N° 01. Cuadro de programacion semanal de redes sociales
Anexo N° 02. Plan de actividades mensuales
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ANEXO N° 01

CUADRO DE PROGRAMACION SEMANAL DE REDES SOCIALES

Ficha de programacién semanal de redes sociales

Del xxx al xxxx

Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sdbado | Domingo

Hora
/fecha
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ANEXO N° 02
PLAN DE ACTIVIDADES MENSUALES

Sector:

Mes:

Nu

Fecha

Organizador

Lugar

Hora

Actividad

Objetivo de la
actividad

Descripcion de la
actividad
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