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INSTITUCIONAL

INTRODUCCION

La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, sefiala que el proceso
de modernizacidn de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién
a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos, teniendo, como
objetivo alcanzar, entre otros, un Estado al servicio de la ciudadania.

Asi también, por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, se aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de modernizacion de la gestién publica que precisa que la gestién de procesos
tiene como propdsito organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de la una entidad
publica de manera transversal a las diferentes unidades de organizacién, para contribuir con
el logro de los objetivos institucionales.

La Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestidn Publica al 2030, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, constituye un instrumento orientador que guia el
proceso de modernizacién de la gestion publica en el Perld por los siguientes afios,
estableciendo que la gestion moderna es una gestidn orientada a resultados al servicio del
ciudadano; asimismo sefala que se debe abordar la capacidad de la gestidn interna de las
entidades, asi también el funcionamiento articulado de todos los sistemas administrativos
para la provisidn de bienes, servicios y regulaciones de calidad; comprende la ejecucién de
todas las actividades y procesos tanto estratégicos, de apoyo como los operativos o
misionales de las entidades.

DEVIDA viene implementando la gestion por procesos de manera progresiva, conforme a la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracién publica”.

En este marco DEVIDA, aprobd el Mapa de Procesos de DEVIDA, mediante Resolucién de
Gerencia General N° 000172-2023-DV-GG; entre otros, contempla el proceso de Gestidn
Estratégica de la Comunicacién Institucional de nivel “0” y sus correspondientes procesos de
Gestidn de la Comunicacidn Institucional y Gestidn de la Imagen Institucional de nivel “1”.

El presente Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientos, establece los procedimientos
de nivel “2” de los procesos de Gestion de la Comunicacién Institucional y Gestion de la
Imagen Institucional de nivel “1”, correspondiente al proceso Estratégica de la Comunicacion
Institucional de nivel “0”, los mismos que describen de manera documentada de cdmo deben
ejecutarse las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que
lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacién coherente.

Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos se estructura en siete secciones, la primera
comprende la presentacion; la segunda sefiala el objetivo; la tercera establece el alcance; la
cuarta detalla el marco normativo. Finalmente, la quinta detalla el listado de los
procedimientos; la sexta seccion sefiala fichas de procedimientos y séptima los diagramas de
flujo.
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[l. OBJETIVO

2.1

Determinar y describir en forma secuencial y légica las actividades que comprende
cada uno de los procesos y procedimientos de la Gestidon Estratégica de la
Comunicacion Institucional, con la finalidad de brindar una vision integral de los
procesos a desarrollar y la interrelacion entre ellos.

2.2 Brindar una herramienta de planificacion y control para lograr una eficiente gestion de
la comunicacién institucional en la Comisidon Nacional para el Desarrollo y Vida sin
Drogas-DEVIDA.

[1l. ALCANCE

El Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos es de aplicacidon de todas las unidades
de organizacién de DEVIDA que intervienen en los procesos y procedimientos del proceso
Gestidn Estratégica de la Comunicacidn Institucional.

IV.BASE LEGAL

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y su
modificatoria.

Ley N° 28874 que regula la publicidad estatal y la Ley N° 31515 que la modifica.
Decreto Legislativo N° 824, Ley de Lucha contra el Trafico llicito de Drogas y sus
modificatorias.

Decreto Supremo N° 047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones ROF de la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas - DEVIDA.
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de Gestidn Publica.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestidén Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 064-2023-PCM, que aprueba el Reglamento de los requisitos
para la autorizacién de realizacién de publicidad estatal.

Resolucidn de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracién publica”.

Resolucién de Gerencia General N° 000216-2022-DV-GG, que aprueba la Directiva N°
013-2022-DV-GG-OPP “Disposiciones para la Implementacion de la Gestién por
Procesos en la Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA”.
Resolucién de Gerencia General N° 000075-2023-DV-GG, que aprueba la creacién de
la Unidad Funcional de Comunicaciones (UFC) y la Unidad Funcional de Gestion
Documental y Atencion del Ciudadano (UFGDAC), que conforman la estructura
funcional de la Gerencia General
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V. LISTADO DE PROCEDIMIENTQOS
Cédigo Nombre del Proceso / Procedimiento PC/PD Nivel
E4 Gestion Estratégica de la Comunicacién Institucional PC NO
E4.1 Gestion de la Comunicacion Institucional PC N1
E4.1.1  Elaboracion del Plan de Comunicaciones PD N2
E4.1.2 | Elaboracion del Plan de Estrategia Publicitaria PD N2
E4.1.3  Elaboracion del Plan de Medios PD N2
E4.1.4 | Ejecucion del Plan de Medios PD N2
E.4.2 Gestion de la Imagen Institucional PC N1
E.4.21 | Disefioy difusion de campafias de comunicacion organica en redes sociales PD N2
E.4.22 | Gestion de Voceria PD N2
E.4.2.3 | Gestidn de Prensa PD N2
E.4.2.4 Asistencia Técnica para acciones de comunicacion de eventos Institucionales PD N2
E.4.2.5 | Elaboracién de material comunicacional y/o piezas graficas PD N2
E.4.2.6  Elaboracion de contenido grafico y audiovisual para su difusion en redes sociales PD N2
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VI. FICHAS DE PROCEDIMIENTOS
\ DEVIDA PROCESO DE NIVEL 0 Versin 1

| 1. DATOS GENERALES

| Cadigo: | | E4 | | Tipo: | Estratégico Operativo |:| Soporte |:|
| Nombre: | | Gestion Estratégica de la Comunicacion Institucional
Sl e Contar con documentos de gestion de comunicacion y actividades de imagen institucional, orientados la difusién de los servicios,
J : productos y logros institucionales.

| Duefio del proceso: |

| Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones

| 2. DESCRIPCION DEL PROCESO

‘ Inicio: ‘ ‘ E4.1 Gestion de la Comunicacion Institucional
‘ Fin: ‘ ‘ E4.2 Gestion de la Imagen Institucional
Proveedores Insumos Proceso de nivel inferior Cor]troles Productos Clientes
Aplicados
v Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de DEVIDA
v Politica Nacional contra las
Drogas al 2030
v’ Ley N°28874 que regula la
publicidad estatal
v Ley N°31515 modifica la Ley
v' Unidades de N°28874 regula la publicidad v Plan de comunicaciones
Organizacion estatal v Plan de estrategia
de DEVIDA v Decreto Supremo N°064-2023- Publicitar gl
v Congreso de la PCM, aprueba Reglamento de E4.1 Gestion de la v Revisién de ublicitaria Umda(_ies i de
gre: » apruen 9 T L > v Plan de Medios* Organizacion
Republica los requisitos para la Comunicacion Institucional documentacion v . - ; P
v’ Presidencia del autorizacion de realizacion de Reporte~ de Ejecucion de | v Ciudadania
) e Campanias?*
Consejo de publicidad estatal
Ministros v Plan de Comunicaciones del
periodo anterior
v Plan  Operativo Institucional
(POI)
v Propuestas de actividades
comunicacionales de las
unidades de organizacion,
correspondientes.
v Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de DEVIDA
v'Plan de Comunicaciones
v'Plan de Medios
v'Plan de Trabajo Anual v Reporte Analitico de
v Plan de Estrategia Publicitaria Campafia organicas
v Solicitud para disefio y difusién v Reporte analitico de voceria
v Unidades  de de camparia orgéanica. ) v Revision de In‘stitl._JcionaI )
Organizacion v/ Solicitud de Voceria E4.2 Gestion de la Imagen planes v Difusién de notas de prensa v Unidades de
v Solicitud de Nota de Prensa Institucional v Supervision de |v Evento Institucional Organizacion
v'Solicitud de Asistencia Técnica actividades Realizado v Ciudadania
para eventos institucionales v Material comunicacional y/o
v'Solicitud de elaboracién de pieza gréfica

material comunicacional

pieza gréafica
v'Requerimiento de difusién de

contenidos en redes sociales.

ylo

v Difusién de contenidos
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| 3. RECURSOS
‘ Personal Instalaciones Sistemas ‘ Equipos Materiales
v Computadoras
v Gerente General v S.GD " v Laptops
v Coordinador de la unidad funcional de * Microsoft Office v Impresoras
comunicaciones v Web Institucional v Equipos Multimedios
v Especialista en Comunicacién j glosrsgslnstltumonal v Teléfonos
v Especialista Audiovisual ) v Cémaras de Video y
v Analista en Prensa v Oficinas de DEVIDA sede Central- : Z?éz?m:t:;&ﬁal de DEVIDA Fotos v Utiles de Oficina
v Asistente en Disefio Grafico Miraflores .~ Adobe Premier v TV v Mobiliario
o mdades e
9 . v Adobe After Effects
v Proveedor de central de medios ~ Adobe Photosho v Luces
v Proveedores de difusion y de otras Snop v Parlantes
L . v Adobe Indesign .
actividades de campafias v Tripodes
v Dron

4. INDICADOR(ES)

Ay T Tipo de . Unidad de Frecuencia de
Nombre del indicador Responsable | . P Férmula - .
indicador medida medicion
NUmero de documentos de gestion de Documento de
Porcentaje de documentos de gestion " comunicacion institucional aprobados / Iy
. UFC Desempefio . - gestién de Anual
de comunicacién aprobados Numero de documentos de gestion de o
L comunicacion
comunicacion institucional programados
Porcentaje de campafias publicitarias o N_umero de campanas publ|0|tar~|as Campafia
ejecutadas UFC Desempefio e]ecutadas_ / l\_lumero de campafias Publicitaria Anual
publicitarias programadas
NUmero de campafias de comunicacion
Porcentaje de campafias de organicas en redes sociales ejecutadas Camparia de
comunicacién organicas en redes UFC Desempefio / Namero de campafias de comunicacion Semestral
sociales ejecutadas comunicacion organicas en redes organica
sociales planificadas
Porcentaje de logro del nimero de Namero d? qullc_amones, de las notas Nota de Prensa
ublicaciones en medios de o de prensa_|nst_|t,u0|onzf1les, en Io_s medios publicada en
publica UFC Desempefio de comunicacién / Numero estimado de . Semestral
comunicacion, de las notas de prensa ublicaciones de notas de prensa en medios de
institucionales emitidas P ] de pre comunicacion
medios de comunicacion
Porcentaje de entrevistas de voceria UFC Desempefio NUmero voceria ejecutadas / Nimero Voceria Semestral
gue colocaron el mensaje P de mensajes colocados
Numero de eventos institucionales que
Porcentaje de eyentos institucional UEC Desempefio harj recibido apoyo cqmu_nlcr_:laonal / Eventos Semestral
realizados Numero de eventos institucionales
solicitados
NUmero de piezas gréficas y/o material Pieza grafica vio
Porcentaje de piezas gréficas y/o o comunicacional elaborado / Numero de gratica y
- P UFC Desempefio - P - Material Semestral
material comunicacional elaborado piezas graficas y/o material L
SR S comunicacional
comunicacional solicitado
NUmero acumulado de personas
. . alcanzadas con los contenidos en redes Personas
Porcentaje de logro en la cantidad de - ; .
e o sociales publicados / NUmero alcanzadas con
personas alcanzadas con la difusién de UFC Desempefio Semestral

contenidos en redes sociales

acumulado programado de personas
alcanzadas con los contenidos en redes
sociales

difusiones de
contenidos
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Proceso Gestion Estratégica de la Comunicacion Institucional
Objetivo Determinar el porcentaje de documentos de gestion de comunicacion aprobados
Indicador Porcentaje de documentos de gestién de comunicacién aprobados

Finalidad del Indicador | Medir el porcentaje de documentos de gestion de comunicacién aprobados
Numero de documentos de gestion de comunicacién aprobados / Numero de documentos de gestion de

Formula comunicacién programados

Unidad de medida Documento de gestién de comunicacion

Frecuencia Anual

Oportunidad de Medida | Primer mes finalizado el periodo anual

Linea base

Meta 100%

Fuente de datos Resoluciones de aprobacion de GG, proveidos de la OPP, informes, etc.
Responsable UFC

Proceso Gestidn Estratégica de la Comunicacidn Institucional

Objetivo Determinar el porcentaje de campafias publicitarias ejecutadas

Indicador Porcentaje de camparias publicitarias ejecutadas

Finalidad del Indicador | Medir el porcentaje de camparias publicitarias ejecutadas

Férmula Ndmero de campafias publicitarias ejecutadas / Nimero de camparias publicitarias programadas
Unidad de medida Campaiia Publicitaria

Frecuencia Anual

Oportunidad de Medida | Primer mes finalizado el periodo anual

Linea base

Meta 90%

Fuente de datos Informes de verificacion de camparias

Responsable UFC

Proceso Gestion Estratégica de la Comunicacién Institucional

Objetivo Determinar el porcentaje de campafias de comunicacion orgénicas en redes sociales ejecutadas
Indicador Porcentaje de camparias de comunicacion organicas en redes sociales ejecutadas

Finalidad del Indicador | Medir el porcentaje de camparias de comunicacion organicas en redes sociales ejecutadas
Numero de campafias de comunicacion organicas en redes sociales ejecutadas / Nimero de campafias

Formula de comunicacion organicas en redes sociales planificadas

Unidad de medida Campaiia de comunicacion organica en redes sociales

Frecuencia Semestral

Oportunidad de Medida | Primer mes al término del Semestre

Linea base

Meta 80%

Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC

Responsable UFC

Proceso Gestidn Estratégica de la Comunicacion Institucional

Objetivo Determinar el porcentaje de notas de prensa publicadas en los medios de comunicacion
Indicador Porcentaje de logro del numero de publicaciones en medios de comunicacion, de las notas de prensa

institucionales emitidas
Finalidad del Indicador | Medir el porcentaje de notas de prensa publicadas en el gob.pe
Numero de publicaciones, de las notas de prensa institucionales, en los medios de comunicacion /

Formula Numero estimado de publicaciones de notas de prensa en medios de comunicacion
Unidad de medida Nota de Prensa

Frecuencia Semestral

Oportunidad de Medida | Primer mes al término del Semestre

Linea base

Meta 90%

Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC

Responsable UFC
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Proceso Gestién Estratégica de la Comunicacién Institucional
Objetivo Determinar el porcentaje de entrevistas de voceria que colocaron el mensaje
Indicador Porcentaje de entrevistas de voceria que colocaron el mensaje

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de entrevistas de voceria que colocaron el mensaje

Férmula

Numero voceria ejecutadas / Nimero de mensajes colocados

Unidad de medida

Voceria

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de Medida

Primer mes al término del Semestre

Linea base

Meta 80%
Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC
Responsable UFC

Proceso Gestion Estratégica de la Comunicacién Institucional
Objetivo Determinar el porcentaje de eventos institucional que han recibido apoyo comunicacional
Indicador Porcentaje de eventos institucional realizados

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de eventos institucional coordinados

NUmero de eventos institucionales que han recibido apoyo comunicacional / NUmero de eventos

Férmula institucionales solicitados
Unidad de medida Eventos
Frecuencia Semestral

Oportunidad de Medida

Primer mes al término del Semestre

Linea base

Meta 80%
Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC
Responsable UFC

Proceso Gestidn Estratégica de la Comunicacién Institucional
Objetivo Determinar el porcentaje de piezas gréficas y/o material comunicacional elaborado
Indicador Porcentaje de de piezas gréficas y/o material comunicacional elaborado

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de piezas gréaficas y/o material comunicacional elaborado

Numero de piezas gréaficas y/o material comunicacional elaborado / Numero de piezas gréficas

Formula y/o material comunicacional solicitado
Unidad de medida Pieza grafica y/o Material comunicacional
Frecuencia Semestral

Oportunidad de Medida

Primer mes al término del Semestre

Linea base

Meta 85%
Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC
Responsable UFC

Proceso Gestion Estratégica de la Comunicacién Institucional
Objetivo Determinar el porcentaje de difusiones de contenidos en redes sociales
Indicador Porcentaje de logro en la cantidad de personas alcanzadas con la difusién de contenidos en

redes sociales

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de difusiones de contenidos en redes sociales

NUmero acumulado de personas alcanzadas con los contenidos en redes sociales publicados /

Férmula Numero acumulado programado de personas alcanzadas con los contenidos en redes sociales
Unidad de medida Difusiones de contenidos
Frecuencia Semestral

Oportunidad de Medida

Primer mes al término del Semestre

Linea base

Meta 80%
Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC
Responsable UFC
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E4 GESTION ESTRATEGICA DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

o0 L

Plan de Plan Operativo  Ley 28874 que regula la  Politica Nacional
Comunidaciones  Institucional publicidad estatal,  Contra lds Drogas
Antérior modificatoria y

(POI) al 3030

reglamento

]

B

]

Solicitud para Solicitud de Solicitud de  Solicitud dé elaboracién  Solicitud para
organizacién de  voceria / nota de asistencia técnica de material difusién de
Campaiia prensa para e < icacional y/o ¢ idos en redes
! institucionales

Organica

e A A A n R R s s e s s e

INICIO

E4.1. Gestién de la Comunicacién
Institucional

0 D oD

Plan de Plan de Estrategi Plan de Med F}epor:t‘e de
Comunicaciones  Publicitario (PEP) Ejecucién de
Campaias

=

pieza grafica

sociales

E4.2 Gestion de la Imagen

Institucional

D D

Reporte analitico Difusion de la
de Voceria Nota de Prensa
Institucional

Reporte analitico
de campaiia
difundida

&

FIN

Evento Material Difusion de
itucional icacional y/o ¢ id
realizado pieza grafica
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PROCESO DE NIVEL 1

Version 1

W\ DEVIDA

Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas

| 1. DATOS GENERALES

‘ Cédigo: ‘ ‘ E4.1 ‘ ‘ Tipo: ’ Estratégico Operativo D Soporte D
Nombre: Gestién de la Comunicacion Institucional
‘ Objetivo: ‘ ‘ Contar con documentos de gestion de comunicacion, orientados la difusion de los servicios, productos y logros institucionales.

| Duefio del proceso: |

| Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones

[ 2. DESCRIPCION DEL PROCESO

v Unidades de
Organizacion de

DEVIDA

v’ Presidencia del
Consejo de
Ministros

Organizaciéon y Funciones
(ROF) de DEVIDA

v’ Politica Nacional contra las
Drogas al 2030

v Plan de Comunicaciones
anterior

v Propuestas de actividades
comunicacionales de las
unidades de organizacién
correspondientes

v Plan Operativo Institucional
(POI)

v' Modelos  operativos de
Programas presupuestales

E4.1.1 Elaboracién del Plan de
Comunicaciones

v Revision de
documentacién

v’ Plan de comunicaciones

Inicio: E4.1.1 Elaboracion del Plan de Comunicaciones
Fin: E4.1.4 Ejecucion del Plan de Medios*
Proveedores Insumos Proceso de nivel inferior Controles Productos Clientes
aplicados
v' Reglamento de

v Unidades de

Organizacion de
DEVIDA

v Unidades de
Organizacion de
DEVIDA

v Congreso de la

Republica

v’ Presidencia del
Consejo de
Ministros.

v" Reglamento de
Organizacion y Funciones
(ROF) de DEVIDA

v Politica Nacional contra las
Drogas al 2030

v' Ley N°28874 que regula la
publicidad estatal

v’ Ley N°31515 que modifica la
Ley N°28874

v Decreto Supremo N°064- E4.1.2 Elaboracién del Plan de

Estrategia Publicitaria

2023-PCM que aprueba
Reglamento de los
requisitos para la

autorizacion de realizacion
de publicidad estatal

Plan de Comunicaciones
Informes, Memorandos y
Proveidos de unidades de
organizacion

AN

v Revision de
documentacién

v Plan de
Publicitaria

Estrategia

v Unidades de

Organizacion de
DEVIDA

v Ciudadania

1 En caso de existir presupuesto se implementa el proceso
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v Reglamento de
Organizacion y Funciones
(ROF) de DEVIDA
v' Ley N°28874 que regula la
publicidad estatal
v Unidades de | v Ley N°31515 que modifica la . Unidades de
Organizacion de Ley N°28874 Organizacién de
DEVIDA v Decreto Supremo N°064- E4.1.3 Elaboracién del Plan de v Revision de | Plan de Medios DEVIDA
v’ Presidencia del 2023-PCM que aprueba Medios documentacién . Ciudadania
Consejo de Reglamento de los
Ministros requisitos para la
autorizacion de realizacion
de publicidad estatal
v Plan de Comunicaciones
v' Plan de Estrategia
Publicitaria
v Reglamento de
Organizacién y Funciones
v' Politica Nacional Contra las
Drogas al 2030
v Ley N°28874 que regula la
: ublicidad estatal
v Unidades =~ de | Eey N°31515 que modifica la v Unidades ~ de
Organizacion de Ley N°28874 Organizacion de
DEVIDA v Dé N°064-2023-PCM E4.1.4 Ejecucioén del Plan de v Revision de | v Reporte de Ejecucion de DEVIDA
v’ Presidencia del ) Qque Medios? documentacion Camparias® . .
Consejo de aprugl_)a Reglamento de los » Ciudadania
Ministros requisitos para ”Ia
autorizacion de realizacion
de publicidad estatal
v Plan de Comunicaciones
v' Plan de Estrategia
Publicitaria (PEP)
v Plan de Medios
| 3. RECURSOS
Personal Instalaciones Sistemas Equipos Materiales
v Gerente General + Computadoras
v Coordinador de la Unidad Funcional de SGD

Comunicaciones

v Especialista en Comunicaciones
v Personal de las unidades de organizacién

v Oficinas de DEVIDA sede Central-
Miraflores

Microsoft Office
Web Institucional
Correo Institucional

AN N NS

v Laptops
v Impresoras

v Equipos Multimedios

v Utiles de Oficina
v Mobiliario

ejecutadas

publicitarias programadas

v Proveedores de central de medios SISRES v Teléfonos
v Proveedores de difusion de campafias
| 4. INDICADOR(ES)
A Tipo de o Unidad de Frecuencia de
Nombre del indicador Responsable | . =& Formula . .
P indicador medida medicién
Numero de documentos de
gestion de comunicacién
Porcentaje de documentos de gestion de UFC Desempefio institucional aprobados / Nimero Documento de gestién Anual
comunicacién aprobados P de documentos de gestién de de comunicacién
comunicacion institucional
programados
Porcentaje de campafias ublicitarias Namero de campafias publicitarias
J P p UFC Desempefio | ejecutadas / Numero de campafias Campafia Publicitaria Anual
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Proceso Gestién de la Comunicacioén Institucional
Objetivo Determinar el porcentaje de documentos de gestién de comunicacién aprobados
Indicador Porcentaje de documentos de gestién de comunicacién aprobados
Finalidad del Indicador | Medir el porcentaje de documentos de gestion de comunicacién aprobados
Sl Numerp de_ }jocumentos de gestién de comunicacion aprobados / NUmero de documentos de gestion de
comunicacién programados
Unidad de medida Documento de gestién de comunicacion
Frecuencia Anual
Oportunidad de Medida | Primer mes finalizado el periodo anual
Linea base
Meta 100%
Fuente de datos Resoluciones de aprobacion de GG, proveidos de la OPP, informes, etc.
Responsable UFC
Proceso Gestion de la Comunicacién Institucional
Objetivo Determinar el porcentaje de campafias publicitarias ejecutadas
Indicador Porcentaje de camparias publicitarias ejecutadas
Finalidad del Indicador | Medir el porcentaje de camparias publicitarias ejecutadas
Férmula Ndmero de campafias publicitarias ejecutadas / Nimero de campafias publicitarias programadas
Unidad de medida Campaiia Publicitaria
Frecuencia Anual
Oportunidad de Medida | Primer mes finalizado el periodo anual
Linea base
Meta 90%
Fuente de datos Informes de verificacion de camparias
Responsable UFC
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-

-

E4.1 GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

IDDDD

Plan de Politica Nacional

Plan Operatwo

Propuestas de

comunlcacmnales de las
u.o corres,pondientes

Plan de Politica:Nacional Ley 28874 que regula la Plan de Estrategia
icaciones  Contra las Drogas publicidad estatal, su Publicitaria
y al 2030 modificatoria y

aprobado Aprobado

reglamento

Comunicaciones Contra las Instltucmnal
Amenor Drogas al 2030 (pon
[
1
i
INICIO

E4.1.1 Elaboracién del Plan de
Comunitaciones

8

]

Plan de Medios

] :

E4.1.2 Elaboracién del Plan E4.1.3 Elaboracién del Plan
de Estrategia Publicitaria de Medios

(PEP)
Plan de Medios

Plan de Estrategia
Publicitaria

FIN
E4.1.4 Ejecucién del Plan de

Médios

Reporte de Ejecucion
de Campaiias
Publicitarias
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INSTITUCIONAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: E4.1.1 Version: 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan de Comunicaciones
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA (*)
Elaborado por: Unidad Funcional de Comunicaciones
Revisado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Gerencia General

(*) Enconformidad a lo establecido en la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 007-2024-PCM/SGTD, que aprueba

la Directiva N° 002-2024-PCM/SGTD que regula el uso de la firma digital en las entidades publicas, esta Ficha de Procedimiento se entiende firmada conforme a la primera pégina del
presente Manual.

Control de cambios
Version Fecha Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Contar con un plan de comunicaciones, que establece actividades estratégicas para la difusion de los servicios y/o productos que brinda
DEVIDA.

Alcance del procedimiento:
Es de aplicacién de las unidades de organizacién de DEVIDA.

Base normativa:

e Decreto Supremo N°047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de DEVIDA.

e Decreto Supremo N°192-2020-PCM, que aprueba la Politica Nacional contra las Drogas al 2030

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N°001-2018 PCM/SGP “Norma
Técnica para la implementacién de la gestidn por procesos en las entidades de la administracion pubica” y sus modificatorias.
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Definiciones y Siglas:

¢ Unidades de organizacion: Son los 6rganos, unidades organicas y érganos desconcentrados que componen la estructura organica de
DEVIDA,; asi también comprende las unidades estructurales de la OZSFCO-UEQ006 y equipos de trabajo de las Oficinas Zonales.

¢ Informacién cuantitativa. - Método numérico de recopilacion de datos.

¢ Informacion cualitativa. - Enfoque no numérico de recopilacion de datos que se expresan en forma de palabras o textos que ayudan a
comprender ciertas acciones y actitudes de los encuestados que no son cuantificables.

e Documentos de gestion de comunicacion institucional. - Comprende el plan de comunicaciones, plan de estrategia publicitaria y los
planes de medios.

¢ Direcciones de DEVIDA: DATE/DAT/DPM/DCG

¢ UFC: Unidad Funcional de Comunicaciones

¢ OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e UFGDAC: Unidad Funcional de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano

e POI: Plan Operativo Institucional

Requisitos para Iniciar el Procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Plan de comunicaciones del periodo anterior UFC
Memorandos o Proveidos informando si cuentan o no con recursos para . A
S Unidades de Organizacion
publicidad
POI Anual vigente OPP
Actividades
N° Descripcion de la actividad Unidad de Organizacion Producto

Dispone inicio de elaboracién del Plan de Comunicaciones
Coordinador de la Unidad
1 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones dispone que el Funcional de Correo Electrénico
Especialista en Comunicaciones, inicie la elaboracion del Plan de Comunicaciones
Comunicaciones.

Elabora proyecto de Memorando Multiple

El Especialista en Comunicaciones toma conocimiento y elabora un
proyecto de Memorando Mdltiple en donde solicita a las Direcciones de Especialista en Proyecto de
linea, segun corresponda, informar si cuenta con recursos presupuestales Comunicaciones Memorando Mdiltiple
(informacion cuantitativa y cualitativa), para campafias de publicidad, el
mismo que remite al Coordinador de la Unidad Funcional de
Comunicaciones.

Firma Memorando Mdltiple Coordinador de la Unidad

3 . . . L . Funcional de Memorando Mdltiple
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe proyecto Comunicaciones

de Memorando Mdltiple, revisa, firma y remite a las Direcciones de linea.

Comunican disponibilidad de recursos presupuestales

4 | Las Direcciones de linea reciben Memorando y verifican si cuentan con Direcciones de DEVIDA Memorando / Proveidos
recursos presupuestales asignados, para campafias de publicidad, y
comunican al Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones.

Dispone elaboracion de Proyecto de Plan de Comunicaciones
Coordinador de la Unidad

5 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe Funcional de Proveido
Memorando Mdltiple y deriva al Especialista en Comunicaciones via Comunicaciones
proveido.
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Elabora proyecto de Plan de Comunicaciones

El Especialista en Comunicaciones recibe informacion presupuestal, revisa
Plan de Comunicaciones del periodo anterior, Politica Nacional contra las

Especialista en

Correo Electronico

6 | Drogas al 2030, el POI e identifica posibles estrategias y prioridades de la o Proyecto de Plan de
8 o) - . S Comunicaciones s
entidad que guarden relacion con los Ejes tematicos y temas prioritarios de Comunicaciones
la entidad. En base a ello, elabora proyecto de Plan de Comunicaciones y
su respectivo Informe y remite al Coordinador de la Unidad Funcional de
Comunicaciones.
Revisa proyecto de Plan de Comunicaciones
5' (Ijz)cl)ord(ljnagor de I_a U|_1|dad Funm_on_al (lj;ta C_om(ijlcauones reltmge_proyecto Coordinador de la Unidad
7 | de Plan de Comunicaciones y revisa; obteniendo como resultado: Funcional de
. . - Comunicaciones
a) Presenta observacionesy continua en la actividad 8
b) No presenta observaciones y continua en la actividad 9
Coordina subsanacion de observaciones
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones en| Coordinador de la Unidad
8 | coordinacion con el Especialista en Comunicaciones subsana las Funcional de Observaciones
observaciones Comunicaciones
Va a la actividad 6.
Remite Proyecto de Plan de Comunicaciones para tramite de
aprobacion Coordinador de la Unidad
) Proyecto Plan de
9 Funcional de Comunicaciones
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones remite proyecto Comunicaciones
de Plan de Comunicaciones a la OPP.
Emite opinion técnica favorable
El Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto recibe y dispone la
10 revision del proyecto de Plan de Comunicaciones por la Unidad de Jefe de la Oficina de Informe técnico
Planeamiento, ésta revisa la contribucion del Plan en la consecucion de los | Planeamiento y Presupuesto favorable
objetivos institucionales y que sus actividades se encuentran programados
en el POl y emite Informe técnico favorable, la misma que el Jefe de OPP
remite, adjuntando el proyecto de Plan de Comunicaciones a la OAJ.
Emite Informe legal y proyecto de Resolucion
El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica recibe y dispone la revision del Jefe de la Oficina de Informe Legal .
11 . Ny L . - . . o Proyecto de Resolucion
proyectoy dispone la revision por el Especialista Legal, éste recibe y revisa Asesoria Juridica -
- ot ) de Aprobacién
y emite Informe legal y elabora proyecto de resolucion para su aprobacion,
las mismas que el Jefe de OAJ remite a la Gerencia General.
Suscribe Resolucion del Plan de Comunicaciones
Resolucion de
12 El Gerente General recibe y revisa el proyecto del Plan de Gerente General Aprobacion del Plan de

Comunicaciones, y suscribe resolucién de aprobacion del Plan y remite a
la UFGDAC.

Comunicaciones
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Publica Resolucion y Plan de Comunicaciones
13 UFGDAC Proveido
La UFGDAC recibe, notifica y publica el Plan de Comunicaciones.

Documentos que se generan:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Memorando Mdltiple

Memorando

Proveido

Proyecto de Plan de Comunicaciones

Informe

Resolucion de aprobacion del Plan de Comunicaciones

Proceso relacionado:

E4.1 Gestién de la Comunicacion Institucional

Diagrama de procedimiento:

ESPECIALISTA EN COMUNICACIONI

DE LA UFC

GERENTE GENERAL

E4.1.1 ELABORACION DEL PLAN DE COMUNICACIONES
DE DEVIDA

JEFE DE LA OPP

JEFE DE LA OAJ

UFGDAC
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o/ pER() | Presidencia del Comision Nacional para el Desarrolio E4 GESTION ESTRATEC'EICA E4
% Consejo de Ministros | y Vida Sin Drogas - DEVIDA DE LA COMUNICACION VERSION: 1

INSTITUCIONAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cédigo: E4.1.2 Version: 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan de Estrategia Publicitaria
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA (*)
Elaborado por: Unidad Funcional de Comunicaciones
Revisado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Gerencia General

(*) Enconformidad a lo establecido en la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 007-2024-PCM/SGTD, que aprueba
la Directiva N° 002-2024-PCM/SGTD que regula el uso de la firma digital en las entidades publicas, estd Ficha de Procedimiento se entiende firmada conforme a la primera pagina del
presente Manual.

Control de cambios

Version Fecha Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Contar con un Plan de Estrategia Publicitaria que autorice las campafias de la institucion para su difusion en medios masivos y/o
alternativos.

Alcance del procedimiento:

Es de aplicacion de las Unidades de Organizacién de DEVIDA.

Base normativa:

e Decreto Supremo N°047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Comision Nacional para
el Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA.

e Decreto Supremo N°192-2020-PCM, que aprueba la Politica Nacional contra las Drogas al 2030.

e Ley N° 28874 que regula la publicidad estatal y la Ley N° 31515 que la modifica.

e Decreto Supremo N°064-2023-PCM, que aprueba el Reglamento de los requisitos para la autorizacion de realizacion de publicidad
estatal.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N°001-2018 PCM/SGP “Norma
Técnica para la implementacién de la gestidn por procesos en las entidades de la administracion pubica” y sus modificatorias.

Definiciones y Siglas:

¢ Unidades de organizacion. - Son los 6rganos, unidades organicas y 6rganos desconcentrados que componen la estructura organica
de DEVIDA, asi también comprende las unidades estructurales de la OZSFCO-UEOQ06 y equipos de trabajo de las Oficinas Zonales.
e Informacién cuantitativa. - Método numérico de recopilacién de datos.
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¢ Informacion cualitativa. - Enfoque no numérico de recopilacién de datos que se expresan en forma de palabras o textos que ayudan a
comprender ciertas acciones y actitudes de los encuestados que no son cuantificables.

¢ Plan de Medios. - Vision estratégica que tiene como objetivo determinar qué canales utilizar para las campafas.

e Campafa Publicitaria. - Serie de anuncios que comparten un mensaje y que estan disefiadas para dar a conocer un producto o servicio.

¢ UFC: Unidad Funcional de Comunicaciones

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e UPLA: Unidad de Planeamiento

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

e UABA: Unidad de Abastecimiento

¢ UFGDAC: Unidad Funcional de Gestién Documental y Atencion al Ciudadano

e PEP: Plan de Estrategia Publicitaria

¢ POI: Plan Operativo Institucional

e TdR: Términos de Referencia

Requisitos para Iniciar el Procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Plan de comunicaciones UFC
Politica Nacional contra las Drogas al 2030 DEVIDA
Ley N°28874 que regula la publicidad estatal y su modificatoria y su Congreso de la Republica
reglamento
Actividades
N° Descripcion de la actividad Unidad de Organizacion Producto

Elabora proyecto de Plan de Estrategia Publicitaria

El Especialista en Comunicaciones revisa el Plan de Comunicaciones,
Politica Nacional contra las drogas al 2030 e identifica posibles
estrategias y prioridades que guarden relacion con los Ejes tematicos y
temas prioritarios de la entidad; asimismo integra informacion
(informacion cuantitativa y cualitativa), y base ello, elabora un proyecto
1 | de Plan de Estrategia Publicitaria y remite a la Coordinador de la Unidad
Funcional de Comunicaciones.

Especialista en Proyecto de Plan de
Comunicaciones Estrategia Publicitaria

Para la proyeccion del Plan de Estrategia Publicitaria se utiliza la
informacion cuantitativa y cualitativa, descritas en el Plan de
Comunicaciones; asimismo, las unidades de organizacién pertinentes
brindan ayuda memoria y data relevante para justificacion de campafas
publicitarias.

Revisa proyecto de Plan de Estrategia Publicitaria

El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe Plan Coordinador de la Unidad
2 | de Estrategia Publicitaria y revisa; obteniendo como resultado: Funcional de
Comunicaciones

a) Presenta observaciones y continua en la actividad 3

b) No presenta observaciones y continua en la actividad 5

Remite observaciones Coordinador de la Unidad , .
3 Funcional de Correo Elec_tronlco
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones remite Observaciones

. S - o Comunicaciones
observaciones para subsanacion al Especialista en Comunicaciones.

Envia proyecto de Plan de Estrategia Publicitaria Coordinador de la Unidad

4 . . . L . . Funcional de
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe, revisa S
Comunicaciones

y envia Plan de Estrategia Publicitaria a la OPP.

Proyecto de Plan de
Estrategia Publicitaria

Pagina 20 de 55




MAPRO DEL PROCESO CODIGO: MAPRO -02
Presidencia del Comision Nacional para el Desarrolio £4 GESTION ESTRATEGICA " |

Consejo de Ministros | y Vida Sin Drogas - DEVIDA DE LA COMUNICACION VERSION: 1
INSTITUCIONAL

Emite opinion técnica favorable

El Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto recibe y dispone la

revisién del proyecto de Plan de Estrategia Publicitaria por la Unidad de - .

: ) - Y - Jefe de la Oficina de Informe Técnico
5 | Planeamiento, ésta revisa la contribucién del Plan en la consecucién de .

Planeamiento y Presupuesto Favorable

los objetivos institucionales y que sus actividades se encuentran
programados en el POl y emite Informe técnico favorable, la misma que
el Jefe de OPP remite, adjuntando el proyecto de Plan de Estrategia
Publicitaria a la OAJ.

Emite Informe legal y proyecto de Resolucion

Informe de Opinién Legal
Proyecto de Resolucién

El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica recibe el proyecto del Plan de

6 | Estrategia Publicitaria y dispone la revision por el Especialista Legal, éste Jefe de la Oficina de Asesoria

) ) . o Juridica -
recibe y revisa y emite Informe legal y elabora proyecto de resolucion de Aprobacién
para su aprobacion, las mismas que el Jefe de OAJ remite a la Gerencia
General.

Suscribe Resolucion del Plan de Estrategia Publicitaria
Resolucién de
7 | El Gerente General recibe y revisa proyecto del Plan de Estrategia Gerente General Aprobacion del Plan de
Publicitaria, y suscribe resolucién de aprobacién del Plan y remite a la Estrategia Publicitaria

UFGDAC.

Publica Resolucion y Plan de Estrategia Publicitaria
8 UFGDAC Proveido
La UFGDAC recibe, notifica y publica el Plan de Estrategia Publicitaria.

Documentos que se generan:

1) Proyecto de Plan de Estrategia Publicitaria

2) Informe Técnico favorable

3) Informe Legal

4) Proyecto de Resolucion de aprobacion

5) Resolucion de aprobacion del Plan de Estrategia Publicitaria

Proceso relacionado:
E4.1 Gestion de la Comunicacion Institucional

Diagrama de procedimiento:
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Codigo: E4.1.3 Version: 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Plan de Medios
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA (*)
Elaborado por: Unidad Funcional de Comunicaciones
Revisado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Gerencia General

(*) Enconformidad a lo establecido en la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Resolucidn de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 007-2024-PCM/SGTD, que aprueba
la Directiva N° 002-2024-PCM/SGTD que regula el uso de la firma digital en las entidades publicas, esta Ficha de Procedimiento se entiende firmada conforme a la primera pagina del

presente Manual.

Control de cambios

Versién Fecha Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:
Contar con un Plan de Medios para implementar las campafias contempladas en el Plan de Estrategia Publicitaria, para el cumplimiento

de los objetivos comunicacionales.

Alcance del procedimiento:
Es de aplicacion de las unidades de organizacion de DEVIDA.

Base normativa:

e Decreto Supremo N°047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Comision Nacional para el
Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA.

e Decreto Supremo N°192-2020-PCM, que aprueba la Politica Nacional contra las Drogas al 2030.

e Ley N°28874 que regula la publicidad estatal y la Ley N°31515 que la modifica.

e Decreto Supremo N°064-2023-PCM, que aprueba el Reglamento de los requisitos para la autorizacion de realizacion de publicidad
estatal.

¢ Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N°001-2018 PCM/SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion pubica” y sus modificatorias.

Definiciones y Siglas:

¢ Unidades de organizacion. - Son los 6rganos, unidades organicas y érganos desconcentrados que componen la estructura organica de
DEVIDA,; asi también comprende las unidades estructurales de la OZSFCO-UEOQ06 y equipos de trabajo de las Oficinas Zonales.

¢ Plan de Medios. - Vision estratégica que tiene como objetivo determinar que canales utilizar para las campanas.

e Campafia Publicitaria. - Serie de anuncios que comparten un mensaje y que estan disefiadas para dar a conocer un producto o servicio.

e UFC. - Unidad Funcional de Comunicaciones

e OPP. - Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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e UPTO. - Unidad de Presupuesto

e OAJ. - Oficina de Asesoria Juridica
e UABA. - Unidad de Abastecimiento
¢ UFGDAC. - Unidad Funcional de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano
e PEP. - Plan de Estrategia Publicitaria
e TdR. - Términos de Referencia

Requisitos para Iniciar el Procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Plan de Estrategia Publicitaria UFC
Politica Nacional contra las Drogas al 2030 DEVIDA

Ley N°28874 que regula la publicidad estatal, su modificatoria y su
reglamento

Congreso de la Republica

Actividades

No

Descripcion de la actividad

Unidad de Organizacién

Producto

Dispone elaboracion del Plan de Medios

El coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones toma

Coordinador de la Unidad

1 conocimiento de la aprobacion del Plan de Estrategia Publicitaria y | Funcional de Comunicaciones Correo Electronico
dispone la elaboracion de las caracteristicas técnicas para un servicio
de elaboracion de planes de medios
Elabora TdR para elaboraciéon de Plan de Medios
El Especialista en Comunicaciones recibe comunicacion y en -
e S o X P Especialista en
2 | coordinacion con el Especialista Administrativo, elabora los términos de o TdR
. i S - Comunicaciones
referencia (TdR) para contratacion de servicio de elaboracion de Plan de
medios (Central de Medios) y propuesta de informe, lo cual remite al
Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones.
Remite TdR para contratacion
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe y Coordinador de la Unidad
3 . . . s o ) S Informe
revisa los términos de referencia (TdR) para la contratacion de servicio | Funcional de Comunicaciones
de elaboracion del Plan de Medios, luego solicita autorizacion a la
Gerencia General mediante informe.
Autoriza contratacion de servicios
Proveido
4 | El Gerente General recibe y revisa Informe y TdR para contrataciéon de Gerente General Autorizacion de Gerencia
servicio de elaboracién del Plan de Medios; asi como autoriza y remite a General
OGA para su contratacion
Solicita contratacion de servicio
5 OGA Proveido de solicitud de
OGA recibe el expediente de contratacion y solicita la contratacién del contratacion
servicio a la UABA.
Realiza contratacion de servicio
6 | La UABA recibe informe, TdR y realiza la contratacién del servicio, Unidad de Abastecimiento Notificacion

notifica a la Central de Medios contratada, con copia a la UFC para
conocimiento.

Orden de Servicio
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Recibe Plan de Medios

El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe Plan
de Medios, elaborado por la Central de Medios contratada y deriva al
Especialista en Comunicaciones.

Coordinador de la Unidad
Funcional de Comunicaciones

Revisa el Plan de Medios

Revisa Plan de Medios

El Especialista en Comunicaciones recibe y revisa el Plan de Medios
(Servicio), la propuesta y justificacion técnica de la seleccién de medios
de comunicacion segun el publico objetivo y finalidad que se desea
lograr con sustentaciébn de evaluacion cuantitativa y cualitativa que
garantice la llegada al publico objetivo; asimismo, la selecciéon y
asignacion de espacios que ofrecen los medios de comunicacion para
difusion de campafas publicitarias. Emite un Informe de lo actuado, el
cual establece las siguientes las situaciones:

a) Presenta observaciones y continua en la actividad 9
b) No presenta observaciones y continua en la actividad 10

Especialista en
Comunicaciones

Informe

Solicita notificacién

El coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones solicita a la
Unidad de Abastecimiento que se notifigue al proveedor las
observaciones formuladas por el especialista de comunicaciones.

Coordinador de la Unidad
Funcional de Comunicaciones

Memorando o proveido

10

Otorga conformidad y remite el proyecto de Plan de Medios

El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe Plan
e Informe, revisa y da conformidad al servicio y remite a la UABA para
su tramite correspondiente; asi también, remite Plan de Medios a la
OPP.

Coordinador de la Unidad
Funcional de Comunicaciones

Conformidad al servicio

11

Emite opinion técnica favorable

El Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto recibe y dispone la
revision del proyecto de Plan de Medios por la Unidad de Planeamiento,
ésta revisa la contribucion del Plan en la consecucion de los objetivos
institucionales y que sus actividades se encuentran programados en el
POI y emite Informe técnico favorable, la misma que el Jefe de OPP
remite, adjuntando el proyecto de Plan a la OAJ.

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

Informe Técnico Favorable

12

Emite Informe legal y proyecto de Resolucion

El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica recibe el proyecto del Plan de
Medios y dispone la revisidon por el Especialista Legal, éste recibe y
revisa y emite Informe legal y elabora proyecto de resolucién para su
aprobacién, las mismas que el Jefe de OAJ remite a la Gerencia General.

Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica

Informe de Opinidn Legal
Proyecto de Resolucion de
Aprobacion

13

Suscribe Resolucién del Plan de Medios

El Gerente General recibe y revisa proyecto del Plan de Medios, y
suscribe resolucién de aprobacion del Plan y remite a la UFGDAC.

Gerente General

Resolucién de Aprobacion
del Plan de Medios
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Publica Resolucion y del Plan de Medios Unidad Funcional de Gestion
14 Documental y Atencién al Proveido
La UFGDAC recibe, notifica y publica el Plan de Medios. Ciudadano

Documentos que se generan:

1) TDR

2) Autorizacion de Gerencia General

3) Orden de Servicio

4) Plan de Medios

5) Memorando

6) Proveido

7) Informe

8) Conformidad al servicio

9) Informe de Opinion Legal

10) Resolucion de Aprobacion del Plan de Medios

Proceso relacionado:

E4.1 Gestién de la Comunicacion Institucional

Diagrama de procedimiento:
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CENTRAL DE MEDIOS
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Ia Orden de
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Proyecto de Proyecto de cart
Plan de Medios plan de Medios observaci iones
subsanado

E4.1.3 ELABORACION DEL PLAN DE MEDIOS

ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES

8. Revisa
proyecto del Plan
‘de Medios

COORDINADOR DE LA UFC

INicio

GERENTE GENERAL

13. Suscribe
Resolucién del

Plan de Medios

Plan de Medios
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UABA
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JEFE DE LA OAJ

UFGDAC
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cdédigo: E4.1.4 Version: 1
Nombre del Procedimiento: Ejecucion del Plan de Medios
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA (*)
Elaborado por: Unidad Funcional de Comunicaciones
Revisado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Gerencia General

(*) Enconformidad a lo establecido en la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 007-2024-PCM/SGTD, que aprueba
la Directiva N° 002-2024-PCM/SGTD que regula el uso de la firma digital en las entidades publicas, estd Ficha de Procedimiento se entiende firmada conforme a la primera pagina del
presente Manual.

Control de cambios

Version Fecha Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Realizar la difusion de las camparias publicitarias conforme al Plan de Estrategia Publicitaria de la entidad, a fin de que la ciudadania
conozca de los servicios y productos que brinda la entidad.

Alcance del procedimiento:

Es de aplicacion de las unidades de organizacion de DEVIDA.

Base normativa:

e Decreto Supremo N°047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Comisién Nacional para
el Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA.

e Decreto Supremo N°192-2020-PCM, que aprueba la Politica Nacional contra las Drogas al 2030.

e Ley N°28874 que regula la publicidad estatal y la Ley N°31515 que la modifica.

e Decreto Supremo N°064-2023-PCM, que aprueba el Reglamento de los requisitos para la autorizacién de realizacion de publicidad
estatal.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N°001-2018 PCM/SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion pubica” y sus modificatorias.

Definiciones y Siglas:

¢ Unidades de organizacion. - Son los 6rganos, unidades organicas y érganos desconcentrados que componen la estructura organica
de DEVIDA, asi también comprende las unidades estructurales de la OZSFCO-UEO006 y equipos de trabajo de las Oficinas Zonales.

¢ Plan de Medios. - vision estratégica que tiene como objetivo determinar que canales utilizar para las campafas.

e Campafa Publicitaria. - Serie de anuncios que comparten un mensaje y que estan disefiadas para dar a conocer un producto o servicio.

e UFC. - Unidad Funcional de Comunicaciones
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e OPP. - Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e UPTO. - Unidad de Presupuesto

e OAJ. - Oficina de Asesoria Juridica

e UABA. - Unidad de Abastecimiento

¢ UFGDAC. - Unidad Funcional de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano
e PEP. - Plan de Estrategia Publicitaria

e TdR. -Términos de Referencia

Requisitos para Iniciar el Procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Plan de Medios UFC
Politica Nacional contra las Drogas al 2030 DEVIDA
Ley N°28874 que regula la publicidad estatal, su modificatoria y su Congreso de la Republica
reglamento
Actividades

N° Descripcion de la actividad Unidad de Organizacion Producto

Dispone ejecucion del Plan de Medios

Coordinador de la Unidad

1 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones toma Funcional de Correo Electrénico

conocimiento de la aprobacion de los Plan de Medios y dispone inicio de Comunicaciones

la ejecucion del Plan por el Especialista en Comunicaciones.

Elabora TdR para difusion de Campaifias Publicitarias

El Especialista en Comunicaciones recibe comunicacion para el inicio de -
Especialista en

2 | la ejecucion del Plan de Medios y en coordinacién con el Especialista o TdR
O . ol . T Comunicaciones
Administrativo elabora TDR para contratacion de diversos servicios de
difusiéon de camparias publicitarias; asimismo remite TDR al Coordinador
de la Unidad Funcional de Comunicaciones.
Remite TdR para difusion de Campafias
Coordinador de la Unidad
3 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe y Funcional de Informe
revisa TdR para contratacion de servicio de difusion de campafias Comunicaciones
publicitarias y via Informe solicita autorizacién de la Gerencia General.
Otorga autorizacién
4 El Gerente General recibe y revisa Informe y TdR para contratacion de Gerente General Autorizalcozig)r:/?ig%erencia
servicio de difusion de campafias publicitarias, y autoriza la contratacién
S . X . ; General
de servicio y comunica al Coordinador de la Unidad Funcional de
Comunicaciones.
Solicita contratacion de servicio
Coordinador de la Unidad
5 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe Funcional de Informe
autorizacion y solicita la contratacion del servicio a la UABA, adjuntando Comunicaciones
Informe y TdR.
Realiza contratacion de servicio
6 UABA Orden de Servicio

La UABA recibe y realiza la contratacién de los diversos servicios y
notifica a los medios contratados, con copia a la UFC para conocimiento.

Notificacion
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La UFC notifica a los medios contratados el inicio de los servicios de
difusién con copia a la central de medios para el monitoreo respectivo.

Recibe reporte de ejecucion de campafas publicitarias

El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe

Coordinador de la Unidad

Reporte de ejecucion de

revisa Informe y Reporte de Ejecucion de Campafia Publicitaria y da
conformidad al servicio y comunica a UABA para su tramite
correspondiente.

! Reporte de Ejecucién de Campaiias Publicitarias, remitida por la Central Funm_onal_ de campafias Publicitarias
. R . . Comunicaciones
de Medios contratada; asimismo deriva Reporte al Especialista en
Comunicaciones.
Revisareporte de campafias publicitarias
El Especialista en Comunicaciones recibe y revisa Reporte de Ejecucion
8 de Campafias Publicitarias (métricas de difusion de campafias); Especialista en
obteniendo como resultado: Comunicaciones
a) Presenta observaciones y continua en la actividad 9
b) No presenta observaciones y continua en la actividad 10
Coordina notificacion de observaciones
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe| Coordinador de la Unidad
9 | observaciones y comunica a UABA para que se notifique por medio de Funcional de Carta
una Carta a la Central de Medios para subsanacion Comunicaciones
Va a la actividad 8.
Elabora Informe
10 | El Especialista en Comunicaciones recomienda otorgar conformidad al Espem_allst_a en Informe
N : . : : Comunicaciones
servicio via Informe y comunica al Coordinador de la Unidad Funcional
de Comunicaciones
Otorga conformidad al informe y comunica
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe y Coordlnado_r de la Unidad . "
11 Funcional de Conformidad al servicio

Comunicaciones

Documentos que se generan:

TDR

Informe

Autorizacion de contratacion de servicios de difusion
Reporte de Ejecucion de Campafias Publicitarias
Carta

Conformidad al servicio

Proceso relacionado:

E4.1 Gestién de la Comunicacion Institucional
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Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas
| 1. DATOS GENERALES

Cddigo: E4.2 Tipo: | Estratégico | X Operativo Soporte

Nombre: Gestion de la Imagen Institucional

Obietivo: Gestionar actividades de laimagen institucional, orientados a difusion de material de comunicacion de los servicios, productos y logros

! ’ institucionales.
Duefio del proceso: Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones

[ 2. DESCRIPCION DEL PROCESO

Inicio: E4.2.1 Disefio y difusion de campafias de comunicacion organica en redes sociales
Fin: E4.2.6 Elaboracion de contenido gréafico y audiovisual para su difusién en redes sociales
A . Controles ;
Proveedores Insumos Proceso de nivel inferior A Productos Clientes
aplicados
) v Plan de Comunicaciones. o e v Unidades de
v
Unldaclies” de | | Solicitud para disefio y E4.2.1P|senoyd|fu§|on_qe v Revision de | v Reporte  Analitico de Organizacion de
Organizacion de difusion de campafa campatias de comunicacion Solicitud Camparia DEVIDA
DEVIDA o P organica en redes sociales p ) P
organica. v’ Ciudadania
’ v Unidades de
v Unidades de . s . o
o v Plan de Comunicaciones. L. . v Revisién de | v Reporte de Voceria Organizacién  de
glrzg{zr;'za\acmn de | o Solicitud de Voceria B4.2.2 Gestion de Voceria Solicitud institucional DEVIDA
v Ciudadania
. . v Unidades de
v v
Unldac_ies - de Plap .de Comunicaciones. - v Revision de | v Difusion de notas de Organizacién  de
Organizacién de | v Solicitud de Nota de E4.2.3 Gestion de Prensa L
Solicitud prensa DEVIDA
DEVIDA Prensa. . B
v Ciudadania
’ v Plan de Comunicaciones. . o v’ Revision de .
Umdac_ies L de v Solicitud de asistencia E4'2.‘4 Asistencia Te_cnlc_a} para Solicitud v Evento Institucional | Unldat_Jes i de
Organizacion de técnica ara eventos acciones de comunicacion de v Conformidad de realizado Organizacion de
DEVIDA tecnica  p eventos Institucionales L DEVIDA
institucionales Solicitud
v .
v' Plan de Comunicaciones. (Sigl?(f;ﬁ[]n(;ldad de
v Unidades de | v Solicitud de elaboracién o ) T o v Material comunicacional o | v Unidades de
o L - E4.2.5 Asistencia técnica parala | v Validacion de ) o A
Organizacion de validacion de Material elaboracion de materiales Contenido pieza grafica elaborada o Organizacion de
DEVIDA Comunicacional o Pieza v ] validada DEVIDA
Grafica Confqrmlq,ad de
: autorizacion
v Unidades de v Plan de Comunicaciones. | E4.2.6 Elaboracién de contenido v Unidades de
. v Requerimiento de gréfico y audiovisual para su v Conformidad de PP . Organizacion de
Organizacion de IR . e : v Difusion de contenidos
difusion de contenidos en difusién en redes sociales Proyecto DEVIDA
DEVIDA - . .
redes sociales v Ciudadania
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| 3. RECURSOS
Personal Instalaciones Sistemas Equipos Materiales
v Computadoras
v Laptops
v Impresoras
v Gerente General v SGD v Equipos Multimedios
v Coordinador de la Unidad Funcional de v Microsoft Office v Teléfonos
Comunicaciones v Web Institucional v Cémaras de Video y i
v Especialista en Comunicaciones v Oficinas de DEVIDA Sede v Correo Institucional Fotos v Utiles de Oficina
v Especialista Audiovisual Central-Miraflores v SISRES v TV v Mobiliario
v Analista de Prensa v Adobe llustrator v Estabilizadores
v Asistente en Disefio Grafico v Adobe Premier v Micréfonos
v Unidades de Organizacién de DEVIDA v Adobe Audition v Luces
v Parlantes
v Tripodes
v Dron
| 4. INDICADOR(ES)
A Tipo de 2 Unidad de Frecuencia de
Nombre del indicador Responsable | . p Férmula - i
indicador medida medicién
Numero de campafias de
Porcentaie de campafias de comunicacion comunicaciéon organicas en redes Campafia de
centay pa ) UFC Desempefio sociales ejecutadas / Numero de comunicacion Semestral
organicas en redes sociales ejecutadas = . L L
campafias de comunicacién organicas organica
en redes sociales planificadas
Numero de publicaciones, de las notas
Porcentaje de logro del ndmero de de prensa institucionales, en los
publicaciones en medios de comunicacién, de UFC Desempefio medios de comunicacion / Nimero Nota de Prensa Semestral
las notas de prensa institucionales emitidas estimado de publicaciones de notas
de prensa en medios de comunicacién
Porcentaje de entrevistas de voceria que o NUmero voceria ejecutadas / Nimero .
: UFC Desempefio h Voceria Semestral
colocaron el mensaje de mensajes colocados
Numero de eventos institucionales
. L . o que han recibido apoyo
Porcentaje de eventos institucional realizados UFC Desempefio comunicacional / NGmero de eventos Eventos Semestral
institucionales solicitados
NUumero de piezas graficas y/o Pieza grafica vio
Porcentaje de piezas graficas y/o material o material comunicacional elaborado / grancay
L UFC Desempefio . : i Material Semestral
comunicacional elaborado Numero de piezas gréaficas yl/o S
. e - comunicacional
material comunicacional solicitado
Ndmero acumulado de personas
. . alcanzadas con los contenidos en
Porcentaje de logro en Ia_ (l:antldad de personas = redes sociales publicados / Nimero Difusiones de
alcanzadas con la difusion de contenidos en UFC Desempefio ) Semestral
redes sociales acumulado programado de personas contenidos
alcanzadas con los contenidos en
redes sociales

Proceso Gestion de la Imagen Institucional
Objetivo Determinar el porcentaje de campafias de comunicacion organicas en redes sociales ejecutadas
Indicador Porcentaje de camparias de comunicacion organicas en redes sociales ejecutadas

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de campafias de comunicacion organicas en redes sociales ejecutadas

Numero de campafias de comunicacion organicas en redes sociales ejecutadas / Nimero de campafias

Formula de comunicacién organicas en redes sociales planificadas
Unidad de medida Camparia de comunicacién orgénica en redes sociales
Frecuencia Semestral

Oportunidad de Medida | Primer mes al término del Semestre

Linea base

Meta 80%

Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC

Responsable UFC
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Proceso Gestidn de la Imagen Institucional

Objetivo Determinar el porcentaje de notas de prensa publicadas en los medios de comunicacion

Indicador Porcentaje de logro del numero de publicaciones en medios de comunicacion, de las notas de prensa
institucionales emitidas

Finalidad del Indicador Medir el porcentaje de logros del nimero de publicaciones en medios de comunicacion, de las notas de
prensa institucionales emitidas

Eormula NL:Jmero de publicaciones,_ de !as notas de prensa institucionale_s, en los medi_os d_e comunicacion /
Numero estimado de publicaciones de notas de prensa en medios de comunicacion

Unidad de medida Nota de Prensa

Frecuencia Semestral

Oportunidad de Medida | Primer mes al término del Semestre

Linea base

Meta 90%

Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC

Responsable UFC

Proceso Gestion de la Imagen Institucional

Objetivo Determinar el porcentaje de entrevistas de voceria que colocaron el mensaje

Indicador Porcentaje de entrevistas de voceria que colocaron el mensaje

Finalidad del Indicador Medir el porcentaje de entrevistas de voceria que colocaron el mensaje

Férmula Numero voceria ejecutadas / NUmero de mensajes colocados

Unidad de medida Voceria

Frecuencia Semestral

Oportunidad de Medida | Primer mes al término del Semestre

Linea base

Meta 80%

Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC

Responsable UFC

Proceso Gestidn de la Imagen Institucional

Objetivo Determinar el porcentaje de eventos institucional que han recibido apoyo comunicacional

Indicador Porcentaje de eventos institucional realizados

Finalidad del Indicador Medir el porcentaje de eventos institucional coordinados
Numero de eventos institucionales que han recibido apoyo comunicacional / Nimero de eventos

Férmula institucionales solicitados

Unidad de medida Eventos

Frecuencia Semestral

Oportunidad de Medida | Primer mes al término del Semestre

Linea base

Meta 80%

Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC

Responsable UFC

Proceso Gestion de la Imagen Institucional

Objetivo Determinar el porcentaje de piezas graficas y/o material comunicacional elaborado
Indicador Porcentaje de de piezas gréaficas y/o material comunicacional elaborado

Finalidad del Indicador | Medir el porcentaje de piezas gréaficas y/o material comunicacional elaborado
Numero de piezas gréaficas y/o material comunicacional elaborado / NUmero de piezas graficas y/o material

Formula comunicacional solicitado

Unidad de medida Pieza gréfica y/o Material comunicacional
Frecuencia Semestral

Oportunidad de Medida | Primer mes al término del Semestre
Linea base

Meta 85%

Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC
Responsable UFC

Pagina 34 de 55




i

/

% PERU

N
\

Presidencia del

Consejo de Ministros

MAPRO DEL PROCESO ;

L , CODIGO: MAPRO -02
Comision Nacional para el Desarrolio E4 GESTION ESTRATEC'E|CA E4
y Vida Sin Drogas - DEVIDA DE LA COMUNICACION VERSION: 01
INSTITUCIONAL

Proceso Gestidn de la Imagen Institucional
Objetivo Determinar el porcentaje de difusiones de contenidos en redes sociales
Indicador Porcentaje de logro en la cantidad de personas alcanzadas con la difusiéon de contenidos en redes

sociales

Finalidad del Indicador

Medir el porcentaje de difusiones de contenidos en redes sociales

Ndmero acumulado de personas alcanzadas con los contenidos en redes sociales publicados / Nimero

Formula acumulado programado de personas alcanzadas con los contenidos en redes sociales
Unidad de medida Difusiones de contenidos
Frecuencia Semestral

Oportunidad de Medida

Primer mes al término del Semestre

Linea base

Meta 80%
Fuente de datos Registros, reportes e informes de la UFC
Responsable UFC
Solicitud de Voceria Solicitud de Nota de
: Prensa
H ;
—¥
[# FIN
E4.2.2 Gestién de Voceria [E4.2.3 Gesti6n de Prensa
........ ,{ j ]
Reporte analitico de Difusién de la Nota
Voceria de Prensa

INICIO

E4.2 GESTION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

O !/\

Institucional

Solicitid para licitud de elak i6 icitud para di
organizacién de de material de contenidos en redes
Campaia Orgéanica comunicacional y/o pieza sociales
B grafica B
x x
. \
\ R v
/ N
ol 4 o [ FIN
E4.2.1 Disoﬁé y difusién de E4.2.5 Asistencia técnica E4.2.6 Elal:aoracién de
campaiias de;comunicacién parala & graficoy -

para su
e redes soclales

e " j ......... M

Reporte Analitico Material Difusién de
de Campaiia comunicacional y/o contenidos
pieza grafica

organica en redes sociales

Solicitud dé asistencia
técnica para eventos
institucionales

E4.2.4 Asistencia Técnica para
acciones de comunicacién de
eventos Institucionales

Evento Institucional
Realizado
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Codigo: E4.2.1 Versién: 1
Nombre del Procedimiento: Disefio y difusién de camparfas de comunicacién organicas en redes sociales
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA (*)
Elaborado por: Unidad Funcional de Comunicaciones
Revisado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Gerencia General

(*) Enconformidad a lo establecido en la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 007-2024-PCM/SGTD, que aprueba
la Directiva N° 002-2024-PCM/SGTD que regula el uso de la firma digital en las entidades publicas, estd Ficha de Procedimiento se entiende firmada conforme a la primera pagina del
presente Manual.

Control de cambios

Version Fecha Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Disefiar y difundir campafias de comunicacion organicas en redes sociales, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos
de la entidad.

Alcance del procedimiento:

Es de aplicacion de las unidades de organizacién de DEVIDA.

Base normativa:

e Decreto Supremo N° 047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Comision Nacional para el
Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N°001-2018 PCM/SGP “Norma
Técnica para la implementacién de la gestidon por procesos en las entidades de la administracion pubica” y sus modificatorias.

Definiciones y Siglas:

¢ Unidades de organizacion- Son los 6rganos, unidades organicas y 6rganos desconcentrados que componen la estructura organica de
DEVIDA, asi también comprende las unidades estructurales de la OZSFCO-UEO006 y equipos de trabajo de las Oficinas Zonales.

e Campafia de Comunicaciones. - Una campafia de comunicacion es una serie de actividades planificadas que utilizan varios canales de
comunicacion con el objetivo de promover un producto, servicio, idea o evento a una audiencia objetivo.

¢ Redes Sociales. - Las 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, sin jerarquia o limites
fisicos.

e Material Audiovisual. - Se refiere a medios didacticos que con imagenes y grabaciones sirven para comunicar mensajes especificos.

e Material Grafico. - Se refiere al disefio de contenido visual que expresa un mensaje, ideas, emociones o informacion.

e Campafia de difusion. - Son las actividades encaminadas a difundir y/o posicionar algun servicio, programa, producto, tema, necesidad
institucional o idea ante un publico objetivo.

e Campafia de comunicacion organica. - Campafias internas solicitadas por las unidades de organizacion.

e DATE. - Direccion de Articulacion Territorial
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e DAT. - Direccién de Asuntos Técnicos
e DPM. - Direccién de Promocién y Monitoreo
e UFC. - Unidad Funcional de Comunicaciones

Requisitos para Iniciar el Procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud para disefio y difusion de campafia orgéanica. Unidad de Organizacién de DEVIDA
Plan de Comunicaciones UFC
Actividades
N° Descripcion de la actividad Unidad de Organizacion Producto

Solicita organizacion de campafia de comunicacion organica

1 | Las unidades de organizacion de lineas (DATE - DAT - DPM), solicitan
organizacion de campafia de comunicacion organicas en redes sociales al
Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones.

Unidades Organizacion de

p Memorando
Linea

Solicita informacion

El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe solicitud
2 |y verifica que la campafia para difusion no demanda recursos
presupuestales para la entidad (Redes Sociales) y solicita informacion para
construccién de Concepto de Campafia a las unidades de organizacion de
lineas (DATE - DAT - DPM).

Coordinador de la Unidad
Funcional de Proveido
Comunicaciones

Brinda informacién

3 | Las unidades de organizacion de lineas (DATE - DAT - DPM) recibe solicitud
de informacién y brinda el insumo grafico y/o audiovisual al Coordinador de
la Unidad Funcional de Comunicaciones.

Unidades Organizacion de Insumo gréfico y/o
Linea audiovisual

Dispone disefio de campafia

4 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe insumo
grafico y/o audiovisual y dispone el disefio de Concepto de Campafia por el
Especialista en Comunicaciones.

Coordinador de la Unidad
Funcional de Correo electrénico
Comunicaciones

Disefia concepto de campafa

El Especialista en Comunicaciones recibe insumo grafico y/o audiovisual, en
base a ello y considerando el plan de comunicaciones, disefia el concepto
de campafia, el cual identifica mensaje clave de campafia relacionados a los
insumos audiovisuales y graficos, se toma en cuenta “hashtag” para el tema
digital; asimismo, comunica el disefio de Concepto de Campafia al
Especialista Audiovisual y Disefiador Gréfico.

Va alaactividad 6y 7

Especialista en

o Concepto de campafia
Comunicaciones

Elabora material Audiovisual

6 | El Especialista Audiovisual recibe el Concepto de Camparia, en base a ello | Especialista Audiovisual Material audiovisual
elabora material audiovisual (Linea audiovisual si corresponde un video y/o
audio) y remite al Especialista en Comunicaciones.

7 | Elabora material Gréfico Disefiador Grafico Material gréafico
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El Disefiador Gréfico recibe el Concepto de Campafia, en base a ello elabora
material grafico (linea grafica, key visual, branding, segun
corresponda) y remite al Especialista en Comunicaciones.

Viene de la Actividad 6y 7

Remite material grafico y/o audiovisual y solicita aprobacion

Especialista en

Concepto de campafia

organica en redes sociales de la entidad; asimismo, elabora Reporte
Analitico de Campafia Organica difundida y remite al Coordinador de la
Unidad Funcional de Comunicaciones, para conocimiento y fines.

8 R material gréfico y/o
. L . . . - Comunicaciones e
El Especialista en Comunicaciones recibe y revisa material grafico y audiovisual
audiovisual, y remite, adjuntando el Concepto de Campafa Organica
Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones.
Aprueba materiales gréaficos y/o audiovisuales
9 El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe y revisa Coordlgﬁggirodnzllzgmdad Material gréafico y/o
material grafico y/o material audiovisual, junto con el Concepto de Campafia Comunicaciones audiovisual aprobado
de comunicacion Orgéanica, y aprueba y remite al Especialista en
Comunicaciones.
Elabora propuesta de Campafia de Comunicacion Orgéanica
10 El Especialista en Comunicaciones recibe la aprobacion de material grafico Especialista en Propuesta de campafia de
y/lo material audiovisual y concepto de campafia. En base a ello, elabora Comunicaciones comunicacion organica
propuesta de campafia de comunicacion orgéanica y remite al Coordinador
de la Unidad Funcional de Comunicaciones.
Aprueba Campafa de Comunicacion orgénica
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe, revisa y
aprueba la propuesta de camparfia de comunicacion orgénica e identifica el | Coordinador de la Unidad o s
) . L . iy . . Campafia de comunicacion
11 | medio donde se difundira. (Redes Sociales — Gestion de Prensa), y dispone Funcional de .
. . > S o organica Aprobada
su implementacién por el Especialista en Comunicaciones. Comunicaciones
Asimismo, comunica a las unidades de organizacion de lineas (DATE - DAT
- DPM) que se realizara la difusion.
Difunde campafia de comunicacion orgénica
12 El Especialista en Comunicaciones difunde la campafia de comunicacién Especialista en Reporte analitico de

Comunicaciones

Documentos que se generan:

campafia

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Memorando

Concepto de Campafia

Insumo Audiovisual y/o Grafico

Material Gréfico y/o Audiovisual

Campafia de Comunicacion organica aprobada
Reporte analitico de campafa

Proceso relacionado:

E4.2 Gestion de la Imagen Institucional

Diagrama de procedimiento:
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1. Solicita
or

INICIO

Institucional I Audiovisual
/Whatsapp  ¥/o Grafico

UNIDAD DE ORGANIZACION DE LINEA

11. Aprueba

Campaia de
Comunicacion

2. Solicita
informacién

COORDINADOR DE LA UFC

8. Remite material
gréfico y/o >

Material graficoy  Concepto de
‘audiovisual Camparia

ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES

Material grifico

DISENADOR GRAFICO

E4.2.1. DISENO Y DIFUSION DE CAMPANAS DE COMUNICACION ORGANICAS EN REDES SOCIALES

Linea audiovisual si 6. Elabora
corresponde un video material
/o audio Audiovisual

v

ESPECIALISTA AUDIOVISUAL
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Codigo: E4.2.2 Versién: 1
Nombre del Procedimiento: Gestion de Voceria
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA (*)
Elaborado por: Unidad Funcional de Comunicaciones
Revisado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Gerencia General

(*) Enconformidad a lo establecido en la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Resolucidn de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital N° 007-2024-PCM/SGTD, que aprueba
la Directiva N° 002-2024-PCM/SGTD que regula el uso de la firma digital en las entidades publicas, esta Ficha de Procedimiento se entiende firmada conforme a la primera pagina del
presente Manual.

Control de cambios

Versién Fecha Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Difundir informacién alineada a los servicios, productos y logros institucionales a su publico de interés.

Alcance del procedimiento:

Es de aplicacion de las unidades de organizacion de DEVIDA.

Base normativa:

e Decreto Supremo N°047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Comision Nacional para el
Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA.

e Resoluciéon de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N°001-2018 PCM/SGP “Norma
Técnica para la implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la administracion pubica” y sus modificatorias.

Definiciones y Siglas:

¢ Unidades de organizacion. - Son los érganos, unidades organicas y érganos desconcentrados que componen la estructura organica de
DEVIDA,; asi también comprende las unidades estructurales de la OZSFCO-UEQ06 y equipos de trabajo de las Oficinas Zonales.

¢ 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, sin jerarquia o limites fisicos.

e Gestion de Voceria. - Es la transmisién de mensajes claves de una entidad a su publico de interés.

¢ UFC: Unidad Funcional de Comunicaciones

Requisitos para Iniciar el Procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Solicitud de Voceria Institucional Unidades de Organizacion de DEVIDA

Plan de comunicaciones UFC

Pagina 40 de 55



Comision Nacional para el Desarrolio
y Vida Sin Drogas - DEVIDA

Presidencia del

Consejo de Ministros

MAPRO DEL PROCESO
E4 GESTION ESTRATEGICA
DE LA COMUNICACION
INSTITUCIONAL

CODIGO: MAPRO -02
E4
VERSION: 01

Actividades

No

Descripcion de la actividad

Unidad de Organizacion

Producto

Solicita Voceria Institucional

Las Unidades de Organizacion solicitan voceria institucional al Coordinador de Unidades de Organizacion Solicitud de Voceria
la Unidad Funcional de Comunicaciones.
Dispone revision Coordinador de la Unidad
2 El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe solicitud de Funm_onal_ de Proveido
. S ) L ) Comunicaciones
Voceria Institucional y dispone revision por el Analista de Prensa.
Revisa Solicitud
3 El Analista de Prensa recibe, revisa, emite y remite Informe para voceria Analista de Prensa Informe
institucional al Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones.
Solicita Aprobacion Coordinador de la Unidad
4 El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe y revisa Funcpna! de Proveido
R S - . : . Comunicaciones
Informe para voceria institucional y solicita aprobacion al Presidente Ejecutivo.
Aprueba Voceria Institucional
EI _Pre_3|dente Ejecupvo recibe, revisa y aprueba s_0I|C|tud de_ voceria _ _ _ Voceria Institucional
5 |institucional, y remite al Coordinador de la Unidad Funcional de Presidente Ejecutivo aorobada
Comunicaciones; asimismo, propone voceros autorizados, entre otros pueden P
ser Directores, Ejecutivos Zonales y/o Especialistas Tematicos, para la
entrevista.
Recibe aprobacién de la Voceria Institucional Coordinador de la Unidad
6 El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe la Cgrﬂzﬂ;?:gilic?rses Proveido
aprobacién de la voceria institucional y comunica al Analista de Prensa.
Realiza cobertura de difusion de cobertura institucional
El Analista de Prensa recibe voceria institucional aprobada y coordina con el
medio de comunicacion donde se publique o difunda la noticia o entrevista al
Presidente Ejecutivo o representante de corresponder. e .
. Difusion de Voceria
7 Analista de Prensa o
- . L, . . L Institucional
Asimismo, recibe la aceptacion de voceria del medio de comunicacion y
comunica al Presidente Ejecutivo, asi también prepara ideas y/o mensajes
claves a difundir y envia a los voceros institucionales y realiza la cobertura
técnica de la difusion del mensaje de la voceria institucional en coordinacion
con el medio de comunicacion.
Participa de la difusién de voceria institucional
8 Presidente Ejecutivo Cobertura de Voceria
El Presidente Ejecutivo o vocero institucional representante participa de la ! Institucional
difusion del mensaje de la voceria.
9 | Elaborareporte analitico de voceria institucional Analista de Prensa Reporte analitico de

voceria institucional
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Una vez culminada la difusion de la voceria institucional, Analista de Prensa
elabora el Reporte Analitico de Voceria Institucional y remite mediante Informe
a la Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones para su

conocimiento y fines.

Documentos que se generan:

1)
2)
3)
4)
5)

Informe

Proveido

Voceria Institucional aprobada

Difusién de Voceria Institucional

Reporte Analitico de Voceria Institucional

Proceso relacionado:

E4.2 Gestion de la Imagen Institucional

Diagrama de procedimiento:

9 —
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0/ pER() | Presidencia del Cormision Nacional para el Desarrolio E4 GESTION ESTRATEC'EICA E4
% Consejo de Ministros | y Vida Sin Drogas - DEVIDA DE LA COMUNICACION VERSION: 01

INSTITUCIONAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Codigo: E4.2.3 Versién: 1
Nombre del Procedimiento: Gestién de Prensa
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA (*)
Elaborado por: Unidad Funcional de Comunicaciones
Revisado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Gerencia General

(*) Enconformidad a lo establecido en la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 007-2024-PCM/SGTD, que aprueba
la Directiva N° 002-2024-PCM/SGTD que regula el uso de la firma digital en las entidades publicas, esta Ficha de Procedimiento se entiende firmada conforme a la primera pagina del
presente Manual.

Control de cambios

Version Fecha Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Difundir notas de prensa que luego sean publicadas en los medios de comunicacién.

Alcance del procedimiento:

Es de aplicacion de las unidades de organizacion de DEVIDA.

Base normativa:

e Decreto Supremo N°047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Comision Nacional para el
Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA.

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N°001-2018 PCM/SGP “Norma
Técnica para la implementacién de la gestidn por procesos en las entidades de la administracion pubica” y sus modificatorias.

Definiciones y Siglas:

¢ Unidades de organizacion. - Son los 6rganos, unidades organicas y érganos desconcentrados que componen la estructura organica de
DEVIDA,; asi también comprende las unidades estructurales de la OZSFCO-UEQ06 y equipos de trabajo de las Oficinas Zonales.

¢ 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, sin jerarquia o limites fisicos.

e Gestion de Prensa. - Conjunto de acciones, comunicados de prensa, notas de prensa, entrevistas, entre otros que llevan a cabo las
organizaciones para generar impacto positivo, aumentar su credibilidad y posicionarse como un referente en su campo.

e UFC. - Unidad Funcional de Comunicaciones

Requisitos para Iniciar el Procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Solicitud de Nota de Prensa Unidades de Organizacion de DEVIDA

Plan de comunicaciones UFC

Actividades
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N° Descripcion de la actividad Unidad de Organizacion Producto
Solicita Nota de prensa
1 Unidades de Organizacion Solicitud de Nota de
Las Unidades de Organizacion elaboran y remiten propuesta de Nota de 9 Prensa
Prensa al Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones.
Dispone revision Coordinador de la Unidad
2 El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe la propuesta C FunC|_onaI_ de Proveido
. "y . omunicaciones
de Nota de Prensa y dispone revisién por el Analista de Prensa.
Revisa propuesta de Nota de Prensa
El Analista de Prensa recibe y revisa la propuesta de Nota de Prensa que sea
acorde a los Lineamientos Comunicacionales de la institucion y edita y/o
modifica de ser necesario, y remite para su validacion al Coordinador de la
Unidad Funcional de Comunicaciones. . Propuesta de Nota de
3 Analista de Prensa Prensa
La propuesta de Nota de prensa, puede contener imagenes que acompafien la
Nota de Prensa para subir en Redes Sociales / Portal Institucional.
En el caso de alguna observacion en la propuesta de Nota de Prensa, coordina
con la unidad de organizacion, correspondiente.
Valida propuesta de Nota de Prensa
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe y revisa que
la propuesta de Nota de Prensa sea acorde a los Lineamientos| Coordinador de la Unidad Nota de Prensa
4 | Comunicacionales de la institucion y la valida, asimismo, remite la propuesta Funcional de ;
. . o Validada
de Nota de Prensa validada al Analista de Prensa. Comunicaciones
En el caso que la Nota de Prensa sea del Presidente Ejecutivo, la Nota es
previamente validada por éste.
Realiza la difusién de la Nota de Prensa
5 El Analista de Prensa recibe la Nota de Prensa validada de las unidades de Analista de Prensa Difusién de la Nota de
organizacion y del Presidente Ejecutivo, y realiza su difusion en medios Prensa
masivos de comunicacién nacional, regional y/o local (Redes Sociales, Portal
Institucional, entre otros).
Elabora reporte analitico de Difusion en Medios y comunica
Una vez culminada la difusion en medios masivos de comunicacion nacional, L
i ; o . Reporte de Difusion en
6 | regional y/o local, el Analista de Prensa elabora un Reporte de Difusion en Analista de Prensa Medios
Medios Masivos de comunicacién nacional, regional y/o local y remite mediante
Informe a la Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones para su
conocimiento y fines.
Documentos que se generan:
1) Solicitud de Nota de Prensa
2) Proveido
3) Nota de Prensa Validada
4) Difusién de la Nota de Prensa
5) Reporte de Difusién en Medios
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Proceso relacionado:

E4.2 Gestion de la Imagen Institucional

Diagrama de Procedimiento:
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CODIGO: MAPRO -02

o/ pER() | Presidencia del Cormision Nacional para el Desarrolio E4 GESTION ESTRATEC'EICA E4
% Consejo de Ministros | y Vida Sin Drogas - DEVIDA DE LA COMUNICACION VERSION: 01

INSTITUCIONAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Codigo: E4.2.4 Versién: 1

Nombre del Procedimiento: Asistencia técnica comunicacional para eventos Institucionales

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA (*)
Elaborado por: Unidad Funcional de Comunicaciones
Revisado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Gerencia General

(*) Enconformidad a lo establecido en la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Resolucidn de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital N° 007-2024-PCM/SGTD, que aprueba
la Directiva N° 002-2024-PCM/SGTD que regula el uso de la firma digital en las entidades publicas, esta Ficha de Procedimiento se entiende firmada conforme a la primera pégina del
presente Manual.

Control de cambios

Version Fecha Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Brindar la asistencia técnica comunicacional durante el desarrollo del evento institucional, a las unidades de organizaciéon de DEVIDA

Alcance del procedimiento:

Es de aplicacién de las unidades de organizacién de DEVIDA.

Base normativa:

e Decreto Supremo N°047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Comisién Nacional para el
Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N°001-2018 PCM/SGP “Norma
Técnica para la implementacién de la gestidn por procesos en las entidades de la administracion publica” y sus modificatorias.

Definiciones y Siglas:

e Unidades de organizacion. - Son los 6rganos, unidades organicas y 6rganos desconcentrados que componen la estructura organica de
DEVIDA, asi también comprende las unidades estructurales de la OZSFCO-UEQ06 y equipos de trabajo de las Oficinas Zonales.

Requisitos para Iniciar el Procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Solicitud de asistencia técnica comunicacional para evento institucional Unidades de Organizacion de DEVIDA
Actividades
N° Descripcion de la actividad Unidad de Organizacion Producto

Solicita asistencia técnica comunicacional

Las Unidades de Organizacion mediante correo electronico, solicita
asistencia técnica comunicacional al Coordinador de la Unidad Funcional de . o Solicitud de asistencia

1 o Unidades de Organizacion . o

Comunicaciones. técnica comunicacional

La solicitud debe comprender: recursos logisticos (estandarte, tarecos) y el
requerimiento de recursos humanos (Fotégrafo, maestro de ceremonia,
especialista en prensa/redes sociales y la asistencia del especialista
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audiovisual); asimismo, debe especificar si el evento institucional va a
necesitar el disefio de flyer, fotochek o la edicién de un video.

Recibe solicitud Coordinador de la Unidad

2 . . . L . . Funcional de
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe y dispone Comunicaciones

revision de la solicitud por parte del Especialista en Comunicaciones.

Coordina con la Unidad de Organizacién
Especialista de
El Especialista en Comunicaciones coordina con la unidad de organizacion, Comunicaciones
las acciones comunicacionales a realizarse en el evento institucional.

Coordinaciones

Realiza asistencia técnica

Especialista de

o Asistencia Técnica
Comunicaciones

4 | El Especialista en comunicaciones brinda asistencia técnica comunicacional
para el evento institucional (cobertura fotogréafica, audiovisual y protocolar) y

comunica al Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones.

Documentos que se generan:

1) Solicitud de asistencia técnica comunicacional

Proceso relacionado:

E4.2 Gestion de la Imagen Institucional

| Diagrama de Procedimiento:
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0/ pER() | Presidencia del Cormision Nacional para el Desarrolio E4 GESTION ESTRATEC'EICA E4
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INSTITUCIONAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Codigo: E4.2.5 Version: 1
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de material comunicacional y/o piezas gréficas.
UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA (*)
Elaborado por: Unidad Funcional de Comunicaciones
Revisado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Gerencia General

(*) Enconformidad a lo establecido en la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 007-2024-PCM/SGTD, que aprueba
la Directiva N° 002-2024-PCM/SGTD que regula el uso de la firma digital en las entidades publicas, esta Ficha de Procedimiento se entiende firmada conforme a la primera pagina del
presente Manual.

Control de cambios

Version Fecha Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Comunicar mensajes especificos, ideas, emociones e informacién, acorde a la linea gréafica y colores de identidad institucional.

Alcance del procedimiento:

Es de aplicacién de las unidades de organizacién de DEVIDA.

Base normativa:

e Decreto Supremo N°047-2014-PCM, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Comision Nacional para el
Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, aprueba la Norma Técnica N°001-2018 PCM/SGP “Norma Técnica
para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administraciéon pubica” y sus modificatorias.

e Resolucién de Gerencia General N°0057-2023-DV-GG, aprueba el Manual de Identidad Institucional e Imagen Visual DEVIDA.

Definiciones y Siglas:

¢ Unidades de organizacion. - Son los érganos, unidades organicas y érganos desconcentrados que componen la estructura organica de
DEVIDA,; asi también comprende las unidades estructurales de la OZSFCO-UEQ06 y equipos de trabajo de las Oficinas Zonales.

¢ Material Comunicacional. - Medios didacticos que con imagenes y grabaciones sirven para comunicar mensajes especificos.

e Pieza Gréfica. - Disefio de contenido visual que expresa un mensaje, ideas, emociones o informacion.

Requisitos para Iniciar el Procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Solicitud de elaboracién de material comunicacional y/o pieza gréafica Unidad de Organizacion/Oficina Zonal

Pagina 48 de 55



MAPRO DEL PROCESO
E4 GESTION ESTRATEGICA

CODIGO: MAPRO -02

Presidencia del Cornision Nacional para el Desarrolio E4
Consejo de Ministros | y Vida Sin Drogas - DEVIDA DE LA COMUNICACION VERSION: 01
INSTITUCIONAL
Actividades
N° Descripcion de la actividad Unidad de Organizacion Producto
Solicita elaboraciéon de material comunicacional y/o pieza gréfica
Las Unidades de Organizacién u Oficinas Zonales solicitan elaboracion Proveido
Material Comunicacional y/o Pieza Gréfica al Coordinador de la Unidad Unidades de .
. e ; . L ) - Formato para aprobacioén
1 | Funcional de Comunicaciones, para ello adjunta “Formato para aprobacion de Organizacién/Oficina .
; o M de materiales
materiales Comunicacionales”. Zonal o
comunicacionales
El Formato contiene la informacion para la elaboracion (Imagenes de
referencia, titulos, colores y contenidos).
Revisa solicitud
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe y revisa el
“Formato para aprobacién de materiales Comunicacionales”, en coordinacion | Coordinador de la Unidad
2 |con el Especialista Audiovisual y/o Disefiador Gréfico; obteniendo como Funcional de
resultado: Comunicaciones
a) Presenta observaciones, continua en la actividad 3
b) No presenta observaciones, continua en la actividad 4
Comunica observaciones
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones remite Coordlnado_r de la Unidad .
3 X . o . Funcional de Observaciones
observaciones a la Unidad de Organizacion u Oficina Zonal. S
Comunicaciones
Va a la actividad 1.
Deriva Formato para aprobacién de materiales Comunicacionales
aprobado . .
Coordinador de la Unidad .
4 Funcional de Proveido
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones deriva “Formato S
., . . . ,, -~ L Comunicaciones
para aprobacion de materiales Comunicacionales” al Especialista Audiovisual
y/o Disefiador Grafico, segun corresponda.
Elabora propuesta del material comunicacional y/o pieza gréfica
El Especialista Audiovisual y/o Disefiador Gréfico recibe “Formato para
aprobacion de materiales Comunicacionales” aprobado y elabora propuesta
de material comunicacional y/o pieza grafica. De ser necesario coordina con
la Unidad de Organizacion u Oficina Zonal, requerimiento de informacion Especialista Propuesta de material
5 | adicional. Audiovisual/Disefiador comunicacional y/o pieza
Grafico grafica
La propuesta de Material Comunicacional y/o Pieza Grafica, requiere
validacion de su contenido por otra Unidad de Organizacion involucrada:
a) Si, continua con la actividad 6
b) No, continua en la actividad 8
Solicitavalidacion de la propuesta de Material Comunicacional y/o Pieza
Grafica Especialista
6 El Especialista Audiovisual y/o Disefiador Grafico remite propuesta de Audlowscéjrfglf/ilggsenador Proveido

Material Comunicacional y/o Pieza Gréfica a la Unidad de Organizacion
correspondiente, para su validacion.
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Coordina validacién de propuesta
Unidades de Validacién de la Propuesta
La otra Unidad de Organizacion involucrada recibe y valida propuesta de L " de material
7 . o . P o2 - Organizacién/Oficina o .
Material Comunicacional y/o Pieza Gréfica en coordinacion con la Unidad de Zonal comunicacional y/o pieza
Organizacion pertinente y comunica al Especialista Audiovisual y/o Disefiador grafica
Gréfico.
Presenta propuesta de material comunicacional y/o pieza gréafica
Especialista Propuesta de material
8 | El Especialista Audiovisual y/o Disefiador Grafico recibe, revisa y presenta| Audiovisual/Disefiador comunicacional y/o pieza
propuesta de Material Comunicacional y/o Pieza Gréfica al Coordinador de la Grafico grafica
Unidad Funcional de Comunicaciones.
Aprueba propuestay solicita autorizacion
Coordinador de la Unidad Proveido
9 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe y revisa Funcional de Material comunicacional
propuesta de Material Comunicacional y/o Pieza Gréfica; asimismo aprueba Comunicaciones y/o pieza gréfica
y envia a la Gerencia General para su autorizacion de su contenido.
Revisa propuesta de material comunicacional y/o pieza gréfica
El Gerente General recibe y revisa propuesta de Material Comunicacional y/o
10 | Pieza Gréfica; obteniendo como resultado: Gerente General
a) Presenta observaciones, continua en la actividad 11
b) No presenta observaciones, continua en la actividad 13
Comunica observaciones
El Gerente General remite observaciones al Coordinador de la Unidad
11 | Funcional de Comunicaciones, éste en coordinacion con el Especialista Gerente General Observaciones
Audiovisual y/o Disefiador Grafico, subsana observaciones.
Va ala actividad 9.
Autoriza propuesta de material comunicacional y/o pieza gréfica
Proveido
13 | El Gerente General autoriza el contenido del Material Comunicacional y/o Gerente General Autorizacion de Gerencia
Pieza Gréfica y remite al Coordinador de la Unidad Funcional de General
Comunicaciones.
Comunica autorizacion de Material Comunicacional y/o Pieza Gréafica
Coordinador de la Unidad Material Comunicacional
15 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe Material Funcional de

Comunicaciones

Documentos que se generan:

yl/o Pieza Grafica

Proveido

Formato para aprobacion de materiales Comunicacionales

Propuesta de material comunicacional y/o pieza grafica

Validacioén de la propuesta de material comunicacional y/o pieza gréfica
Autorizacion de Gerencia General

Material comunicacional y/o pieza grafica
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FICHA DE PROCEDIMIENTO
Cédigo: E4.2.6 Versién: 1

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de contenido gréafico y audiovisual para su difusion en redes sociales

UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA (*)
Elaborado por: Unidad Funcional de Comunicaciones
Revisado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Gerencia General

(*) Enconformidad a lo establecido en la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Resolucidn de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital N° 007-2024-PCM/SGTD, que aprueba
la Directiva N° 002-2024-PCM/SGTD que regula el uso de la firma digital en las entidades publicas, estd Ficha de Procedimiento se entiende firmada conforme a la primera pagina del
presente Manual.

Control de cambios

Version Fecha Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Objetivo del procedimiento:

Elaborar y difundir contenidos de comunicacién audiovisuales y gréaficos en redes sociales.

Alcance del procedimiento:

Es de aplicaciéon de las Unidades de Organizacion.

Base normativa:

e Decreto Supremo N°047-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Comisiéon Nacional para el
Desarrollo y Vida Sin Drogas-DEVIDA.

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, aprueba la Norma Técnica N°001-2018-PCM/SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestidn por procesos en las entidades de la administracion pubica” y sus modificatorias.

Definiciones y Siglas:

¢ Unidades de organizacion. - Son los 6rganos, unidades organicas y érganos desconcentrados que componen la estructura organica de
DEVIDA, asi también comprende las unidades estructurales de la OZSFCO-UE006-1715 y equipos de trabajo de las Oficinas Zonales.

¢ Grilla de Contenidos en redes sociales. - Es una calendarizacién del contenido para publicar en redes sociales.

¢ 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, sin jerarquia o limites fisicos.

e Material Audiovisual. - Se refiere a medios didacticos que con imagenes y grabaciones sirven para comunicar mensajes especificos.

o Material Gréfico. - Se refiere al disefio de contenido visual que expresa un mensaje, ideas, emociones o informacion.

e UFC. - Unidad Funcional de Comunicaciones

Requisitos para Iniciar el Procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Requerimiento de difusién de contenidos en redes sociales Unidades de Organizacion
Plan de comunicaciones UFC
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Actividades

No

Descripcion de la actividad

Unidad de Organizacion

Producto

Elabora requerimiento de difusidn de contenidos en redes sociales

Requerimiento de difusion

1 | Las Unidades de Organizacion elaboran requerimiento para difusién de | Unidades de Organizacion de contenidos en redes
contenidos en redes sociales y remite al Coordinador de la Unidad Funcional sociales
de Comunicaciones.
Dispone elaborar grilla de contenidos
Coordinador de la Unidad
2 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe, revisa, y Funcional de Proveido
dispone elaborar proyecto de Grilla con Contenidos a publicar en redes Comunicaciones
sociales por el Especialista en Comunicaciones.
Elabora proyecto de grilla de contenidos
3 | El Especialista en Comunicaciones elabora proyecto de Grilla de Contenidos Espeu_ahst_a en Proyecto de_ grilla de
- . . - - Comunicaciones contenidos
para redes sociales y remite al Coordinador la Unidad Funcional de
Comunicaciones.
Revisa proyecto de Grilla de Contenidos para redes sociales
El Coordinador la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe y revisa que
el proyecto de Grilla de Contenidos a publicar en redes sociales, se| Coordinador de la Unidad
4 | encuentren acordes a los Lineamientos Comunicacion institucional; Funcional de
obteniendo como resultado: Comunicaciones
a) Presenta observaciones, continua en la actividad 5
b) No presenta observaciones, continua en la actividad 6
Comunica observaciones
El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones remite | Coordinador de la Unidad
5 | observaciones al proyecto de Grilla de Contenidos para redes sociales al Funcional de observaciones
Especialista en Comunicaciones, para su subsanacion. Comunicaciones
Va a la actividad 3.
Aprueba proyecto de grilla de contenidos de redes sociales
Coordinador de la Unidad Grilla de contenidos
6 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones aprueba Funcional de
. . . i L S aprobado
proyecto de Grilla de Contenidos para redes sociales y remite al Especialista Comunicaciones
en Comunicaciones.
Envia grilla de contenidos aprobado
El Especialista en Comunicaciones recibe la grilla de contenidos para redes o Solicitud de elaboracion
7 | sociales aprobado y lo envia Disefiador Grafico y Especialista Audiovisual, Especialista en de contenido grafico y

para elaboracion de contenido gréafico y audiovisual, segun corresponda.

Va a la actividad 8y 9.

Comunicaciones

audiovisual
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Elabora contenido gréfico

g | El Disefiador Gréafico recibe la Grilla de Contenidos para redes sociales Disefiador Grafico Contenido grafico
aprobado y de acuerdo a los requerimientos de las Unidades de
Organizacién, elabora el contenido grafico y remite al Especialista en
Comunicaciones.
Elabora contenido audiovisual
9 El Especialista Audiovisual recibe la Grilla d_e (_Zontenldos para red_es sociales Especialista Audiovisual Contenido audiovisual
aprobado y de acuerdo a los requerimientos de las Unidades de
Organizacion, elabora el contenido audiovisual y remite al Especialista en
Comunicaciones.
Viene de la actividad 8y 9
Integra contenido gréfico y audiovisual a la grilla de contenidos - Proyecto de grilla de
Especialista en .
10 o contenidos para redes
.- L . . g L Comunicaciones .
El Especialista en Comunicaciones recibe contenido gréafico y audiovisual, y sociales
integra al proyecto de Grilla de Contenidos para redes sociales y remite a la
Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones, para aprobacion.
Aprueba la grilla de contenidos
Coordinador de la Unidad . .
11 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe, revisa y Funcional de Grilla de contenidos
; - e L . o aprobada
aprueba el proyecto de Grilla con Contenidos grafico y audiovisual y remite Comunicaciones
al Especialista en Comunicaciones, para su difusion.
Difunde contenidos en redes sociales
12 | El Especialista en Comunicaciones recibe la Grilla de Contenidos de redes ESpECI.ahSt.a en Difusion de contenidos
: - e Py . Comunicaciones
sociales con los contenidos audiovisuales y gréficos aprobada y realiza su
difusién en redes sociales de la entidad.
Elabora reporte analitico de las métricas de redes sociales
13 | El Especialista en Comunicaciones analiza los datos de la difusion realizada (:chr?]iﬂiigitiis:s Reporrtﬁé'?‘r?cﬂglco de
en redes sociales de la entidad y elabora Reporte Analitico de Métricas y
remite al Coordinador de la Unidad de Funcional de Comunicaciones.
Presenta reporte analitico de métricas
Coordinador de la Unidad
14 | El Coordinador de la Unidad Funcional de Comunicaciones recibe y presenta Funcional de Proveido

Reporte Analitico de Métricas de redes sociales a la Gerencia General, para
su conocimiento y fines.

Documentos que se generan:

Comunicaciones

Requerimiento de difusion de contenidos en redes sociales
Proveido

Contenido Grafico

Contenido Audiovisual

Grilla de Contenidos para redes sociales aprobada
Difusién de contenidos

Reporte Analitico de métricas

Proceso relacionado:
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‘ E4.2 Gestion de la Imagen Institucional

[ Diagrama de procedimiento:

E4.2.6 ELABORACION DE CONTENIDO GRAFICO Y AUDIOVISUAL PARA SU DIFUSION EN REDES SOCIALES
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