Actualizacion: 03

Resolucion P/N°: 18237
ANDE IDENTIFICACION DE PROCESOS Fecha: 29/09/23

[ ]

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL CODIGO: MP 13

OBJETIVO: Garantizar que la informacion y los resultados de la gestiéon institucional sean expuestos en forma oportuna, suficiente y transparente, tanto interna como externamente,
optimizando el procesamiento y despacho de documentos, desde el origen hasta la guarda y custodia de los mismos.

§ PROCESO OBJETIVO CARGO RESPONSABLE

S Optimizar la gestion documental institucional, con el fin de garantizar el

2 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO tramite, formulacion, despacho, organizacion, preservacion, conservacion, Secretaria General

E restauracién y acceso a los documentos oficial.

o

S,' GESTION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES |Garantizar la difusién y comunicacién de las actividades de la ANDE, a Jefe de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y
. PUBLICAS INSTITUCIONALES nivel interno y externo. Protocolo
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Actualizacion: 03
ANDE IDENTIFICACION DE SUBPROCESOS BesAGOEE e
echa: 2?/()9/23
[ ]
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL CODIGO: MP 13
§ PROCESO § SUBPROCESO OBJETIVO CARGO RESPONSABLE
S
é GESTION DE DOCUMENTOS |Elaborar la documentacién oficial institucional para la suscripcion y Jefe del Departamento de Despacho de Secretaria
E OFICIALES despacho correspondiente. Jefe del Departamento de Gestion de Resoluciones
o
%)
o
g < Jefe del Departamento de Despacho de Secretari
= < DESPACHO DE Remitir documentos a los clientes internos y externos para dar Slarh TORRIEAITRS Chir SRR macle Ale
T © s . g By Jefe del Departamento de Gestion de Resoluciones
Q e DOCUMENTOS cumplimiento a la gestion documental institucional ;
ncc: x Jefe del Departamento de Archivo Central
> &%
-t (30
o = - Jefe del Departamento de D ho de Secretari
- z S DIGITALIZACION DE Digitalizar la documentacion institucional con el fin de preservar y acceder R .
= %J 2 DOCUMENTOS a la informacién en forma rapida y oportuna ditfe del Depariamento de Gestin da- Resoluciones
g:_ =" i pEaY R Jefe del Departamento de Archivo Central
g |5
= 3
z )
O S |ARCHIVO, CONSERVACION Y |Organizar y registrar los documentos producidos en la Institucién, a fin de
= © RESTAURACION DE conservar y restaurar los documentos legales e histéricos y eliminar la Jefe del Departamento de Archivo Central
g o DOCUMENTOS documentacién que ha perdido su valor patrimonial.
o
%)
8
= ) Contribuir con la implementacién del Sistema de Gestion Documental
o SOPORTE AL SISTEMA DE i . ]
« GESTION DOCUMENTAL (OpenTe:Id), Rara la tramitaciéon de documentos, sean internos o externos, Jefe del Departamento de Despache de Secretaria
o de la Institucién.
o
7
- 2,3 E 3 DISENO DEL PLAN DE Identificar las actividades a ser calendarizadas, presupuestadas vy Jefe de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y
w © o | g COMUNICACION ejecutadas durante el afio. Protocolo
wm = -~
o 0G5> =
(=] Z = n o ~
gl Szms | S
> RSz & el GESTION DE IMAGEN MASGELEL 18 EiiogeT: MsHLICIONS] S RemE o0 18 dlfus:t’)r) g ’Ias.actlwdades Jefe de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y
o wZokE « relacionadas al mejoramiento del servicio de energia eléctrica y de la
020F = CORPORATIVA ; . Protocolo
s=Ywm o gestion comercial.
032 | o
O w 1] :
= o| GESTION DE CAMPANAS |Elaborar el plan de medios para la difusién de campafias institucionales, a Jefe de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y
i N s PUBLICITARIAS traves de contactos con agencias publicitarias adjudicadas. Protocolo
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Actualizacion: 03"
ANDE IDENTIFICACION DE SUBPROCESOS b
echa: 27/@9/23
[ ]
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL CODIGO: MP 13
§ PROCESO § SUBPROCESO OBJETIVO CARGO RESPONSABLE
3
>_ N . . .z P B 0 . r -
) S | GESTION DE SERVICIOS DE Publicar mformacuon i @ acieringidcional, A gRuesidt IE.’ p.é’glna . Jefe de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y
by ) PRENSA redes sociales, grupos de Whatsapp con la prensa, para su difusién en los ——
Z w0 = x medios masivos de comunicacion.
O« c o
09O 8 0
< J
g -% ﬁ g- Gestionar la difusion de informaciones institucionales, de caracter interno
8 ZE o o DIFUSION DE LAS ; £ i : " - .
o« g » % - COMUNICACIONES o externo, a través de correo electronico corporativo, u otros medios de Jefe de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y
E Ie) % o) b comunicacién (intranet, Whatsapp, etc.), para asegurar la comunicacién Protocolo
= 0855 o INTERNAS / EXTERNAS focti - ; L
[®] o efectiva a todos los funcionarios de la Institucion.
4opg |o
I
Yy Z o i i i bl . L S—
= S GESTION DE RELACIONES ptender -l reIaC|onamlento o8 I ANDE con sus clenies i con & .pybllco Jefe de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y
0 Lt} . en general, y organizar los eventos protocolares en los que participe el
L - PUBLICAS : R Protocolo
o o Presidente de la Republica.
o
\ %
/ \ -!
/

\
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Actualizacion: 03

ANDE IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS Resolucion PIN': 48937
Fecha: 2?/09/25

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL CcODIGO: MP 13

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO CODIGO: PR 13.01

coOD, SUBPROCESO ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD

EMISION DE REGISTRO DE FIRMAS

ACTUALIZACION, MODIFICACION Y EXCLUSION DEL REGISTRO DE FIRMAS
APROBACION DE DOCUMENTOS

FORMULACION Y EMISION DE INTERNOS Y MEMORANDUMS

PROCESAMIENTO DE INTERNOS Y MEMORANDUMS

DISTRIBUCION Y ACCESO DE INTERNOS Y MEMORANDUMS

ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE INTERNOS Y MEMORANDUMS
FORMULACION O ACTUALIZACION DE NOTAS OFICIALES

APROBACION DE NOTAS OFICIALES

TRAMITACION DE NOTAS OFICIALES DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE NOTAS OFICIALES
ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE NOTAS OFICIALES

CONTROL DE NOTAS OFICIALES

FORMULACION O ACTUALIZACION DE RESOLUCIONES

APROBACION DE RESOLUCIONES

TRAMITACION DE RESOLUCIONES DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE RESOLUCIONES
ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE RESOLUCIONES

CONTROL DE RESOLUCIONES

FORMULACION O ACTUALIZACION DE CIRCULARES

APROBACION DE CIRCULARES

TRAMITACION DE CIRCULARES DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE CIRCULARES
ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE CIRCULARES

CONTROL DE CIRCULARES

FORMULACION O ACTUALIZACION DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y ADENDAS
APROBACION DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y ADENDAS
DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE CONVENIOS,CONTRATOS,
ACUERDOS Y ADENDAS

ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y ADENDAS

DELEGACION DE PODERES PARA
APROBACION DE DOCUMENTOS

INTERNO Y MEMORANDUM

GESTION DE DOCUMENTOS
OFICIALES

SPR 13.01.01

TRAMITACION DE CONVENIOS, CONTRATOS,
ACUERDOS Y ADENDAS

CONTROL DE CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS Y ADENDAS
RECEPCION, VERIFICACION Y CONTROL DE ENCOMIENDAS
CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
SERVICIO DE ENCOMIENDAS REGISTRO EN SISTEMA INFORMATICO
DESPACHO DE DOCUMENTOS RECEPCION Y VERIFICACION DE ACUSE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
GESTION E INFORME DE PAGO
SERVICIO DE CORRESPONDENCIA INTERNA |RECEPCION, VERIFICACION Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA
/‘—\ 11/ A Y EXTERNA CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS Y EXTERNAS
\
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ANDE

J

IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL

Actualizacion: 03 )
Resolucion P/N°: 48232

Fecha: 27/69/723%

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
CODIGO: MP 13

SPR 13.01.02

DESPACHO DE DOCUMENTOS (cont.)

SERVICIO DE CORRESPONDENCIA INTERNA
Y EXTERNA (cont.)

REGISTRO EN SISTEMA INFORMATICO

RECEPCION Y VERIFICACION DE ACUSE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

GESTION E INFORME DE PAGO

GESTION DE EXPEDIENTES FiSICOS Y
ELECTRONICOS

REGISTRO DE USUARIO EN GESTION DOCUMENTAL (EXPEDIENTE)

RECEPCION, VERIFICACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES

VERIFICACION DEL REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO

DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE EXPEDIENTES

EMISION DE INFORMES

SPR 13.01.03

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

TRAMITACION DIGITAL DE
DOCUMENTACIONES ADMINISTRATIVAS

CONTROL Y CONVERSION DOCUMENTAL FISICO-DIGITAL DE RESOLUCIONES DE
PRESIDENCIA, RESOLUCIONES DE CONTRATACIONES PUBLICAS, NOTAS OFICIALES,
CIRCULARES, CONVENIOS, CONTRATOS, ACUERDOS, ADENDAS, CERTIFICADOS Y OTROS

REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO

VINCULACION DE DOCUMENTOS DIGITALES CON EL MODULO DE GESTION DOCUMENTAL
(OPENTEXT)

ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS OFICIALES Y DIGITALES

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE VALOR
LEGAL E HISTORICO INSTITUCIONAL

CONVERSION DE DOCUMENTOS FiSICOS A DIGITAL

CONTROL DE DOCUMENTOS DIGITALES

VERIFICACION DE LA EXTENSION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES

REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO

VINCULACION DE DOCUMENTOS DIGITALES CON EL MODULO DE GESTION DOCUMENTAL
(OPENTEXT)

ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS DIGITALES

PRESERVACION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS Y DIGITALES

VERIFICACION DE INTEGRIDAD Y FIABILIDAD DE DOCUMENTOS NATIVOS DIGITALES Y
DOCUMENTOS DIGITALES DE ARCHIVOS

REGISTRO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO EN EL SISTEMA INFORMATICO
CORRESPONDIENTE

DISTRIBUCION, REGISTRO, ACCESO, RECUPERACION O USO DE DOCUMENTOS

ELECTRONICOS Y DIGITALES DE ARCHIVO

SPR 13.01.04

ARCHIVO, CONSERVACION Y
RESTAURACION DE DOCUMENTOS

o .

PROCESAMIENTO TECNICO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

RECEPCION Y VERIFICACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS FISCOS Y DIGITALES

IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL, SEGUN LA NORMA ISAD-G

ELABORACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

ASIGNACION DE CODIGOS A LA DOCUMENTACION

REGISTRO DE DOCUMENTOS EN EL SISTEMA INFORMATICO

UBICACION DE LA DOCUMENTACION EN LA UNIDAD MUEBLE O REPOSITORIO DOCUMENTAL

REGISTRO DE PRESTAMO Y ENTREGA O ENVIO DE DOCUMENTOS

ELABORACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

X, |
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Actualizacion: 03

ANDE IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS Resolucion PIN": 48252
Fecha: 2?/’@5/?3

[ |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL cODIGO: MP 13
IDENTIFICACION Y CONVERSION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS
MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES GENERALES DE LAS INSTALACIONES DEL
ARCHIVO CENTRAL Y DE LOS DOCUMENTOS ARCHIVADOS
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEL ARCHIVO CENTRAL
ANALISIS Y DETERMINACION DE LA VALORACION DE LA DOCUMENTACION TRANSFERIDA
CONSERVACION DOCUMENTAL IDENTIFICACION, RESTAURACION Y CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO
ELABORACION DE INFORME DE DIAGNOSTICO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
ALMACENAMIENTO DE LA DOCUMENTACION EN CONTENEDORES APROPIADOS
Al LICALTIUIY | ) TEUCINTOUAY D CUNSCIRVALIUIN. D ACOLTIODO xf COJ9 FIsvGeirivug | ) =y
4 REVERSIBILIDAD, COMPATIBILIDAD, DURABILIDAD Y ESTABILIDAD A LOS DOCUMENTOS DE
— ADCLININ
S REQTRELTEIQ\;\%SSI;SEESSJQS;?&¥ - IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS HISTORICOS A SER RESTAURADOS
- e RESTAURACION DOCUMENTAL APLICACION DE TECNICAS DE RESTAUBACION A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO HISTORICO
o QUE LO REQUIERAN (INTERVENCION MINIMA)
= ANALISIS DE LOS ARCHIVOS TRANSFERIDO EN CUANTO A SU VALOR DOCUMENTAL
DETERMINACION DEL VALOR DE LA DOCUMENTACION TRANSFERIDA
VALORACION DOCUMENTAL ASIGNACION DEL VALOR PRIMARIO O SECUNDARIO A LOS DOCUMENTOS DENTRO DEL
CICLO VITAL
ELABORACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
CONFORMACION E INTEGRACION DEL COMITE ESPECIAL DE EXPURGO
COORDINACION, ORIENTACION Y ACOMPANAMIENTO DE EXPURGO CON LOS ORGANISMOS
ELIMINACION DOCUMENTAL (EXPURGO) |DE CONTROL
CONTRATACION DE EMPRESAS ENCARGADAS DEL EXPURGO DE DOCUMENTOS
ELIMINACION DE DOCUMENTOS QUE HAN PERDIDO VALOR
VERIFICACION Y ASIGNACION DE ROLES, USUARIOS, PERFILES Y GRUPOS
GESTION DE INCIDENCIAS RECIBIDAS
ADMINISTRACION DE PERFILES DE REPORTE DE TAREAS ASIGNADAS A USUARIOS O GRUPOS
b USUARIOS ATENCION DE CONSULTAS EN RELACION AL MODULO DE GESTION DOCUMENTAL
= (OPENTEXT)
g?_i SOPORIE ﬁ%iﬁm? ATE GESTION SEGUIMIENTO Y PROVISION DE CLAVES DE ACCESO A USUARIOS HABILITADOS
¥ VERIFICACIOg DE REGISTROS EN EL SISTEMA
17 PRESENTACION DE PROPUESTAS DE MEJORA
MANTENIMIENTO DEL MODULO DE GESTION DIVULGACION DE ACTUALIZACIONES O MEJORAS REALIZADAS EN EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL (OPENTEXT)
DOCUMENTAL
NOTIFICACION DE INCIDENCIAS Y PRESENTACION DE INFORMES
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Actualizacion: 03

ANDE IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS Resolucién PIN": 18232
Fecha: 27/09/23

[ ]

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL CODIGO: MP 13
PROCESO: GESTION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS INSTITUCIONALES CODIGO: PR 13.02
CcOD, SUBPROCESO ACTIVIDAD TAREA POR ACTIVIDAD
ANALISIS DEL OBJETIVO DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL INTERNA Y EXTERNA
DETERMINACION DE EJES A SER TENIDOS EN CUENTA PARA EL PLAN DE COMUNICACION
DEFINICION DE ACTIVIDADES Y ACCIONES COMUNICACIONES INSTITUCIONALES
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA LA COBERTURA DE PRENSA, CEREMONIAL Y
IMPLEMENTACION DEL PLAN DE PROTOCOLO

COMUNICACION MONITOREO EL CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE ACCIONES PROGRAMADAS O LAS
QUE SURJAN POR MANDATO DE LA ALTA DIRECCION Y DEL PLAN DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL
RECEPCION DEL INFORME DETALLANDO LA ZONA AFECTADA, EL TRABAJO A REALIZAR Y
TIEMPO DE EJECUCION DE CADA TRABAJO, CON UN NUMERO DE CONTACTO PARA
CONSULTAS ADICIONALES
PUBLICACION DE TRABAJOS PROGRAMADOS REALIZADOS A NIVEL PAIS
HEUSION BEACTIVIDADES N EL MARCO RECEPCION DE INFORMACION SOSBRE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LAS UNIDADES
DEL MEJORAMIENTO DEL SUMINISTRO DE égll\\nnmslgiég\:xs PARA SOCIALIZAR E INCLUIR EN EL CRONOGRAMA DEL PLAN DE

ENERGIA ELECTRICA
REDACCION Y PUBLICACION DE GACETILLAS DE PRENSA SOBRE LAS INFORMACIONES

INSTITUCIONALES SOBRE LOS TRABAJOS REALIZADOS POR LAS DISTINTAS UNIDADES PARA
EL MEJORAMIENTO DEL SUMINISTRO ELECTRICO
GESTION DE AUTORIZACION PARA LA DIFUSION DE LOS TRABAJOS, INCLUIR FOTOGRAFIAS,
TENIENDO EN CUENTA EL USO CORRECTO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD
RECEPCION DE INFORMACIONES REFERENTES A PROMOCIONES O CAMPANAS COMERCIALES
DIFUSION DE PROMOCIONES Y SERVICIOS COMERCIALES DE GESTION ONLINE VIGENTES,
GESTION DE IMAGEN CORPORATIVA|  b|FUSION DE SERVICIOS Y FACILIDADES  |VIA REDES SOCIALES Y OTROS MEDIOS OFICIALES
COMERCIALES OTORGADAS A LOS CLIENTES[REDACCION Y PUBLICACION DE FLYERS CON INFORMACIONES CON DETALLE DE LOS
SERVICIOS Y PROMOCIONES COMERCIALES
DIFUSION SEGUN PLAN DE CONTENIDOS REALIZADOS PARA REDES SOCIALES OFICIALES
ELABORACION DE CARACTERISTICAS TECNICAS PARA EL PLIEGO DE BASES Y CONDICIONES
PARA EL LLAMADO A LPN, BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO, DE CARACTER
PLURIANUAL
COTIZACION A POSIBLES OFERENTES DE TODOS LOS ITEMS CONTEMPLADOS EN LAS
CARACTERISTICAS TECNICAS ELABORADAS
DISENO DE CAMPANAS PUBLICITARIAS CON LA GERENCIA COMERCIAL O PRESIDENCIA
SELECCION DE MEDIOS PARA DIFUNDIR LAS CAMPANAS PUBLICITARIAS ELABORADAS POR
‘ LA AGENCIA, SEGUN DECISION E INSTRUCCIONES DE LA MAXIMA AUTORIDAD.
; . ] ATENCION DE USUARIOS EN REDES ELABORACION DE PLAN DE TRABAJO SEMANAL PARA LA ATENCION DE RECLAMOS DE LOS
)
Z

DISENO DEL PLAN DE COMUNICACION

DISENO E IMPLEMENTACION DEL
PLAN DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL

SPR13.02.01

SPR 13.02.02

GESTION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS

SOCIALES CLIENTES O USUARIOS REALIZADOS
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ANDE

IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL

Actualizacion: 03
Resolucién P/IN®: 8232
Fecha: 2-?]99]2_’;

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
CODIGO: MP 13

RECEPCION DE MENSAJES, RECLAMOS, PEDIDOS, SUGERENCIAS Y RESPUESTA ANTE LAS
CONSULTAS COMERCIALES HABITUALES DE LOS USUARIOS

o
= DERIVACION DE RECLAMOS, PEDIDOS, SUGERENCIAS LOS USUARIOS EN LAS REDES
2 L sTI6N DE IMAGEN CORPORATIVA - ATENCION DE USUARIOS EN REDES SOCIALES OFICIALES PARA SU ATENCION Y RETORNO CORRESPONDIENTE
= SOCIALES MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE LOS RECLAMOS PENDIENTES DE RESOLUCION / CONTACTO
o CON EL CLIENTE O USUARIO REQUIRIENTE
B ELABORACION DE INFORMES DIARIOS DE LOS RECLAMOS RECIBIDOS Y LAS ACCIONES
REALIZADAS
CONVOCATORIA A LOS MEDIOS DE PRENSA PARA DICTAR UNA CONFERENCIA SOBRE TEMAS
ORGANIZACION DE CONFERENCIAS DE  |RELACIONADOS A LA PRESTACION DE SERVICIOS
PRENSA ORGANIZACION DE ENTREVISTAS CON LOS MEDIOS RADIALES, TELEVISIVOS, ESCRITOS O
" DIGITALES PARA LA DIFUSION DE ACTIVIDADES DE LA EMPRESA O PARA ACLARACIONES.
2 MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE MEDIOS DE PRENSA TRADICIONALES Y DIGITALES SOBRE
,‘?3' GESTION DE SERVICIOS DE PRENSA ::Q?ﬁ“ﬂé%ﬁ:fgs REFERIDAS A LA ANDE E IMPACTO DE LAS COMUNICACIONES
& REALIZACION DE ACLARACIONES VIA ENTREVISTAS PAUTADAS CON LOS VOCEROS
Z MONITOREO DE MEDIOS DE PRENSA | e o1 aNADOS PARA LA PRENSA O ViA COMUNICADO DE PRENSA
SOCIALIZACION DE LAS NOTICIAS RELACIONADAS A LA ANDE Y AL SECTOR ELECTRICO
VERIFICACION DE LAS NOTICIAS EN EL TRANSCURSO DEL DIA PARA MANTENER
INFORMADAS A LAS AUTORIDADES.
ELABORACION DE CRONOGRAMA DE COBERTURAS DE PRENSA INTERNA Y
ACOMPANAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS
COBERTURASS;?%%%’;DE TRAGAD: COBERTURA DE PRENSA Y FOTOGRAFICA DE TRABAJOS DE MEJORAMIENTO REALIZADOS EN
TODO EL PAIS, EN TODAS LAS AREAS DE TRABAJO DE LA ANDE.
REDACCION Y DIFUSION DE GACETILLAS DE PRENSA, INFOGRAFIAS, VIDEOS BREVES
REDACCION DE COMUNICADOS DE PRENSA, NOTAS DE PRENSA O TEXTOS PARA REDES
- SOCIALES OFICIALES, DE ACUERDO A LA ACTIVIDAD O ACCION COMUNICACIONAL QUE
o REQUIERA DE SU AMPLIA DIFUSION EXTERNA
< DIFUSION DE LAS COMUNICACIONES PUBLICACION DE COMUNICADOS DE PUBLICACION DE LOS COMUNICADOS DE PRENSA Y CONSULTAR SOBRE VOCERIA, SI LA
- INTERNAS / EXTERNAS PRENSA, GACETILLAS, NOTAS SITUACION LO AMERITA.
g PERIODISTICAS Y TRABAJOS REALIZADOS [PUBLICACION DE LOS COMUNICADOS EN LAS REDES SOCIALES, WEB Y REMISION POR

CORREO OFICIAL A LOS MEDIOS DE PRENSA.
ELABORACION Y DIFUSION DEL RESUMEN SEMANAL AUDIOVISUAL DE LAS PRINCIPALES
ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION, ASi COMO DEL PRESIDENTE DE LA ANDE

DIFUSION DE NOTICIAS O COMUNICADOS
INTERNOS

RECEPCION DE SOLICITUDES DE DIFUSION DE COMUNICACIONES INTERNAS
REDACCION DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS

DIVULGACION DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS RELACIONADAS A PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y OTRAS DE INTERES INSTITUCIONAL.
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Actualizacion: 03

ANDE IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES Y TAREAS Resolucion PIN": 4§23
Fecha: 27/0.9/23

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL CODIGO: MP 13
DEFINICION DEL CALENDARIO MENSUAL DE LAS OBRAS PROXIMAS A SER INAUGURADAS O
AGTIVIDADES IMPORTANTES QUE REQUIERAN LA PRESENCIA DEL PRESIDENTE DE LA
REPUBLICA
AGENDAMIENTO DE LA ACTIVIDAD PROGRAMADA CON PRESENCIA DEL PRESIDENTE DE LA
REPUBLICA, PARA LA ORGANIZACION PREVIA DEEL EVENTO. DEFINIR LA LEYENDA DE LA
ACTIVIDAD, PREPARAR CARACTERISTICAS TECNICAS Y PROGRAMA TENTATIVO, A
TRABAJOS DE PROTOCOLO PREVIOS A UNA |-\ g iDERACION DE CEREMONIAL DEL ESTADO

ACTIVIDAD OFICIAL/INAUGURACION .

ELABORACION DE FICHA DE CARACTERISTICAS TECNICAS Y PROGRAMA TENTATIVO

- REDACCION DE LA INVITACION
GESTION DE RELACIONES PUBLICAS ELABORACION Y REMISION DE LISTA DE INVITADOS, (ANDE, AUTORIDADES NACIONALES E
INVITADOS ESPECIALES)
REMISION DE INVITACIONES. CONFIRMACION DE ASISTENCIA Y PREPARACION DE
ETIQUETAS PARA UNA MEJOR DISPOSICION DE LOS INVITADOS ESPECIALES.
VERIFICACION DE LA CORRECTA UBICACION DEL PABELLON PATRIO, BANNERS, ETC.
DESIGNACION DE LOS RESPONSABLES DE CADA ACTIVIDAD PREVIA AL EVENTO Y DURANTE
LA REALIZACION DEL MISMO.
UBICACION DE CADA UNO DE LOS ASISTENTES A SUS LUGARES ASIGNADOS,
VERIFICACION DEL ORDEN Y EL RESPETO DEL PROGRAMA DURANTE EL ACTO.

SPR 13.02.05

TRABAJOS DE PROTOCOLO DURANTE UNA
ACTIVIDAD OFICIAL/ INAUGURACION
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ANDE IDENTIFICACION DE PROCESOS, SUBPROCESOS, Resoluion PV 1073
ACTIVIDADES Y TAREAS  27/09/23

L J
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINGIPIQ: GESTION PORPROCESOS

IngAugo Riberto Rolon Fernandez Ing. Tito Ronald Ocariz Krauer
Direccion de Planificacién y Estudios

Ing. Miguel Angel Baez Reyes Ing. Esteban Oscar Rubén Molinas Ozuna ‘W—‘l
Gerencia Técnica Direccion de Distribucién Direc:

orig Georgina Valinotti Aratjo
Ayditgria Interna

aie

io Vega Insfran

rvicios Administrativos Secretaria General

Direccion de
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