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PLAN ANUAL DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa
aplicada, las responsabilidades, la determinacion de insumos, proveedores, productos y clientes,
los indicadores y la descripcion del procedimiento para la elaboracion, implementacion y
monitoreo del Plan Anual de Comunicacién Institucional, que integre la comunicacion interna y
externa, alineado con los objetivos institucionales y las directrices de la Alta Direccion.

ALCANCE

Comprende la definicion de un Plan Anual de Comunicacion Institucional, la aprobacion y
acciones de contenidos y divulgaciéon, el seguimiento al cumplimiento del mencionado plan y la
elaboracion de la encuesta de eficacia de la comunicacion para la toma de acciones de mejora del
procedimiento.

CONCEPTOS

3.1. Comunicacion Organizacional: Es proceso de planificar, ejecutar y evaluar acciones de
comunicacion para lograr objetivos especificos dentro de la Institucion, considerando tanto el
ambito interno como externo. Es un enfoque sistematico que alinea los mensajes con la
mision, vision y valores de la ANDE, buscando fortalecer la imagen, la reputacion y las
relaciones con los clientes internos y externos.

3.2. Planificacion Estratégica: Es el proceso para definir objetivos estratégicos para un
determinado periodo, que conlleva la determinacion de estrategias operativas tendientes al
cumplimiento de las metas fijadas.

3.3. Objetivos Estratégicos: Corresponden a declaraciones méas elaboradas de las directrices
estratégicas, que se presentan en general en forma de indicadores de desempefio global de la
Institucion.

3.4. Clientes Internos y Externos: Son las personas, grupos o entidades sobre las cuales la
Institucion tiene influencia, o es influenciada por ellas (funcionarios y personal contratado,
instituciones publicas, 6rganos de control, organismos internacionales, proveedores y
contratistas, usuarios, clientes, gremios empresariales y de trabajadores, medios de
comunicacion, comunidades indigenas, organizaciones sociales, la sociedad).

3.5. Canales de Comunicacion: Son medios o vias a través de los cuales se transmite un
mensaje entre un emisor y un receptor. Pueden ser presenciales, como reuniones cara a cara,
o digitales, como correo electrdénico, redes sociales, o aplicaciones de mensajeria instantanea.
La eleccidon del canal adecuado depende de factores como la urgencia del mensaje, la
naturaleza del contenido, y las preferencias de los participantes.
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4. CONDICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

El Plan Anual de Comunicacién Institucional deberd elaborarse antes del inicio del afo
calendario correspondiente.

En el Plan Anual de Comunicacion Institucional se identificaran las actividades a ser
calendarizadas, presupuestadas y ejecutadas durante el afio. Previamente, se realizara el
analisis del objetivo de la Comunicacion Institucional Interna y Externa y se determinaran
los ejes a ser tenidos en cuenta para el disefio del mencionado.

El Plan Anual de Comunicacién Institucional debera contemplar los lineamientos
estratégicos definidos por la Alta Direccion. Asimismo, debera permitir la incorporacion de
acciones no previstas por requerimiento institucional.

Una vez aprobado el Plan Anual de Comunicacion Institucional, se implementaran las
actividades previstas, teniendo en cuenta los objetivos trazados en los diferentes campos de
la comunicacion de la Institucion.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

El Plan Anual de Comunicacién Institucional serd un documento formal aprobado por la
Maxima Autoridad Institucional o por quien esta designe.

En el Plan Anual de Comunicacién Institucional se debera asegurar la coherencia entre los
mensajes institucionales y los canales utilizados.

El monitoreo del Plan Anual de Comunicacion Institucional debera realizarse de forma
periddica (mensual o trimestral).

Todas las acciones ejecutadas en el marco de la implementacion del Plan Anual de
Comunicacion Institucional, asi como las que surjan durante el afio, deberan ser registradas y
documentadas por la Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo (GP/OCI).

6. NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.

Resolucién de Presidencia, “Por la que se aprueba el Plan Estratégico Institucional de la
ANDE” vigente.

Resolucion de Presidencia, “Por la cual se actualiza el Capitulo 03 — Politica de
Comunicacion del Manual de Politicas de la Administracion Nacional de Electricidad
(ANDE)”.
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6.3.

6.4.

6.5.

Resolucion MITIC N° 396/2020 “Por la que se aprueba e implementa el Reglamento de los
lineamientos sobre areas de comunicacion de Organismos y Entidades del Estado (OEE), de
la instancia de coordinacion de comunicadores de comunicadores de OEE, su capacitacion y
los flujos de informacion entre el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (MITIC) y las OEE, conforme a los articulos 15, 16 y 17 del Decreto N°
2274/19.

Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno (NRM) — MECIP 2015.
Guia de Contenidos para el Plan Anual de Comunicacion Institucional de Organismos y

Entidades del Estado, del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
(MITIC).

RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

7.3.

Es responsabilidad de la Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo (GP/OCI):

7.1.1. Elaborar y proponer estrategias de comunicacion institucional, tanto para el cliente
externo como el interno, conforme a las Politicas Corporativas definidas.

7.1.2. Coordinar, supervisar y consolidar el Plan Anual de Comunicacion Institucional y
someterlo a aprobacion.

7.1.3. Ejecutar el andlisis, planificacion, ejecucién y monitoreo del Plan Anual de
Comunicacidn Institucional.

7.1.4. Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periddicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

Es responsabilidad de la Alta Direccion definir lineamientos estratégicos y aprobar el Plan
Anual de Comunicacion Institucional y requerir acciones adicionales, en caso de
corresponder.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas, a partir del Nivel Jerarquico “E”,
aportar informacion relevante y colaborar en la implementacion de actividades establecidas
en el Plan Anual de Comunicacion Institucional.
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8.

9.

DETERMINACION DE INSUMOS, PROVEEDORES, PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Presidencia
Documentos _

estratégicos Gabl_nete qle

institucionales Presidencia

vigentes (Plan Presidencia Plan Anual de Ciudadanos

Estratégico, mision, ] L _
vision. valores, Unidades Comunicacion Organismos y
Administrativas Institucional Entidades del Estado

lineamientos de Alta
Direccidn, Planes

Operativos, Informes
de Gestion, etc.)

Empresas Contratistas

Unidades
Administrativas

INDICADORES

9.1. Porcentaje de acciones planificadas ejecutadas en el afio.
9.2. Cantidad de informes de trabajos realizados por Presidencia / Unidades Administrativas.
9.3. Cantidad de materiales de prensa elaborados y publicados.
9.4. Nivel de satisfaccion del cliente segin Encuesta CIER de Satisfaccion del Cliente.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
10.1.1. La Oficina de  Comunicaciones
Andlisis del Institucipnales y _P_rotocolo (GP/OCI) emi,te_ un )
o objetivo de la !\/Ier_norgndum, 5(_)I|C|tand0 documentgs_estrategl_clos Memorandum
101 Disefio de_l Plgp de comunicacién mspltucmnales wg_entes_(PIan Estrateglco,_mls!gn, Mod. Gestién PDC-08 “Interno y
- Comunicacion nstitucional | V1Sion: valores_, lineamientos de Alta_ ,Dlrecuon, Documental Memorandum”
interna y externa Planes Operativos, Informes de Gestion, etc. Y (OpenText)
remite a las Unidades Administrativas responsables
de los mismos.
- . Memorandum
10.1.2. La Oficina de  Comunicaciones . L
Institucionales y Protocolo (GP/OCI) recibe los| ~Mod. Gestion
Anélisisdel |Memorandums y recopila los documentos Documental
Disefio del Plan de | OPi€tivo de la estratégicos  institucionales  vigentes  (Plan (OpenTe?d? PDC-08 “Interno y
10.1. Comunicacion comunicacion Estrateglcq, mision, vision, valo_res, lineamientos | Plan Estrategico Memorandum”
institucional | de Alta Direccion, Planes Operativos, Informes de| Lineamientos de
interna y externa | Gestion, etc.) y analiza las prioridades de la Alta Direccion
In_stit_ucig’m, las audiNencias clave, y los mensajes| pjanes Operativos
prioritarios para el afio en curso. .
Informes de Gestion
10.1.3. La Oficina de  Comunicaciones
Institucionales y Protocolo (GP/OCI) define los
Determinacion |grandes temas o ejes que guiaran las acciones de
101 Disefio del Plande | de ejes parael |comunicacion  (ej.:  identidad institucional,
- Comunicacion Plan de innovacion,  participacion  ciudadana,  etc.),
Comunicacion | conforme con la definicion de ejes estratégicos de
comunicacion, la articulacion con objetivos
institucionales y la validacion con Alta Direccion.
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
Interno
- . Propuesta de
10.1.4. La Oficina de  Comunicaciones ReEqucic')n
Determinacion | Institucionales y Protocolo (GP/OCI) elabora el Plan Anual PDC-08 “Interno y
101 Disefio del Plande | deejesparael |Plan Anual de Comunicacion Institucional. Can nual de Memorandum”
" Comunicacion Plan de Posteriormente, emite un Interno, adjunta el Iom_umc_acmln PDC-01
Comunicacion |mencionado Plan y remite al Gabinete de n,S'[I'[UCIOI’-]? “Resoluciones”
Presidencia (GP). Mod. Gestion
Documental
(OpenText)
Interno
10.1.5. El Gabinete de Presidencia (GP) re_mbg pl Propuesta de
Interno, con el Plan Anual de Comunicacion Resolucién
Determinacion | Institucional, y en caso de autorizar, remite a la Plan Anual d PDC-08 “Interno y
101 Disefio del Plan de | de ejes parael |Secretaria General (SG) para iniciar los tramites de c an Anual de Memorandum”
o Comunicacion Plan de aprobacién por Resolucion de Presidencia. Caso Iom_umc_acmln PDC-01
Comunicaciéon |contrario, remite a la Oficina de Comunicaciones n,stltumor_wi\ “Resoluciones”
Institucionales y Protocolo (GP/OCI) con las Mod. Gestion
observaciones para los ajustes correspondientes. Documental
(OpenText)
10.2.1. La Oficina de  Comunicaciones
L, Institucionales y Protocolo (GP/OCI) planifica
Definicion de : - . -
. - acciones especificas de comunicacion (ej.:
Implementacion actividades y ~ . Plan Anual de
. campafas, newsletters, redes sociales, eventos S
10.2. del Plan de acciones de ) . . . Comunicacion
o . internos, informes, etc.), determinando el listado de oo
Comunicacién comunicaciones Institucional

institucionales

actividades por eje, con la asignacion de
responsables y la determinacién de canales,
formatos y recursos.
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
10.2.2. La Oficina de  Comunicaciones
Programacion de | Institucionales y Protocolo (GP/OCI) organiza el Plan Anual de
. actividades para | cronograma de acciones con medios, autoridades, i
Implementacion la cobertura de |invitados y stakeholders relevantes, segun fechas Com_u nicacion
10.2. del Plan de AV ’ X Institucional
Comunicacion prensa, clave institucionales, conforme_ con _e:I calendario Cronoarama de
ceremonial y |de cobertura de prensa, planificacion de actos o9
protocolo institucionales y la organizacion de eventos y actividades
visitas protocolares.
102.3. La Oficina de  Comunicaciones| Plan Anual de
Institucionales y Protocolo (GP/OCI) realiza el| ~Comunicacion
seguimiento del Plan Anual de Comunicacion Institucional
Monitoreo del | Institucional y verifica el cumplimiento de lo Informes de
Implementacién | cumplimiento del | programado. En caso necesario, actualiza el seguimiento y
10.2. del Plan de Plan de mencionado plan, en funcion de necesidades evaluacion
Comunicacion Comunicacion |emergentes, oportunidades 0 requerimientos Registro de
Institucional | superiores. Asimismo, el GP/OCI elabora Informes acciones

de seguimiento y presenta al Gabinete de
Presidencia (GP), para conocimiento y efectos
correspondientes.

extraordinarias
solicitadas por la
Alta Direccién

GABINETE DE PRESIDENCIA
DP/DOM: GRSS-12069; LMVA-5129
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