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GESTION DE SERVICIOS DE PRENSA
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 gestion eficiente, oportuna y estratégica
de los servicios de prensa de la ANDE, con el fin de garantizar una comunicacion institucional
clara, coherente y transparente ante la ciudadania, los medios de comunicacion y otros actores
relevantes, en relacién con las acciones, proyectos y temas vinculados a la prestacion del servicio
eléctrico.

ALCANCE

Comprende todas las acciones relacionadas con la de la comunicacion institucional a través de los
medios de prensa radiales, televisivos, escritos y digitales, incluyendo la convocatoria y relacion
con medios, monitoreo informativo, entrevistas, aclaraciones y socializacion de noticias
relacionadas al sector eléctrico, para garantizar la difusion oportuna, veraz y coherente de las
acciones, proyectos y mensajes de la ANDE a nivel nacional.

CONCEPTOS

3.1. Servicio de Prensa: Conjunto de acciones de comunicacion que permiten relacionar a la
Institucion con los medios de comunicacion y el publico en general.

3.2. Cobertura de Prensa: Actividad de recoleccion de informacién, fotografias y testimonios
en sitio.

3.3. Vocero Institucional: Persona autorizada para brindar declaraciones a la prensa a nombre de
la ANDE.

3.4. Comunicado de Prensa: Documento oficial para informar sobre hechos relevantes de
manera institucional.

3.5. Gacetilla de Prensa: Comunicado breve sobre actividades institucionales, destinado a
medios de comunicacion.

3.6. Monitoreo de Medios: Seguimiento de informaciones publicadas en medios tradicionales y
digitales que hacen mencion a la Institucion o su area de influencia.

3.7. Clientes Internos y Externos: Personas, grupos o entidades sobre las cuales la Institucion
tiene influencia, o es influenciada por ellas (funcionarios y personal contratado, instituciones
publicas, oOrganos de control, organismos internacionales, proveedores y contratistas,

Paginalde7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PDC - 16

A N D E MP 13 Gestion Documental y Comunicacional Actualizacién: 00

PR 13.02 Gestion de Comunicaciones y Relaciones Publicas Institucionales | Resolucion P/N°: 50820

SPR 13.02.03 Gestion de Servicios de Prensa Fecha: 19/08/2025

usuarios, clientes, gremios empresariales y de trabajadores, medios de comunicacion,
comunidades indigenas, organizaciones sociales, la sociedad).

4. CONDICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Las informaciones oficiales deberan ser previamente validadas y autorizadas por la
Presidencia (PR).

Las declaraciones a medios de prensa deberan ser brindadas exclusivamente por los VVoceros
Institucionales designados.

Toda comunicacién deberd mantener un lenguaje claro, técnico y acorde a la Politica de
Comunicacion de la ANDE vigente.

Los canales habilitados para publicar y difundir informacion de caracter institucional, seran
la pagina web, redes sociales, grupos de Whatsapp con la prensa, para su difusion en los
medios masivos de comunicacion.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

Las relaciones con medios deberan sostenerse bajo criterios de veracidad, transparencia y
oportunidad.

Los comunicados, entrevistas y aclaraciones deberdn realizarse en coordinaciéon con la
Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo (GP/OCI).

Toda cobertura debera contar con autorizacion previa de la jefatura de la Unidad
Administrativa correspondiente

El monitoreo informativo debera realizarse de forma continua durante el dia por la Oficina
de Comunicaciones Institucionales y Protocolo (GP/OCI).

6. NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.

6.3.

Ley N° 5189/2014 “Que establece la obligatoriedad de la provision de informaciones en el
uso de los recursos publicos sobre remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor
publico de la Republica del Paraguay™.

Ley N° 5282/2014 “De Libre Acceso Ciudadano a la Informacion Publica y Transparencia
Gubernamental”.

Resolucion de Presidencia, “Por la que se aprueba el Plan Estratégico Institucional de la
ANDE” vigente.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

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)”.

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.

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).

Guia para la comunicacién en redes sociales de entidades dependientes del Poder Ejecutivo,
del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (MITIC).

RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

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

7.1.1. Tomar conocimiento y difundir por los medios de comunicacion apropiados, las
informaciones o actividades institucionales de interés para la ANDE.

7.1.2. Atender el relacionamiento publico de la ANDE con sus clientes y con el pablico en
general, los medios de prensa radial, escrita y televisiva.

7.1.3. Monitorear las informaciones periodisticas sobre la ANDE y de aquellos que puedan
afectar a su gestiobn e informar oportunamente sobre publicaciones y noticias
relevantes a la Alta Direccion.

7.1.4. Recepcionar, atender e informar a los clientes de la ANDE y puablico en general,
evacuando las consultas generales y trdmites internos de solicitudes presentadas.

7.1.5. 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 validar y aprobar mensajes a medios de prensa y
designar al VVocero Institucional, para los casos que correspondan.

Es responsabilidad del VVocero Institucional brindar declaraciones oficiales autorizadas.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas afectadas, a partir del Nivel Jerarquico
“E”, proveer informacion técnica para comunicados oficiales.
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8.

9.

DETERMINACION DE INSUMOS, PROVEEDORES, PRODUCTOS Y CLIENTES

actividades, iméagenes,
datos verificados

Administrativas

coberturas
fotograficas

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES

Ciudadanos

Medios de
Comunicados comunicacion (radio,
ion técni . . . ' TV, prensa, digital),
Informacion técnica, Presidencia entrevistas, notas de P gital)

cronograma de ) plataformas de

Unidades prensa, cronogramas, | snitoreo de medios

Organismos y
Entidades del Estado

Unidades
Administrativas

INDICADORES

9.1. Tiempo promedio de respuesta ante noticias sensibles.
9.2. Numero de notas de prensa emitidas mensualmente.

9.3. NUmero de coberturas de prensa realizadas.

9.4. NuUmero de aclaraciones emitidas.
9.5. Informes de monitoreo remitidos.

9.6. Porcentaje de noticias positivas 0 neutrales.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
10.1.1. La Oficina de  Comunicaciones
Organizacion de _ Institucionales y I_Drot_oco_lo (GP/OCI).ldentlflca el | Invitacién formal
101 conferencias de Cor_1vocator|aa tema y vocero |pst|_tuc!c3nal. Posteriormente, el _
- rensa medios de prensa | GP/OCI elabora invitacion formal a medios de Cor_lvocatorlaa
P prensa y remite convocatoria via correo electronico| medios de prensa
corporativo o WhatsApp oficial.
10.1.2. La Oficina de  Comunicaciones
L Institucionales y Protocolo (GP/OCI) coordina el .
Organizacién de . P . - . Registro de
. Convocatoriaa |espacio fisico o virtual para dictar una conferencia i .
10.1. conferencias de . . o asistencia y
medios de prensa | sobre temas relacionados a la prestacion de
prensa . . i . . cobertura
servicios y realiza el registro de asistencia y
cobertura.
10.1.3. La Oficina de  Comunicaciones
Institucionales y Protocolo (GP/OCI) identifica el
Organizacion de | medio de prensa y tema a tratar y coordina con el
o entrevistas con |Vocero Institucional autorizado. EI GP/OCI
Organizacion de . . ; )
. medios radiales, | confirma fecha, hora y lugar de la entrevista con
10.1. | conferencias de . . ) . : -
rensa televisivos, medios radiales, televisivos, escritos o digitales
P escritos o para la difusion de actividades de la ANDE o para
digitales aclaraciones y realiza el seguimiento post-

entrevista para publicacion a través de los medios
de comunicacion oficiales.
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
10.2.1. La Oficina de  Comunicaciones
. Institucionales y Protocolo (GP/OCI) revisa
Monitoreo y - L . .
- diariamente las noticias radiales, televisivas, - .
. seguimiento de - . - - . Noticias radiales, | .. .
Monitoreo de . escritas y digitales sobre informaciones referidas a L i Gestion de Imagen
10.2. . medios de prensa . L televisivas, escritas e
medios de prensa . la ande e impacto de las comunicaciones L Corporativa
tradicionalesy |. ..~ : - y digitales
diai institucionales, registra las noticias relevantes en
igitales . .
base de datos, analiza el impacto y elabora un
informe semanal.
10.2.2. La Oficina de  Comunicaciones
Institucionales y Protocolo (GP/OCI) identifica la
informacion inexacta o perjudicial, valida el - .
. o . , - Noticias radiales, | .. .y
Monitoreo de Realizacion de |contenido a aclarar con el &rea técnica o legal y . : Gestion de Imagen
10.2. . ) ., : televisivas, escritas o
medios de prensa aclaraciones |redacta la aclaracion correspondiente. digitales Corporativa
Posteriormente, la GP/OCI difunde la aclaracion ydg
via entrevistas pautadas con los voceros designados
para la prensa o via comunicado de prensa
e 10.2.3. La Oficina de  Comunicaciones
Socializacién de o ;
- Institucionales y Protocolo (GP/OCI) selecciona - .
) noticias . . . Noticias radiales, | .. .y
Monitoreo de . las noticias con contenido relevante relacionadas a . : Gestion de Imagen
10.2. . relacionadas a la o . televisivas, escritas o
medios de prensa la ANDE Yy al sector eléctrico, elabora resimenes o I, Corporativa
ANDE vy al . . o . . y digitales
2 infografias y distribuye a través de medios y
sector eléctrico - L .
canales oficiales (pagina web, redes sociales, etc.).
Verificacion de [10.2.4. La  Oficina de  Comunicaciones
noticias en el | Institucionales y Protocolo (GP/OCI) monitorea en . ial
Monitoreo de transcurso del dia|tiempo real de medios claves y comunica NOt'.C!aS radia €S, “Gestion de Imagen
10.2. televisivas, escritas

medios de prensa

para mantener
informadas a las
autoridades

inmediatamente de noticias relevantes a la Alta
Direccion. La GP/OCI archiva las noticias
relacionadas a la ANDE vy al sector eléctrico.

y digitales

Corporativa”
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
Erlgggr?grﬁg gg 10.3.1. La Oficina de  Comunicaciones _
Coberturas de cobergturasde Institucionales y Protocolo (GP/OCI) compila | Informaciones sobre
10.3 rensa de trabaios | orensa interna mensualmente  los  eventos institucionales, eventos
2| P realizados ! aF::om aﬁamient):) programa las coberturas de prensa interna con los institucionales
pane responsables asignados y difunde el cronograma | Cronograma Interno
de actividades interno
programadas '
Cobertura de 10.3.2. La Oficina de  Comunicaciones _
Coberturas de rensa Institucionales y Protocolo (GP/OCI) realiza la | Informaciones sobre
10.3 rensa de trabaios fotg réficz de cobertura  de  prensa interna, registra| ~ €ventos
S|P realizadosj act?vidades fotograficamente las actividades programadas y| institucionales
recolecta testimonios técnicos de los responsables | Cronograma Interno
programadas . e TTEES TR 9
de las Unidades Administrativas involucradas.
Redaccion 10.3.3. La Oficina de  Comunicaciones
difusion dg Institucionales y Protocolo (GP/OCI) redacta
Coberturas de . gacetillas de prensa, boletines, infografias o notas Gacetillas de « .
. gacetillas de . 2 . Gestion de Imagen
10.3. | prensa de trabajos para las redes sociales oficiales. La GP/OCI| prensa, boletines, o
prensa, Corporativa

realizados

infografias y
videos breves

obtiene aprobacion de los mismos y distribuye por
correo electronico corporativo, redes sociales
oficiales, pagina web institucional y otros medios.

infografias o notas

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