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.  ASPECTOS GENERALES

A. OBIETIVO

Documentar el proceso que ejecuta el area de Prensa de la Oficina de Relaciones
Publicas para el disefio de estrategias (andlisis, redaccidn, divulgacién, monitoreo,
otros), en el ambito interno y externo, de informacion vinculada con la gestion de la
ASEP y los servicios que ésta regula.

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los funcionarios de la Oficina de Relaciones Publicas vy a
aquellos funcionarios de la entidad que, de acuerdo a su participacién en el proceso,
actian como fuentes de informacidn de esta unidad administrativa.

C. RESPONSABLES

¢ Jefe de la Oficina de Relaciones Publicas
e Encargado del drea de Prensa

e Oficiales de Informacion

» Disenador Grafico

D. NORMAS DE CONTROL INTERNO

s La Oficina de Relaciones Piblicas, a través de su area de Prensa, es la unidad
responsable de lograr el enlace con los medios de comunicacidén social a nivel
nacional y esta entidad.

e Toda informacién que deba ser publicada en cuaiquier medio de comunicacién
social (nacional o internacional} debe tener la aprobacién previa del Despacho
Superior de la ASEP.

e Fl personal de la Oficina de Relaciones Publicas, en particular los Oficiales de
Informacién, deben conocer los proyectos que desarrolla la ASEP, con el fin de
brindar y divulgar correctamente a la opinidén publica, la gestidn gue realiza esta
entidad. '
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E. GLOSARIO

e Planes de medios: participacion de voceros de fa ASEP en los medios de
comunicacion para difundir, divulgar o aclarar una situacién determinada de
interés e importancia vinculada a los servicios publicos regulados por [a ASEP.

e Comunicacion Externa: contacto con medios de comunicacién (nacionales o
internacionales) a través de los cuales se difunde o genera informacién de manera
indirecta.

¢ Comunicacion interna: contacto con funcionarios responsables directos y/o
autorizados para propercionar informacion para generar o difundir la misma a
través de los medios de comunicacién.

e Insumo noticioso: elementos o “ingredientes” que sirven para elaborar un género
periodistico (informativo o de opinién). En otras palabras, representa el marco de
referencia que se tiene para redactar una informacidn noticiosa.

e Producto noticioso: hecho de relevancia que sea de interés para la opinién
publica, el cual es procesado utilizando una serie de variables o criterios para
enfocar su redaccién hacia un publico determinado y que aparece publicado en
medios de comunicacién, sean impresos (diarios, revistas), audiovisuales (radial o
televisivo) u otro medio electrénico (paginas web, redes sociales).

¢ Compendio Semanal, Mensual, Anual: producto que surge de informes
estadisticos del monitorec diario de las informaciones (noticias o publicaciones).
Para el compendio semanal se utiliza la informacién plasmada en los boletines
diarios. Para el compendio mensual, se utilizan los datos recogidos y analizados en
el resumen semanal y para el anual, se utiliza el compendic de cada mes.
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il. ACTIVIDADES
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
A. | COMUNICACION EXTERNA
1 Recibe solicitud proveniente de un agente externo (medio de
comunicacion o terceros). Analiza la solicitud, la que puede ser
variada (informacion estadistica, aclaracién, ampliacion de un
detalle especifico, resolucién, imagen o solicitud de entrevista) para
determinar la unidad administrativa responsable de atender la
misma. Encargado del
2 Remite la solicitud para su aprobacién. 4rea de Prensa
Nota: sila solicitud es publica y proviene de una persona natural, un
consultor, proveedor, estudiante u otro que no represente a un
medio de comunicacién social, ésta no requiere la aprobacién del
Despacho Superior, debido a su caricter. Permanece en la web para
documentacién de interesados.
3 Aprueba ofrecer la informacidn solicitada e instruye para que la
. . . Despacho
solicitud sea enviada a la unidad o persona responsable de atender o Superior
proporcionar la informacion solicitada.
4 De aprobarse la solicitud, asigna al Oficial de Informacion que se
encargara de atender la solicitud, de acuerdo al sector regulado de
que se trate. Encargado del
area de Prensa
Nota: Cada Oficial de Informacién tiene asignado un secter o unidad
administrativa que debe atender.
5 Coordina con un representante del sector regulado la obtencién de
la informacidn solicitada.
6 Dependiendo de la solicitud de que se trate, realiza las siguientes

acciones:
e Si se trata de una solicitud de informacién, una vez que la

obtenga, la procesa, redacta y envia para su revision a la unidad Oficial de
administrativa responsable. Informacion
e Sise trata de la solicitud de alguna imagen, la solicita al jefe de la
Oficina de Relaciones Publicas y éste, a su vez, la solicita al
Fotdgrafo de la unidad.
* S5ise trata de una solicitud de entrevista, solicita autorizacién del
Direccién Ejecutiva Pdgina: Sdell
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Despacho Superior, quien instruye a la unidad administrativa
correspondiente (Direccién Nacional sectorial) la atencidn de esta
solicitud. Cuando obtiene la autorizacién superior, coordina con
el funcionario responsable del sector para que defina la fecha y
hora de la entrevista, con el fin de que el representante del
medio se apersone a la Institucion para finiguitar este proceso.
En este caso, estd presente durante el desarrollo de la misma.

Nota: Cada tema es analizado previamente para determinar su
conveniencia o no para evitar manejos inadecuados en la nota final.

Revisa la informacion redactada, tanto en su gramatica, ortografia y
estilo.de redaccion; recomienda cambios de considerario necesario.

Encargado del
area de Prensa

Hace entrega, al medio de comunicacién, de lo solicitado.

Encargado del
area de Prensa /

Oficial de
Informacion
COMUNICACION INTERNA
Solicita el apoyo del area de Prensa para una actividad determinada Unidad
o evento que se contemple realizar. Solicitante

Dependiendo del tipo de solicitud, asigna al personal requerido
(Oficial de Informacion, Fotdgrafo, Camardgrafo,) y coordina con el
encargado del area de Publicidad, cuando asi se requiera.

Nota: las solicitudes pueden incluir una o varias de las siguientes
opciones:

¢ Nota de prensa: redaccién de la informacion relativa al evento y
su divulgacion en algin medio de comunicacién y pagina WEB.

» Fotos: fotografias del evento.

® Cobertura: incluye fotos y redaccién de la nota de prensa.

e Maestro de ceremonia: persona a cargo de las presentaciones
durante el evento.

* Disefo de invitacidn o logos requeridos.

* Convocatoria de medios de comunicacién social: invitacién a los
medios de comunicacién. Dentro de este punto incluye el
desarrollo de entrevistas. Si alguno de los medios no asiste al
evento, ie hace llegar el producte (insumo noticioso, nota de
prensa, fotos o imagenes) que haya surgide en el desarroilo del

Encargado del
area de Prensa

Direccidn Ejecutiva
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GENERACION DE INFORMACION - PROCESO PROACTIVO
ldentifica hechos noticiosos que puedan despertar el interés de la
opinidn pdblica {proyectos de interés, ejecuciones, programas de
interés informativo y noticioso). Se reldne con el funcionario Oficial de

Informacicén

Recibe y revisa la redaccion {gramatica, ortografia), edita, de ser
necesario. Envia para su aprobacion.

Encargado del
area de Prensa

Revisa, aprueba y devuelve.

Despacho
Superior

Envia a los medios de comunicacién y a la pagina WEB de la ASEP.

Encargado del
area de Prensa

GENERACION DE INFORMACION - PROCESO REACTIVO

Recibe o identifica informacién generada por algin medio de
comunicacion, que requiere una respuesta por parte de la entidad.

Encargado del
drea de Prensa /
Oficial de
Informacion

Elabora nota de prensa y la envia a revision.

Oficial de
Informacion

Recibe, revisa y corrige, de ser necesario. Envia a aprobacién

superior.

Encargado del
area de Prensa

Recibe, revisa, aprueba y devuelve.

Despacho
Superior

Realiza y mantiene contacto directo y/o permanente con los medios
de comunicacion para asegurar la publicacién de la nota de prensa.

Encargado del
area de Prensa

MONITOREOC PDIARIO DE PRODUCTOS NOTICIOSOS

Diariamente revisa y analiza qué publicaron los medios de
comunicacidn social, cémo lo publicaron, cuando, donde {seccion del
medio impreso), por qué lo publicaron.

Efectita un analisis morfolégico (de estructura) y de contenido
(cualitativo y cuantitativo) de cada producto noticioso y los desglosa
segln su nivel de vinculacidn con la institucion.

Oficial de
Informacion
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Prioriza la informacidn, otorgdndole su nivel de importancia.

Segmenta la informacion por sector regulado.

Incorpora las denuncias publicadas. En este sentido, ademas de
recoger las denuncias, las envia a la unidad administrativa respectiva
para que atienda la misma. Una vez resuelta, envia la comunicacidn
al medio para que se divulgue. Cuando el medio divulga la nota de
prensa, este nuevo producto se recoge y se incorpora a los informes
noticiosos que elabora.

Confecciona un Informe completo con el monitoreo de noticias de
los diarios y un Informe resumen denominado Boletin Diario con un
resumen de las noticias que conforman el Informe completo.

Oficial de
Informacion

Revisa los informes; el de monitoreo de noticias para asegurar que
no se omitan noticias de interés y el informe resumen para
garantizar una correcta redaccidn y ortografia.  Aprueba su
divuigacién.

Encargado del
area de Prensa

Luego de haberse revisado y aprobado los informes, los envia a su
destino: el informe completo, al Despacho Superior y el informe
resumen, a los colaboradores de la ASEP a través del correo
electronico interno.

Oficial de
Informacion

COMPENDIO SEMANAL, MENSUAL Y ANUAL

En el pericdo correspondiente (semanal, mensual o anual) identifica
las noticias positivas y las negativas.

Identifica el tipo del medio en que aparecid cada noticia {prensa
escrita, radio o television)

Analiza los datos y los traduce en informacion con valor estadistico.

Oficial de
Informacion

Revisa la informacion resultante y mantiene los informes para
consulta.

Encargado del
area de Prensa

OTROS SERVICIOS

Elaboracion de folletos (brochures) u otros tipos de publicaciones

Puede generarse por una solicitud recibida de alguna unidad
administrativa o ser una iniciativa de la Oficina de Relaciones
Pdblicas.

1a.

Redacta el contenido y coordina con el Disefiador Grafico, el disefio
del folleto o publicacién de que se trate.

Oficial de
Informacion

Direccién Ejecutiva
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1b. | Revisa la redacciéon del contenido; corrige y aprueba. !Encargado del
area de Prensa
1c. | Envia el documento a revision y aprobacion de la unidad solicitante, Oficial de
cuando asi corresponda. Informacion
1d. Revisa, solicita modificaciones, de considerarlo necesario o aprueba Unidad
v devuelve. administrativa
solicitante
le. | Revisa, efectia cambios solicitados (de haberlos} y envia a ia Oficial de
aprobacion superior. Informacion
if. Recibe, revisa, aprueba y devuelve. Despac?ho
Superior
1g. | Dependiendo del tipo de publicacién y la disponibilidad de fondos,

realiza las siguientes acciones:

® Si se trata de algin folleto que va a ser distribuido de forma
impresa entre los colaboradores de la entidad, gestiona su
impresion en la Oficina de Relaciones Publicas.

e Sj el folleto va a ser distribuido a través del correo electrénico Oficial de
interno, o envia a la unidad gestora para que ésta se encargue de Informacion
su divuigacion.

® Si se trata de una publicacion con caracter de urgencia y se
cuenta con disponibilidad de fondos en el presupuesto de la
Oficina de Relaciones Piblicas, solicita la adquisicién del servicio
de impresién de la misma.

1h. | Realiza las gestiones que correspondan para la adquisicion del Depto. de
servicio de publicacidn con los medios de comunicacion Compras y
seleccionados, segun los procedimientos establecidos. Proveeduria
2. Informacién pagada
2a. | Cuando se requiere una publicacion pagada en medios de Oficial de
comunicacién, redacta el contenido. Coordina con el Disefiador ..
Lo . . Informacion

Grafico el disefio de la misma.

. . ] - . Encargado del

2 b. | Revisa, corrige y envia a aprobacién superior. srea de Prensa
2 c. | Revisa, aprueba y devuelve. Despat.:ho
Superior

2d. | Pauta con el medio, [a publicacién y solicita la adquisicion de este Encargado dei

servicio. drea de Prensa

Direccion Ejecutiva
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2e. | Realiza las gestiones que correspondan para la adquisicion del Depto. de
servicio de publicacion con los medios de comunicacién Compras vy
seleccionados, segun los procedimientos establecidos. Proveeduria
. s Oficial de
2 f. Monitorea la publicacidn.

Informacion
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