MUNICIPALIDAD DE TENIENTE ESTEBAN MARTINEZ

| ooyt . -~
ST

XV DEPARTAMENTO DE PRESIDENTE HAYES
“TENIENTE ESTEBAN MARTINEZ PARA TODOS"
“INTENDENCIA MUNICIPAL'
Direccion: 12 de seticmbre e/ Juez Francisco Galeano
municittestebanmartinez2 @gmail.com

RESOLUCION 1.M N2 %% /2022

POR EL CUAL SE APRUEBAN LAS POLITICAS DE COMUNICACION DEL MUNICIPIO DE LA
CIUDAD DE TENIENTE ESTEBAN MARTINEZ Y SE DISPONE SU IMPLEMENTACION EN
TODAS LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y DE SERVICIO DE ESTA INSTITUCION.---=

e la adopcion de requisitos minimos
andar de Control Interno para

VISTO: La Resolucion CGR N 377/2016, establec
para un sistema de control interno del Modelo Est
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015.--
dad a las disposiciones de los articulos 281 y 283
99, inciso a) de la Ley Ne

LA REPUBLICA”, las
de la Contraloria General

CONSIDERANDO: Que, de conformi

,fé numeral 1) de la Constitucion Nacional y los articulos 12, 2%y
- 276/94 “ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
Municipalidades de todo el pais se hallan sujetas a la supervisian

de la Republica.- - weemmmnn

Que, la Resolucién CGR N2147/2019 “Por la cual se aprueba la

Niveles de Madurez”, a ser utilizada en el Marco de Sistema

Modelo de Control Interno para Instituciones Pablicas del Paraguay.

Que, la norma de requisitos minimos para un Sistema de Control Interno tiene como

os requerimientos bdsicos que deberan estar desarrollados e
Interno Institucional, y que

“Matriz de Evaluacién por
de Control Interno del

proposito  definir |
implementados para asegurar un efectivo Control

periodicamente seran objeto de control y auditoria.
Que, el articulo 60 de la Ley 1535/99 establece “El Control Interno esta conformado por

ismos y técnicas de control, que seran establecidas en la
o de los

los instrumentos, mecan
lamentacion pertinente. El Control Interno comprende el control previo a carg
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5 Esf‘%@(esponsables de la administracion.
Frrsom
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ﬁl e, se busca con la misma propiciar y facilitar la implementacion del MECIP, en lo
Zaferente al Estandar Comunicacion en las instituciones.

ue, las Politicas de Comunicacion, constituyen las directrices, lineamientos vy
orientaciones que la Alta Direccién define para todos los integrantes de una organizacion
y herramienta de gestion para todos aquellos que tienen la responsabilidad de

e )
Cipiein . : o e
conduccién, contribuyendo a facilitar los procesos de comunicacidn y toma de decisiones,

- aportando claridad y agilidad.--------—---- --

Que, dichas politicas son indispensables para alcanzar el Ambiente de Control idéneo para
el desarrollo de los objetivos de la Municipalidad de Teniente Esteban Martinez, por lo
tanto la comunicacién constituye una de las bases fundamentales del Control Interno,
teniendo en cuenta la premisa de que su ejecucion es realizada por Servidores Pdblicos.-—

Que, la Ley 3966/10 “Organica Municipal”, en su CAPITULO Il de la Intendencia Municipal,
Deberes y Atribuciones en el articulo 51 dispone inc. a) ejercer la representacion legal de
municipalidad, inc. d) establecer y reglamentar la organizacion de las reparticiones a su
SN B0, conforme a las necesidades y posibilidades econémicas de | Municipalidad y
)igir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las distintas unidades administrativas;
inc. e) administrar los bienes municipales y recaudar e invertir los ingresos de la
unicipalidad, de acuerdo con el presupuesto;
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RESOLUCION 1I.M N2 /51/2022

POR EL CUAL SE APRUEBAN LAS POLITICAS DE COMUNICACION DEL MUNICIPIO DE LA
CIUDAD DE TENIENTE ESTEBAN MARTINEZ Y SE DISPONE SU IMPLEMENTACION EN
TODAS LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y DE SERVICIO DE ESTA INSTITUCION.--=--

POR TANTO Y EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES ESTABLECIDAS EN LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL, EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE

TENIENTE ESTEBAN MARTINEZ.

RESUELVE:

-

Art. 1° APROBAR las “Politicas de Comunicacion”, cuyo texto forma parte de la presente

resolucion.
Art. 2¢ DISPONER la implementacion de las Politicas de Comunicacion en todas las
dependencias y servicios del Municipio de la ciudad de Teniente Esteban Martinez.---——--- —

Art. 3° REGISTRAR y notificar a quienes corresponde y cumplido archivar. —----------——-—----

DADO EN EL DESPACHO DEL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE TENIENTE
ESTEBAN MARTINEZ, A LOS 07 DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL 2022. —-—---——-ssmsm==ms
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ANEXO A LA RESOLUCION I.M N /7 /2022

POR EL CUAL SE APRUEBAN LAS POLITICAS DE COMUNICACION DEI MUNICIFIO DE LA
CIUDAD DE TENIENTE ESTEBAN MARTINEZ Y SF DISPONE U IMPLEMENTACION £
TODAS LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y DE SERVICIO DEFSTA INSTITUCION ==

POLITICAS DE COMUNICACION
“Cn la Municiplo de la Cludad de Tenlente Fatahan Martinez la comunlcaclon es de
cardcter estratéglco, para apoyar con principlos y valores, al logra del Desarrolla de li
comunidad"”, para lo cual;

’ 1. La comunlcaclén instituclonal se orlenta al fortalecimisnto de la entidad, i fin de que b
misma cumpla con sus tareas y garantice |a comunlcacldn astrintéglea,
2, Se pestiona la Interlocuclén de la Informacldn con 1i cludadanfa, a teavés de |
sistematizaclén e integracidn, respecto al eamplimiento de o4 objetivas del mMuniclpilo,
3. Rendiclén de Cuentas a la Cludadania, a los grupos de Interés y i los funclonarloy por o
menos una vez al afio, tenlendo en cuenta la ejecucion del Plan I stratéglen Institucional
(PE1), el Plan de Desarrollo Distrital y los logros de la Institucion,

1. COMUNICACION INSTITUCIONAL,

La comunicacién Instituclonal se orlenta al fortalecimlento de [ entidad, a fin de que Js
misma cumpla con sus tareas y garantice la comunlcaclon estratéglea,

1.1. ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION.

Estrategin: [l Municiplo administrard su politica de comunlcacion i través de la
ependencia de Comunicacién (D€) que planitica, dirige y coordina todas las actividasdes
e comunicaclén; la cual basa su acclonar €n una planificacin estratéglca que facllita In
seraccién comunicativa, de manera eficiente, a fin de fontalecer las capacidades y
Jdestrezas en la comunicacién al interlor de a antidad,

LINEAMIENTO 1: CONFORMACION DE UN EQUIPO DE ALTO DESEMPENO DE

N (.‘ﬁ)\‘wn? COMUNICACION (EADC),
; (J\f‘ g 0 ol . # » P
. La DC poseerd un staff de especlalistas multidisciplinarios, conformado por representantes

de las distintas dependenclas, que organlzan, estructuran 'y vinculan 1a Informaclén
interna y externa al slstema, apoyando el buen funclonamiento de la Cormunlcacion

Institucional y Pablica,

Orientaclones

1. La DC propondré los canales de comunicaclén entre las distintas unidades y niveles
téenicos y administrativos, estableciendo canales de informacidn adecundos,

.2. Cada dependencia valorara y clasificard la InformaclGn que genere:
\‘
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El departamento de Informatica y el departamento de Comunicacion disefiardn una red

interna de la informacion.

del EADC serdn nombrados por Resolucion, los mismos

3. Los técnicos participantes
n de conocer Sus responsabilidades y

debersn contar con un Manual de Funciones, a fi
acciones.

LINEAMIENTO 2: PLANEACION ESTRATEGICA DE LA COMUNICACION.

Se elaborard un Plan Estratégico de Comunicaclén, a partir del diagnostico, acorde a Ia
Politica de Comunicacién Institucional, el cual se constituye en un documento preciso y

rector, para el cumplimiento de sus fines.

/
Orientaciones
1. Los del Nivel Directivo del Municipio, con el apoyo del EADC, realizard un diagnéstico
y/o estudio anual del estado de la Comunicacion en la entldad, que servird como linea
de base, donde:
a) Cada dependencia documentaré el macro proceso de Comunlcaclon.
b) Cada dependencia orientara la formulacién del Plan de Comunicacion,
2. La DC, con el apoyo del EADC, realizara el diagndstico de la situacion teniendo en
cuenta la siguiente clasificacion:
a) La informacion primaria (por medio de observacion, encuestas, entrevistas individuales
y grupales),y
b) La informacién secundaria (proveniente del anilisis de los documentos producidos por
- las distintas dependencias).

v 3. La DCy el EDAC elaborarin el Plan Estratégico de Comunicacién de la Institucion, que
establecerd los pasos a seguir en la comunicacion institucional.

4. FEllntendente aprobard el Plan Estratégico de Comunicacion para su implementacién,

LINEAMIENTO 3: CANALIZACION DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION

as dependencias de la Municipalidad de Teniente Esteban Martinez, participardn
ctivamente en el proceso de garantizar la correcta canalizaclén de la Informacion y
promoviendo y mejorando el trabajo en equipo, a través de espacios

ocumentacion,
an a conocer de manera oportuna y transparente la Informacién

Orientaciones

1. Cada dependencia, mediante el representante del EADC informard de los datos,

informes y productos a los canales establecidos o redes de enlaces.
2. Cada dependencia, mediante el representante del EADC remitird ademas la
documentacién requerida que sirva como medio de verificacion formal,

INEAMIENTO ESTRATEGICO.
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Estrategia: [n ¢l Municiplo de la Cludad de Tenlente Fsteban Martines, se implementard

H ‘ ] . ] L

un Programa de Alineamiento Lstratégico, con ol propdsito de vincular o dependencias
hacia el logro de la estrategia de la Institucian,

LINEAMIENTO 1: DIFUSION DE LA GESTION ESTRATEGICA E INSTITUCIONAL POR MEDIO
DE PROCESO DE INDUCCION Y REINDUCCION.,

La Institucion desarrolla procesos dindmicos de Induccién y reinduccién para que los
funclonatios y las funcionarias conozean la misién, visién, ejes estratégicos, objetivos,
funciones, y logros institucionales con el prapdsito de lograr empoderamliento.

Orientacion:

La Direccién de Talento Humano con el apoyo de la DC, gerencia la ejecucién de las
\ sigulentes orientaciones:

1. La Direccion de Talento Humano serd responsable de los Programas de Induccién y
Reinduccion cuya metodologia, estard establecida en el Manual de Talente Humano.

2. DC apoyard en el aspecto comunicacional, facilitando los materiales de comunicacion
como tripticos, boletines informativos, entre otros e impulsando la difusion de los
mismos,

3. Los apoyos de la DC se verdn en funcion a disponibilidad presupuestaria.

4. La Direccién de Talento Humano dard a los Talleres de Induccidn y Reinduccion un
cardcter obligatorio para todos/as, por lo tanto deberan estar incluidos en el Presupuesto
e de la Institucion y tendrdn cardcter didictico, participativo, y de actualizacidn,

Crenan G778 Municipalidad de Teniente Esteban Martinez impulsara el trabajo en conjunto, para el
- ==~  logro de una identidad comun, buscando el compromiso de todos.

Orientaclén:

La DC conjuntamente con el EADC impulsard la visidn compartida en todas Jas
dependencias para el logro de sus objetivos, mediante las siguientes orientaciones:

1. La DC conjuntamente con el EADC difundirén las metas establecidas en los Planes del
Estado, las estrategias de la Municipalidad de Teniente Esteban Martinez,

Financiero y la ejecucién presupuestaria generando conocimiento en
funcionarias.

ademés el Plan
los funcionarios y

[}

2. La DC conjuntamente con el EADC identificar3 los aspectos estratégicos en los cuales se
debe concentrar la atencién para alcanzar el objetivo a futuro.

3. La DC conjuntamente con el EADC impulsard la generacién de las buenas ideas

emnanadas de la vision compartida.
ol

é_i}hNEAMIENm 3: APOYO EN LA SOCIALIZACION DE PROG

RAMAS DE RECONOCIMIENTO
L CAPITAL HUMANO DE LA INSTITUCION.

Y. 4
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El Municipio de la Ciudad de Teniente Esteban Martinez, desarrolla programas,
promoviendo el reconocimiento al desempefio del Capital Humano, en torno a los planes
institucionales de comunicacion.

Orientacion:

El Programa de Reconocimiento al Capital Humano, es responsabilidad del drea de TTHH,
la DC conjuntamente con el EADC que apoyara, mediante Ias siguientes orientaciones:

1. La DC conjuntamente con el EADC apoyaran al Programa de Reconocimiento al Capital
Humano facilitando el disefio de los materiales de comunicacién como: tripticos, boletines
informativos, entre otros.

€
2. La DC conjuntamente con el EADC apoyarén al Programa de Reconocimiento al Capital
Humano impulsando la difusién de los mismos.
1.3. RECEPTIVIDAD INSTITUCIONAL
Estrategia: La municipalidad de Teniente Esteban Martinez, implementard los Programas
de Receptividad Institucional, que garantiza el buen trato y el mecanismo por el cual los
comentarios, quejas, reclamos y propuestas del funcionariado y del ciudadano se tomaran
en cuenta, se comunicaran a quienes corresponda y se consideran como propuesta en la
reingenieria de las acciones y prioridades de |a Institucion.
LINEAMIENTO 1: INTERACCION CON LOS FUNCIONARIOS.
La receptividad institucional tiene una dimension interna y externa orientada a la
experiencia y las sugerencias provenientes de los funcionarios de |a entidad.
Orientaciones

&

1. La DC conjuntamente con el EADC actualizaran y ajustardn las Ventanas de Acceso a la
Informacién en cuanto a su eficiencia y su funcionamiento.

2. La DC a través de la Ventana de Acceso permitiran y promoveran una efectiva
participacion ciudadana y un efectivo control ciudadano de la gestion publica, con la
rovision de informacion adecuada, oportuna y autorizada; donde la recepcion de las
gerencias dardn curso 2 una reingenieria, si la propuesta lo amerita, y si la misma se
cula a los objetivos del Estado.

. La DC, trimestralmente y de acuerdo al caso, elevara a la Maxima Autoridad, un reporte
general de la Informacién remitida por las Ventanas de Acceso, precisando aquellos temas
sobre los cuales deben tomarse decisiones en las distintas instancias, y/o por el Gabinete.

4, Las decisiones que tome el Intendente, en el marco de la implementacién de procesos
de mejora continua, seran difundidas por la DC misma, a través de los medios
organizacionales disponibles.

5. La DC conjuntamente con el EADC estableceran un listado un equipo técnico de
especialistas reconocido por la Mdxima Autoridad, como responsable y con capacidad
para proporcionar la informacion técnica proveniente de las Ventanas de Acceso.

------
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LINEAMIENTO 2: SOCIALIZACION DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA.

Lz Direccién de Auditoria Interna socializara con los miembros de la Alta Gerencia de la
Municipalidad de Teniente Esteban Martinez, los resultados de |z verificacién del control
interno institucional, a fin de informar sobre las debilidades y fortalezas institucionales
intercambiando sugerencias tendientes al logro de la calidad en los servicios.

ORIENTACIONES:

1. La Direccién de Auditoria Interna, en el mes de diciembre de cada afio, presentara a los
miembros de la Alta Gerencia (CCI) de la Municipalidad de Teniente Esteban Martinez, el
Informe de los Resultados de la Verificacion del Sistema de Control Interno Institucional
del afo, y socializara con ellos las debilidades y fortalezas de |z Institucion.

2. Los miembros de la Alta Gerencia, al finalizar la exposicién sobre el Informe de los
Resultados de la Verificacién del Sistema de Control Interno Institucional del afio, podran
intercambiar opiniones, solicitar aclaraciones, realizar sugerencias y proponer soluciones.

3. L2 Direccién de Auditoria Interna consolidara las conclusiones de la reunién en un
documento que se remitird a la dependencia que realice control de calidad, el mismo
servira como insumo para |a elaboracién de planes de mejora.

4. La DC conjuntamente con el EADC elaborard materiales de difusion masiva, dirigida al
funcionariado respecto a la gestién institucional, roles y funciones que se relacionan con [a

eficiencia en la gestion. Los mismos son de produccion sistematica y es responsabilidad de
la DC de |la Municipalidad de Teniente Esteban Martinez en coordinacién con el EDAC.

LINEAMIENTO 3: CANALIZACION DE LA DOCUMENTACION.

- Las dependencias garantizardn la correcta canalizacion de la documentacién y
promoveran el trabajo en equipo, a través de espacios formales de trabajo, a fin de dar 2
conocer de manera oportuna y transparente la informacién relacionada a la gestion de la

‘za institucion.
RIENTACIONES:

. Las dependencias recibirdn de la Secretaria General, las Leyes, Decretos, Resoluciones y
tras normativas; ademas de la documentacion relacionada a la politica, la gestion y la

“" respectivas, a fin de garantizar la distribucion descendente de la informacion.

2. La Secretarfa General, remitird inmediatamente luego de la promulgacién al
Departamento de Prensa, Resoluciones y otras Normativas de caracter general
relacionadas al sector para su inclusion en la Pagina Web.

3. Los funcionarios/as se reuniran mensualmente con el jefe inmediato superior y
tratardn temas de interés del drea, recordando las nuevas legislaciones, normativas,
instrucciones, dejando constancia escrita de las sugerencias y recomendaciones, para
facilitar la fluidez e intercambio de informacidn y promover la mejora continua en el area
de su competencia, ademas de elevar un informe para casos particulares.

. Los jefes y subalternos analizaran en forma conjunta las inquietudes y propuestas para
‘% borar Planes de Mejora, determinando prioridades para la solucion de los problemas.
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ENCION AL CLIENTE)

14. PROMOCION DEL BUEN SERVICIO (AT
rtinez, las politicas, reglamentos

Estrategia: En |2 Municipalidad de Teniente Esteban Ma
internos, acuerdos éticos, procedimicntos y elementos corporativos, estaran orientados a
fomentar en los funcionarios actitud de servicio Y proyeccion de imagen fundada en |2
calidad y calidez de | atencion. Para ello sé implementaran programas de capacitacion

para el buen servicio al cliente (internoy externo).
|ON PARA EL BUEN SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE.

miento de los funcionarios para queé brinden
miento de la mision

LINEAMIENTO 1: CAPACITAC

moverd la capacitacion y entrend

Se pro
los usuarios, contribuyendo al cumpli

atencion con calidad y calidez a
institucional y proyectando imagen positiva.
ORIENTACIONES:

1. La DCy el EADC elaboraran un Plan Anual d
funcionarios/as, conforme 3 las solicitudes presentadas por los

dependencias.

e Capacitacion para el buen servicio de los
Directores de

umanos, a través de su Departamento de Capacitacion

6n para el buen servicio, que incluird Programas y
acorde a la Politica de

2. La Direccion de Talentos H

elaboraréd el Plan de Capacitaci

Proyectos Qque busquen potenciar actitudes y conductas,

Comunicacion de 13 Institucion.

3. La DC apoyard el Plan de capacitacién elaborado por la Direccion de Recursos Humanos.

4. La Direccion de Talentos Humanos, elaborara los procedimientos para la correcta

ejecucion, evaluacion y control de [a capacitacién.

g - .
.- 5. La Direccion de Talentos Humanos, sera responsable de Ia consolidacién y elaboracion

de un informe trimestral de las capacitaciones realizadas y remitird a l]a Maxima

utoridad, con Copia a la DPC para su difusion.

La DC conjuntamente con el EADC, realizara encuestas periddicas a los usuarios del
ctor capacitado, sobre satisfaccion del cliente, por medio de herramientas para el

& mejoramiento de la calidad de atencion.

aWIPAL A

7. La DC remitiré a la Direccion de TTHH y a la Dependencia encargada de la Gestion de
Calidad los resultados de la encuesta sobre satisfaccién del cliente para incluir mejoras en
las siguientes capacitaciones Y reorientar las actuaciones para la satisfaccion de los

: usuarios.
\ L 1.5. IDENTIDAD E IMAGEN CORPORATIVA

Q‘}\‘\. Estrategia: La Identidad Corporativa de la Municipalidad se construird sobre la base de sus
== bjetivos misionales, proyectando una imagen coherente y cohesiva.

IINEAMIENTO 1: IDENTIDAD CORPORATIVA.

La Municipalidad de Teniente Esteban Martinez implementara un programa tendiente a

4 . mantener la coherencia visual en todas las comunicaciones para el cumplimiento de los
: .'U‘F‘C\}w fines y el logro de la Imagen Corporativa.

. ORIENTACIONES:

2 . -

& 1. La DC, con apoyo de consultorfas especializadas y sobre la base de un Diagnéstico de

Imagen, desarrollard la configuracion de la identidad.
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2. La DC establecera al Manual de Imagen Corporativa en una herramienta para el !’113“&]0
de las directrices de presentacién de los mensajes institucionales, como medio para
garantizar el respeto y |a promocion de la identidad de la institucion, en cada uno de los

programas de informacion.

3. £l Municipio, utilizard el Manual de Imagen e Identidad Corporativa,- par'a ‘facilitar a
nivel global tode lo concerniente a la Institucion. Comprendera bam.cam:s-.ntez
Presentacion, Introduccion, Resena Histérica, Objetivos del programa, Vocabulario, Signos
de identidad, Emblema, Simbolo, Logotipo, Gama cromatica, Cuatricromia, Tramas
permisibles, Normas Basicas, Disposicion formal de los colores, Control de un solo color,
Control de diapositivas, Negro y Escalas de grises, Control de proporcion, Normas
tipograficas, Normas complementarias, Control de sombras, Control de rotacion, Control

C de deformacion,
Aplicaciones, Papeleria, Papeleria administrativa, Indumentaria, Fachada, Transporte,
Anexos desprendibles, Artes finales, Carta de colores.
4. El Municipio a través del Manual de Imagen Corporativa buscard el aumento de la

identificacion de la institucién con los funcionarios, el ahorro de costos por
estandarizacion, el aumento del conocimiento piblico de la Institucion, y una imagen mas

apropiada en la sociedad.

5. La difusion de la Identidad sera responsabilidad de la DC con el apoyo del EADC.
LINEAMIENTO 2: PROYECCION DE IMAGEN CORPORATIVA.

La imagen corporativa del Municipio de la Ciudad de Teniente Esteban Martinez, generara
uniformidad de manejo en las dreas y dependencias, transmitiendo el posicionamiento de
la Institucion en cuanto a su vision, mision y objetivos institucionales.

] ORIENTACIONES:

i7c“s. 1. La DC conjuntamente con el EADC, serdn responsables de la correcta utilizacion del logo
A S . e . i e g
_:"\-;\\,‘,: el eslogan, en todas las publicaciones, campafias, y actividades que realice |a institucién.

SRR . R .
& r7 er.'. La DC conjuntamente con el EADC, disefiardn y actualizardn la matriz del material
;{ocumental sobre la Institucion, que se difundird por medios audiovisuales en las

& U
M, ot
~—i-- 2/ R

Ny . .‘\74 dependencias de la Municipalidad de Teniente Esteban Martinez,

3. Las insignias y objetos promocionales que se distribuyan en las campanas de la
/ Municipalidad de Teniente Esteban Martinez, llevardn el logo y el eslogan de la Institucion.

4, Tanto el logo, como el eslogan, primaran sobre toda identificacion particular de
dependencias, programas, proyectos, campaiias, etc.

5. Los Directores de las dependencias seran responsables de la correcta utilizacion de los
logotipos, isotipos y el eslogan.

6. Los Secretarios y Directores, de las dependencias, serdn responsables de la
sefalizacion adecuada de todas las dreas de sus dependencias, para facilitar el acceso de
los usuarios a los servicios que requieran.

7. Los representantes de todas las dependencias de la Municipalidad de Teniente Esteban
artinez, seran responsables de la sefalizacion y de carteles con los servicios que ofrecen.

Los capacitadores y facilitadores de las areas seran responsables de la emisién de

ensajes audiovisuales, documentales de la Institucion en los lugares donde la
unicipalidad tenga presencia.
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o Los materiales de berdn estar estandarlzados de manera a
- L dlCiihaics
identificar a la Institucion.

2. POLITICA DE COMUNICACION PUBLICA

anfa, o través dela sistematizacion

ucion de 1a informacidn con la ciudad
| Municipio de la Ciudad de

al cumplimiento de los abjetivos de
Teniente Esteban Martinez,

Gestiona la interlod
¢ integracion, respecto

2.1. MANEJO INTEGRADO Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION Estrategla: La

integracion de I3 informacion serd responsabilidad de la DC y el EADC, quienes emiten
directrices claras para Ia recoleccion, el registro, la clasificacion, consolidacion 'y

sistematizacion de la informacion, provenientes de las diferentes dreas.

LINEAMIENTO 1: MANEJO INTEGRADO DE LA INFORMACION.

La informacion es identificada, recolectada y registrada de acuerdo a los datos ofrecidos

por las dependencias, en funcién a los lineamientos de la DC.

ORIENTACIONES:

dencia establecera la informacién en funcién a los datos que genera (datos

1. Cada depen
cualitativos y cuantitativos de la gestion y/o administrativos).

ntante del EADC de cada dependencia, sera el vinculo de informacion con las
El mismo sera responsable de solicitar, recepcionar y registrar |a
e a los lineamientos establecidos por la DC.

2. El represe
dependencias.
informacion de su dependencia, conform
egracion de la informacion en todas las

‘Emé-&s} 3. La DC determinara los lineamientos para laint
nformacién, ademas de los plazos de

{y_ reas y los mecanismos de recoleccion de la i
esentacion a todos los niveles.

:03_‘4. Cada dependencia por medio de sus representantes del EADC, tendrd clasificada la
informacion a ser publicada por los medios de prensa, para lo cual deberd tener un
cronograma de actividades e informara al Departamento de Prensa, por lo menos, con un
dia de anticipacién, teniendo en cuenta la fecha, la hora, la localizacidn del evento, los
responsables u organizadores, el tipo de evento y el programa, salvo casos de urgencia,

LINEAMIENTO 2: SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION.

El Municipio de la Ciudad de Teniente Esteban Martinez implementa un sistema integrado
de informacidn a través de la coordinacion de enlaces con las diferentes dependencias,
que genera antecedentes en forma interna y externa, buscando la unificacion de su
manejo y la generacién de registros consolidados que permiten su adecuada

administracion.
<\ ORIENTACIONES:

La sistematizacion de la informacién serd responsabilidad del Departamento de

/AQ{XUMHTE& . )

gp formadtica y de la DC, quicnes apoyardn mediante las siguientes orientaciones:

3 DISE‘HD, desarrollo e implementacién de un sistema informdtico que facilitard el
;5 guimiento a las documentaciones.

\Grm 72 Instalacion de un sistema de informacion financiera y de gestion.
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3. Capacitacion para la implementacion de los sistemas.

4. Adecuacion de los equipos de informatica a los requerimientos del sistema.

S. Facilitaran el acceso para el uso de Internet, intranet, etc., a través de servidores.

6. Sistematizacion de todas las disposiciones internas y externas, relacionadas a la
institucion.

7. Actualizacion permanente del sistema de informacion.

LINEAMIENTO 3: FLUJO DE INFORMACION.

La informacion, entendida como soporte indispensable para el mejoramiento de la

¢ comunicacion institucicnal, ofrecerd la informacion de las partes en forma oportuna,
asegurando la pertinencia del contenido y orientado a mejorar los servicios, para facilitar
el logro de los objetivos institucionales.

ORIENTACIONES:

El flujo de la informacién estard determinado por la DC, previamente establecida por cada
dependencia, segln se establezca en las redes de informacidn y comunicacion:

Las dependencias implementaran el flujo de informacion, una vez instalado el sistema, el
mismo se hard a través de los canales establecidos.

El flujo de informacion interna y externa, una vez instalado, se realizard a través del
sistema de informacion.

2.2. MANEJO DE LA INFORMACION.

Estrategia: La informacion identificada, clasificada, consolidada, sistematizada y
\\establecida como puiblica, se dard a conocer en forma oportuna y sirve como base para
g elaborar materiales informativos, educativos y la toma de decisién.

{"Z‘yLINEAMIENTO 1: RELACIONAMIENTO CON GRUPOS DE INTERES.

La relacion del Municipio de la Ciudad de Teniente Esteban Martinez con los grupos de

interés se basard en la imparcialidad y equidad en el manejo y la difusion de la

o /3 informacion, salvo en aquellos casos que se considere de caricter reservado, dentro de

,}/ ( los términos estipulados para que permanezca en reserva, atendiendo a las caracteristicas
especificas de cada grupoe en el marco de la confianza y la colaboracién.

\ ORIENTACIONES:

e, 1. Se dard amplia difusion 2 las bases y condiciones establecidas en los procesos de
G <, contrataciones de bienes y servicios, asi como los resultados de dichos procesos.

\‘ . - - H - - * -
\ : 1 EQ La DC, realizard acciones conjuntas con otras instituciones publicas, a fin de
iﬁbroporcionar y propiciar el intercambio de experiencias e informacién,
.‘:—n’rﬂll’"*eﬁ/‘:"; 3. L2 Informacion destinada a los grupos de interés se canalizard a través del area de
T
"7 Prensa.

oW

4. La informacion serd difundida de manera oportuna, considerando el interés colectivo y
respetando la confidencialidad.

5. La DC, asesorara a las diversas instancias sobre la estrategia, los formatos y tiempos a
ser utilizados en la elaboracién de materiales informativos.
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6. La participacion en exposiciones y/o ferias nacionales e internacionales serdn
canalizadas a través de la DC.

7. Las diferentes dreas de la Municipalidad de Teniente Esteban Martinez proveerdn a la
DCy al drea de Prensa la informacion que deba comunicarse.

8. El Area de Prensa tendra la responsabilidad de ajustar la informacion recepcionada por
la DC (de acuerdo al estandar establecido).

LINEAMIENTO 2: CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

f‘ La Informacion identificada, serd consolidada y sistematizada previa clasificacion en los
niveles de acceso, segun la informacion sea de caracter reservado o publico.
ORIENTACIONES:

1. La DC seguird las orientaciones de la Asesoria Juridica para la publicacion de la
informacién en cuanto a que las mismas son de caracter reservado o para el publico en

general.

2. La DC, siguiendo la orientacion de la Asesoria Juridica considerara de caracter
reservado:

a) Los datos o informaciones que son de uso exclusivo para la gestion judicial,

b) Los datos o informaciones que no se han concluido y en caso de ser publicada puedan
generar una idea erronea.

3. La informacion concluida es en general libre para todo publico.

r LINEAMIENTO 3: ELABORACION DE MATERIALES INFORMATIVOS Y EDUCATIVOS.

QVEES &3,:\. Se elaboraran materiales informativos y educativos para ser proveidos a la ciudadania y a

S 2 N
“}/f;:' %|os diferentes grupos de interés.
§ \q ff\_"\\,_, =

3 \E»75\ [PIRIENTACIONES:

a ot/ .

/1. La DC y el drea de Informética recepcionaran las necesidades de informacion
‘ provenientes de las diferentes ireas de la Municipalidad de Teniente Esteban Martinez, a

fin de construir las redes de informacién y de comunicacion (TICs).

2. La DC en coordinacién con el EADC, determinara los materiales a elaborar, tomando
como base la informacion clasificada, consolidada, sistematizada y recepcionada de las

diferentes dependencias.

3. La DC establecera responsables como albacea o guarda de materiales de informacion
(en forma escrita y magnética), la misma proveerd a las dependencias interesadas de
cualguier informacién con la que cuente en su archivo.

4. La DC, en cuanto a los materiales educativos, debera informar, por medio de su

representante del EADC a la Direccion de Talentos Humanos, sobre los eventos de

Capacitacion, quienes se encargaran de verificar que los mismos cumplan con los

standares de calidad.
EAMIENTO 4: PROVISION DE LA INFORMACIf)N MEDIATICA.
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ORIENTACIONES:
| drea de Prensa, reclblrd los materlal

la informacién a la cludadania en gene
rupos de interés y al publico y que la

pstandar corporativo,

] L DC n i I . [l il 1 i Idn v
. La " e ¢ *s “”Dll“ iivos prr 1! ”' 15
I’."I|, d',' manera a ql"‘ Il]

proveerd diarlamente
sté disponible a los diferentes g

tivos instituclonales y a los del

stablecerd como medio de gestion Interna de Informacldn formal, las notas, los
ntos técnicos elaborados, tenlendo también a

ensajes en celulares para casos de lejanfa y

informacion e
estructura esté ajustada a los obje

2.laDC, e
memos, clrculares, providencias y docume
los slstemas de email, intranet e Incluso m
urgencla,
dio de su drea de Prensa Informard diarlamente al Intendente o través del

3. la DC por me
colector de todas las apariclones en los medlos, de manera a calcular el

clippings, como re
valor de la Institucién en funcion a la percepclon,
2.3.  MANEJO DE LA INFORMACION EN TIEMPOS DE CRISIS

Estrategia: £l Municipio de la Cludad de Tenlente Esteban Martinez, ante eventuales crisis

se preparard para dar respuesta rapida, conforme a un Plan de Comunicacion para

periodos de Crisis, |
ocasionar reacciones adversas en la poblacidn, reorlentando y adecuando [ informaclon

formal, definlendo claramente el dlagndstico situaclonal, la utilizacion adecunda de

acilitando la labor informativa, cvitando rumores que puedan

.cursos y la claridad en la informacion.

TINEAMIENTO 1:
¢ZSTABLECIMIENTO DE UN SISTEMA DE COMUNICACION, ANTE UNA SITUACION DE

noe 07 RIESGO Y/O EMERGENCIA

/1///%/ Al detectar una situacién de rlesgo para el Municiplo, se activard el Comlté de
,",

/1 ?.l_'

/ Comunicacién de Riesgos, creado para tal circunstancla,

/|

l

ORIENTACIONES

1. £l Intendente, ante una situacién de rlesgo para la Municipalidad de Tenlente Esteban
Martinez, convocard en forma inmediata al Comité de Comunicaclon de Riesgos, que se
reunird permanentemente durante toda la situacién de contingencia.

2. €l Comité de Comunicacldn de Rlesgos, recepclonardn las Informaciones téenicas, asl
como el resultado del monitoreo de la sitvacion,

3. El Comité de Comunicacion de Riesgos analizard y evaluard ripldamente la situacion ¢

4. implementard el Plan de Comunicacidn en Situacidn de Riesgo.

El Comité de Comunicacién de Riesgos, propondrd acciones correctivas y/o de mejora
la comunicacion si fueren necesarios.

4 RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION O FREE PRESS
STRATEGIA:
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ban Martinez, establecerd un buen relacionamiento con

La Municipalidad de Tenlente Este
los medios de comunicacion.
LINEAMIENTO 1:

CLASIFICACION DE LA INFORMACION PARA LOS MEDIOS DE COMUNICACION,

La DC actuard de enlace formal entre las autoridades y los medios de comunicacién

masivos y definiendo los canales correspondientes para la entrega de la Informacién. La

informacién consolidada y sistematizada es definida de acuerdo con las estrategias y

proyecclén de la Imagen Carporativa,

ORIENTACIONES

1. La DC definird las estrategias de comunicacién publica conjuntamente con el EADC.

2. La DC, al principlo de cada afio, definird un Plan Anual de Medios y acclones
comunicativas, para mejor direcclonamiento de la Informacién.

3. £l Plan de Comunlicacion Incluird las caracterlsticas de la Informacién a ser clasificada
para los medios y la ajustardn anualmente por medio de un Plan Anual de Medlos.

4. La comunlcaclon clasificada serd revisada por la oficina de Prensa.

5. La practica del Free Press como manejo de conferencias de prensa, boletines, gacetlllas,
entrevistas, reportajes y otros Instrumentos, relacionados con los medios buscard
posicionar los temas de Interés prioritario y las actividades de la Institucion.

G. La DC definird los diferentes formatos para la provision de la informacién a los medios
de comunicacion y las estrategias de informacién en el Plan de Medios.

7. £l Area de Prensa clasificard y calificard la Informacion a ser publicada en funcion a
stindares establecldos en el Plan de Comunicacién, el Plan de Medios y directrices del

=z
3 fljf [ endente.
L‘M;:.‘ ‘CI,UN[AMIENTD 2:
“er o VOCEROS INSTITUCIONALES
/
;

y

predeterminado en el sisterna de representantes que hablan en nombre de la institucién

1
[Ji/ La Munlcpalidad de Teniente Csteban Martinez, contard con un mecanismo dgil y
[ como voceros Institucionales,

ORIENTACION:

1. La Vocerla Institucional estard organizada y asistida técnicamente por la DC.

2. El Intendente es el principal Vocero Instituclonal, El cardcter de Directivo dependiente
de los Secretarios y de la Secretarfa General Implicard la responsabllidad de oficlar como
vocero téenleo en temas que competen a su drea.

\ ,.v) 3. Los Voceros Institucionales se mantendrdn actualizados acerca de la informacién que la

- e
‘ AW lr'IStl‘lu:?Ion decida difundir y respetardn los criterios establecidos para la comunicacién con
el publico en general,

‘La IVoLerla en situaciones de crisis y riesgo se desarrollardn respetando los siguientes
eros;

Los ; 4 .
i ﬂvotccm? u’cr;}cos seran los encargados primarios de dar respuesta a aquellas crisis
e TS dlecten ¢ 2

7 nalnivel de su competencia, por el conocimiento detallado de la misma.
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b. {1 Intendente oficiard de vocero en caso de que el tema asi lo Justifique o cuando se
requiera su acompatamiento a la intervencidn de los voceros téenleos,

La DC definird las estrateglos do comunicacidn y solicltard el nombramiento de voceros
Institucionales para la difusion de la informacion,

LINEAMIENTO 3¢
LA INTERACCION CON LA CIUDADANIA,

Lo Receptividad Instituclonal tendrd una dimensidn externa orlentada a la experiencia,
necesidades y s sugerenclas provenlentes de o cludadonia y usuarlos de los serviclos
& que presta la Municipalidad,

ORIENTACION;

1 En L Municlpalidad se realizardn acclones tendlentes o que Ly cludadania y usuarios de
los servicios de la Institucldn se Informen, respecto a las Ventanas de Acceso,

2. La Ventana de Acceso para la cludadanfa indicardn y orlentardn acerca de trdmites y
procesos administrativos, ademis disponded y administrard Informaclén bislea referente
a las dependenclas y productos principales,

3. La Ventana de Acceso a la Informacldn, se actuallzard y ajustard, en cuanto a su
eficiencla y su funclonamlento,

4. Las sugerenclas recepclonadas en las ventanas de acceso dardn curso o una

reingenleria, segiin se vincule a los objetivos del Cstado, permitiendo y promoviendo una
- .1[[.\;¢ efectiva participacion cludadana y control cludadano de la gestién publica, a través de la
.\a}\ “?, <provislén de Informaclén adecuada, oportuna y autorizada,

e .‘-”f %

L) Las sugerenclas reclbidas serdn elevadas al Sistema de Informacidn y semestralmente la
\(h “, E C,
15}

enviard un reporte general de la Informacidn reciblda, (para tomarse declsiones en las

"3;',? distintas Instanclas), a la DTTHH (para ajustar las politicas) y las dependencias de la DAF
N wnwZ (para mejorar las procedimlentos adminlstrativos),

l-]/ﬂ-tf’/ LINEAMIENTO 4

”{(; }r MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

/K ' Se efectuard el segulmlento de 1a Informacidn emitida por los medios de prensa a los

efectos de garantlzar que la difuslén se realice conforme al sentido y lenguaje establecido
por las politicas de comunleacion de 1o Instituclon,

ORIENTACIONES

1. 1a DC por medio del drea de Prensa, serd la responsable del monltoreo de los medios de
comunlcacion radial, escrito y televisivo, sobre los temas que ataiien a la Instituclon,

0 2. [ldrea de Prensa de la DC, compllard las publicaciones de los medios escritos, teniendo
. en cuenta 1as notas, entrevistas, comentarlos sobre la institucion,

3. Eldrea de Prensa de 1o DC, contard con un sistema de monitoreo de las emisiones
radiales y televisivas diarlamente en forma permanente,

A~

/ 1‘{&’!‘ % - [Fdrea de Prensa de la DC, compilard diorlamente en forma impresa y digital, las
WS formaciones relerentes a la institucion,

Ll

NG ~aty,
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5. Las informaciones compiladas referentes a I3 Institucidn seran remitidas diariamente al
Ministro, Vice Ministros, Asesores y Directores Generales.

6. £l 3res de Prensa de la DC, archivara cronoldgicamente en forma impresa y digital, las
publicaciones de la prensa escrita y a las informaciones de la prensa radial y televisiva.
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