MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA
INTENDENCIA MUNICIPAL
RUC. 80024078-2

RESOLUCION .M N° 1.167/20

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
COMUNICACIONES, SISTEMAS DE INFORMACION Y RENDICION
DE CUENTAS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA, EN EL
MARCO DE IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA - NRM 7,

Santa Rita, 30 de diciembre de 2020
VISTO: la Resolucion [.M. N° 1418/19 de fecha 18 de noviembre de 2019 por la cual

se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno, para
la Municipalidad de Santa Rita — NRM 2015, y la Resoluciéon N°1008/2020 .M. “Por
el cual se ratifica el compromiso de esta Intendencia con la Adopcion de la Norma de
Requisitos Minimos para un adecuado Sistema de Control Interno en la Municipalidad
de Santa Rita, y;

CONSIDERANDO: Que, iniciado el proceso de implementacion de la Norma de
Requisitos Minimos para un adecuado Sistema de Control
Interno en la Municipalidad de Santa Rita, es necesario
establecer un Conjunto de Politicas, que regulen los
requisitos, los procesos y los procedimientos sobre la gestion,

el desarrollo y desempefio de los funcionarios de esta
institucion municipal.-

Que, La Ley N° 3966/10 ORGANICA MUNICIPAL; Art. 51
sefiala; En materia de Admmistracion General, es
competencia de la Intendencia: inc. d) Compete al Intendente
Municipal establecer vy reglamentar la Organizacion de las
reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades vy

o

posibilidades econémicas de la Municipalidad, por tanto;

EL INTENDENTE MUNICIPAL DEL DISTRITO DE SANTA RITA EN USO
DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES

RESUELVE:

Art. 1°- APROBAR Y DISPONER la implementacion del MANUAL DE
COMUNICACIONES, SISTEMAS DE INFORMACION Y RENDICION
DE CUENTAS, en la Municipalidad de Santa Rita descriptos en el anexo a la

presente resolucion. e e e
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ANEXO:

MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA

MANUAL DE COMUNICACION
SISTEMA DE INFORMACION Y
RENDICION DE CUENTAS

Version 1- 2020
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. OBJETIVOS

= Fomentar la motivacion, ia cooperacion, la satisfaccion y la comprension necesaria por parte del
funcionario, para la realizacion de su labor al interior de la institucion, promoviendo las buenas
relaciones de trabajo institucional.

« Mantener adecuados procesos informativos hacia los plblicos externos de [a institucitn y, en
especial, con la sociedad, garantizando que la informacion circule de manera oportuna, suficlente
y transparente.

« Promover la realizacion de procesos especificos de informacion a la sociedad, acerca del
resultado de la gestion del organismo o enfidad piblica y su impacto en el desanollo econdmico,
social y ambiental de fa poblacion.

FUNDAMENTOS EN QUE SE APOYA

Autorregulacion, en la medida que la institucion asume con responsabifidad fa definicion de
politicas, procesos y planes de comunicacion en la institucion v los informa adecuadamente.

Autogestion, en lamedida que la institucion es autonoma para definir los medios y procedimientos
utilizados para difundir sus propositus, forma de lograrlos y resultados obienidos.

Autocontrol, en la medida en que cada funcionario se hace cargo de mantener una comunicacion
fluida, ransparente y efectiva en sus relaciones con la institucion y los piblicos de interés externos
que la entidad atiende.

PRINCIPIOS Y VALORES DE CONTROL VINCULADOS

La Comunicacion, al ser un Componente transversal a todos los demas Componentes de Control
Interno, favorece todos los principios asignados por la Constitucion Poliica a ta funcion
adminisirativa, pero incide de manera particular en los siguientes:

Transparencia, al propiciar un ambiente de confianza y garantia de interlocutorio entre los
diferentes agentes o Instituciones que en su administracion y realizacion de actividades, afectan
la esfera de lo publico en lo que s comin, & incumbe a todos en la medida en que establece
responsabilidades, procedimientos y reglas a partir de las cuales se promueve de manera clara y
abierta la participacion.

Publicidad, cuando provee instrumentos para entregar la informacion requerida por ios diferentes
pablicos institucionales y sociales, con los cuales interactia el organismo o enfidad pablica de
manera oportuna, precisa y suficiente para que estos conozcan los resultados de Ia gestion y
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l. PRESENTACION

PRESENTACION|

La Municipalidad de Santa Rita presenta el Manusl Estratégico de Comunicacion y
Sistemas de Informacion, en la cual se establecen las  politicas  generales de
Comunicacién  Institucional, Comunicacion Piblica y manejo de informacién ajustados a los
requerimientos de la Norma de Requisitos Minimos para un sistema de control interno dentro de
las instituciones puablicas de Paraguay- MECIP-2015.

Una gestion de calidad, fransparente v eficiente de nuesira institucion se enlaza con las
politicas generales establecidas en el presente Manual: contiene las estrategias comunicacionales
que vincula a la Institucién con su grupo de interés: los ciudadanos, de Santa Rita, los proveedores,
contratistas, medios de prensa, junta municipal, Gobemnacion, drganos de control, empresarios y
demas instituciones privadas o pablicas ajustadas a los requerimientos minimos apuntando a una
comunicacion veraz, oportuna y eficaz que garantizan nuestra transparencia y estrecho vinculo
con nuestros ciudadanos.

El Manual Estratégico de Comunicacion, Sistema de informacion y politicas generales de
Rendicion de Cuentas, debera ser entendido y acatado por todos los funcionarios de la institucion,
por encontrarse enmarcada dentro de la estrategia institucional como un instrumento que permite
el fortalecimiento insfitucional a ravés de la transparencia y la eficiencia en el cumplimiento de sus
fines y objetivos.
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Il. INTRODUCCION

La Comunicacion en las Instituciones publicas, fiene una dimension estratégica
fuertemente unida a la institucion, al ser el factor que hace posible que las personas puedan
asociarse para lograr objetivos comunes. Reconocer este principio, tiene implicaciones
importantes pues &f determina que la dimensidn comunicativa atraviesa de manera sistémica toda
accién institucional, de donde se desprende que las Instituciones piblicas deben identificar y
TecoNOCer Su practica comunicativa como un eje estratégico, que define y gestiona la proyeccion
de su identidad e imagen instifucional.

Caracteriza y regula sus interacciones con los grupos de interés de la institucion e
interviene la cuitura institucional para generar coherencia intema. Para ser considerado exifoso,
todo proceso comunicacional debe estar centrado en la conducta humana, ser ademas coherente
con el propdsito misional especifico y compatible con las formas adoptadas por la entidad para
comunicarse con sus piblicos intemos o extemnos. Dicho proceso debe ser oportuno, dinamico,
veraz e integral de tal manera que genere tgjido institucional y permita la interaccion de los
funcionarios en procura del logro de los propositos y fines sociales del Estado.

La interaccion comunicativa es inherente al suministo de informacion oportuna vy
necesaria hacia el interior de las instituciones, facilitando el desammolio de los procesos, actividades
y tareas concretas y garantizando la circulacion suficiente y fransparente de la informacion, hacia
los diferentes grupos de interés externos.

La Comunicacion promueve fa rendicidn de cuentas a la sociedad, asi como la
movilizacion social hacia ef entendimiento de los fines esenciales del Estado y el respeto por lo
publico. Permite derivar tres Objetivos generales.:

(2% ]
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puedan verificar el cumplimiento de los compromisos, fomentando el fibre intercambio de opiniones
e informacion, y garantizando el cumplimiento al derecho ciudadano del acceso a la informacion.

IV. POLITICAS GENERALES DE COMUNICACION

La comunicacion instifucional estd orientada a colaborar con el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el Plan Estratégico de la instifucion, fos principios y valores del
Céd:godeEtcayiasPoﬁhcaslanonabsytasnommﬁvasbgabsestaﬂaddas tanto, parala
comunicacion interna como externa,

1.1, Politica de Alineamiento E

SU

El Plan Macro de Comunicacion para la Municipalidad de Santa Rita, estara acorde con los
objetivos misionales de la institucién, la induccidn de los funcionarios, la reinduccion de los
funcionarios y la difusion de la informacion para todos los miembros de la institucion.

Planeacion de la Comunicacion

Se disefiara el Plan de la comunicacion para coordinar, verificar y evaluar las acciones
comunicativas llevadas a cabo en fa Municipalidad. Este proceso estara a cargo del Departamento
de Prensa con apoyo de la Direccion de Gabinete.

1) El Departamento de prensa reafizara un diagnéstico del estado de la Comunicacion en la
Municipalidad, que servird como linea de base para orientar la formulacion del Plan de
- icacia

2) El diagnostico de la situacion se realizara por medio de encuestas, entrevistas y observacion.

3) Se elaborara el Plan de Comunicacion donde se estableceran las estrategias que permitiran
alcanzar los objetivos propuestos con sus comrespondientes medios y acciones comunicativas.

4) El Departamento de prensa coordinara y pondra en marcha las estrategias de comunicacion
intema y externa de acuerdo a las poliicas, planes y proyectos de la Municipalidad.

5) El Plan de Comunicacion sera aprobado por ef Intendente para su implementacion.

6) El Departamento de prensa, remitira una copia del Plan de Comunicacion a la Direccion de
Planificacion, a las Direcciones de todas las dependencias de la municipalidad para su
gjecucion.
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. Induccion de los Funcionarios

Se garantizara la integracion, la adhesion a 1z cultura institucional y a las normas establacidas del
nuevo funcionario. El proceso de induccion estard a cargo del Deparlamento de Recursos
Humanos con apoyo del Departamento de Prensa.

Orientaciones
1) En el proceso de la induccion los encargados de esta actividad, comunicaran a ios nuevos
funcionarios la mision, vision, los objetivos y los valores &licos de la institucion,

2) El proceso de induccion incluira la socializacion de la estructura Organizacional, fa ubicacion
del area en que se desempenara el nuevo funcionario, las nomativas de la institucion v los
beneficios que le coresponden.

3) Los funcionarios recibiran la debida induccion al ingresar a la institucion durante el primer mes.
Este procedimiento estara a cargo del Departamento de RR.HH.

4} Sera designado un funcionaric del Departamento de TT.HH para acompafiar al nuevo
funcionario a conocer la Sede Institucional y lo presentara a la Jefatura o Direccion de areaen
donde se desempefiara.

5) El Departamento de TT.HH con Apoyo del Departamento de Prensa se encargaran de preparar
los materiales a ser distribuidos en el momento de la induccion.

3. Reinduccion de los funcionario

Qrientaciones

1) Se buscara la motivacion, sensibilizacion, actualizacion y reorientacion a ka cultura institucional,
del funcionario, informandole sobre las estrategias de calidad (Vision, Mision, Valores Eticos,
Politicas y Objetivos institucionales) y los resultados de Ia gestion institucional.

2) La reinduccion a funcionarios sera responsabilidad de TT.HH, fa misma debera desamoliarse
una vez al afio.

3} E Departamento de TT.HH sera lo responsable de preparar para cada afto los materisles
didacticos a ser utilizados en el proceso de la reinduccion,

D

L

Se dara prioridad a la difusion de fa informacion institucional entre los funcionarios de los
resultados obtenidos de la gestion, a través de recursos materiales y tecnoldgicos disponibles.

ifusion de la de la Informacion

A
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Orientaciones

1) Cada Direccion debera elaborar un informe trimestral o cuando la situacion lo amerite acerca
de su gestion, y debera remitir a Ia Intendencia el informe de gestidn de la Municipalidad de
Santa Rita.

2) La Secretaria General y el Departamento de Prensa, elaboraran iimestraimente los materiales
que contengan la gestion y las actividades principales realizadas en la Municipalidad, escrito
en un lenguaje ameno y sencillo para mayor comprension de los funcionarios. Los mismos
seran difundidos en soporte papel y elecironico, a través del comeo electrinico, fa pagina web
y el mural de fa Municipalidad.

3) Los materiales que contengan el informe trimestral y las principales actividades realizadas,
seran distribuidos por el Departamento de prensa a todas las dependencias.

4) Los Directores se encargaran de realizar reuniones donde se deberan socializar y analizar la
informacion que compele a la gestion de la institucion, de manera frimestral o cuando Iz
situacion lo amerite, enfocandose en el cumplimiento de las metas propuestas en funcion al
Plan Estratégico de la institucion.

5) Las Direcciones designaran a funcionarios que se encargaran de sistematizar lo socializado en
las reuniones. Los documentos sistematizados por cada Direccion deberan ser enviados a la
Intendencia para su consolidacion y registro, de manera a medir el impacto en las tareas y
procesos de la Municipalidad.

6) En las reuniones peridicas de la Maxima Autoridad y su equipo Directivo, se aprovechara para
socializar la informacian de los procesos Hevados a cabo en las distintas Direcciones, a fin de
facilitar la optimizacion de los recursos, evitar la duplicacion de acciones y delinear las
estrategias pertinentes acorde con ef Plan Estratégico de la Institugion.

7) La Maxima Autoridad promovera que toda informacion producida y decisidn tomada por los
directores estén explicitamente vinculadas a los procesos, objelivos, mision y vision de la
Institucion.

8) El Departamento de Prensa incluira en la Pagina Web las Leyes, Decretos, Resoluciones y
olras Normativas de cardcter general.

9) B Secretario General, El asesor juridico, Directores y Jefes tendran la funcion de recordar
constantemente las nuevas legislaciones, normativas e instrucciones a los funcionarios a su
cargo.

10) El departamento de Prensa organizara una vez (1) al affo la rendicion de cuenta de las areas
misionales, donde cada drea misional rendira cuenta de su gestion frente a la méaxima
autoridad, secretario general, directores, jefes y funcionarios en general con acompafiamiento
de la direccion de planificacion.
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Orientaciones

1) Ei Departamento de prensa, conjuntamente con fa Direccidn de Gabinete actualizarén y
evaluaran constantemente los materiales de la institucion que se difundiran.

2) Tanto el logo simbolo de la Municipalidad de Santa Rita, como la marca del gobierno, primaran
sobre toda identificacion particular de las dependencias, programas, proyectos, campafias y de
otras instituciones.

3) Los Directores Ejecutivo, seran responsables de la correcta utilizacion del logo, simbolos v el
slogan de la municipalidad.

4) Los Directores de Nivel y Jefes de Departamento seran responsables de la sedalizacion
adecuada de todas las areas de sus dependencias, para facilitar el acceso de los usuarios a
los servicios que ofrece la institucion.

1.3. Politica de Receptividad Instituciona

Habra un Programa de Receptividad Institucional a cargo del Departamento de prensa, encargado
de promover la recepcion de sugerencias, comentarios, quejas, reclamos v propuestas del
ciudadano, fomentando la toma de las decisiones comespondientes.

Orientada hacia la sociedad, a través de la recepcion de inquietudes y requerimientos de los

ciudadanos.

Orientaciones

1) Habré una linea telefonica, direccion de correo electronico y redes sociales para recibir las
sugerencias, comentarios, quejas y reclamos de los ciudadanos.

2) Cada mes el Departamento de prensa elaborara un reporte consolidado de la informacion
recibida de los ciudadanos, Ias soluciones brindadas y destacara los temas sobre los cuales
queda pendiente la toma de decisiones.

3} Las respuestas ante las inquietudes y las decisiones que tomen las autoridades serdn
difundidas por el Departamento de prensa, destacando las soluciones brindadas.

AL DL AOVIUIN LA UG LI AY

La Comunicacion Piblica de la Institucion estara orientada a la interaccion, el fortalecimiento, la
credibilidad y la confianza hacia los diferentes grupos de interés, a través del manejo fluido
de la informacion, como elemento indispensable para la trasparencia de sus acciones, y estos
a su vez faciliten el cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad de Santa Rita,
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2.1. Politica de Integracion y Sistematizacion de la informacion

La integracion de la informacion serd responsabilidad def Departamento de prensa, quienes dardn
directrices claras para la recoleccion, sistematizacion, clasificacion de la informacion provenientes
de las diferentes areas de la Municipalidad, buscando unificacion en el manejo y una adecuada
administracion.

1. Manejo integrado de la informacion,

La informacion es claramente identificada, recolectada y registrada SEGUN datos dados por las
dependencias de la municipalidad, en funcitn a los lineamientos,

Orientaciones

1) Ef departamento de prensa designara un representante, quien serd el responsable de solicitar
y recibir las informaciones de las diferentes areas y establecera mecanismos de recoleccion de
informacion y los plazos a ser presentados.

2) Cada dependencia designara a un representants para la integracion de la informacion y sera
&l nexo con el representante def Departamento de prensa.

3) La informacion a ser publicada por los medios de prensa, deberan ser comunicadas al
Departamento de prensa, por lo menos con dos dias de anticipacion, teniendo en cuenta la
fecha, hora, lugar del evento, responsables, programas, salvo en ¢aso de urgencia.

4} La informacion a ser publicada debera ser revisado y aprobado por I direccidn de prensa
Social antes del envio a los medios masivos de comunitacion.

Sistematizacion de la informacion)

Orientaciones

1} Coordinaré prensa con el area de TIC para el disefio de un programa informatico que incorpore
una adecuada sistematizacion y consolidacion de informacion de todas fas dependencias dela
municipalidad, para su divulgacion.

2) Disefio e implementacion de un sistema informatico para e seguimiento de documentaciones,
tanto interno como extemo.

3) Realizar un seguimiento a la sistematizacion de todas las disposiciones intemas y externas
relacionadas 2 la institucion.

4) Seguimiento a la realizacion de capaitaciones para la implementacion de los sistemas.
5} Facilitar acceso para internet, intranet, ofros.
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Entendida como soporte mdtsmnsabie para ¢ mejoramiento de lacomunicacidn
institucional, una vez clasificada, sistematizada y establecida como Publica, se dara a conocer
en forma oportuna y servira como base para elaborar materiales informativos y educativos para
los diversos grupos de interss, que a la vez dara trasparencia & la gestion,

ento con los arupos de interés

La municipalidad en su politica de apertura a los grupos de interés, se basara en la imparcialidad
y equidad en el mangjo de la difusion de la informacion, exceplo aquellos casos que conforme &
las normativas y politicas internas son de caracter confidencial, atendiendo a las caracterisficas
especificas de cada grupe en un marco de confianza y colaboracion.

Orientaciones

1} Se dara amplia difusion a las bases y condiciones establecidas en procesos de contrataclones
de bienes y servicios, ast como los resultados de dichos procesos.

2} El Departamento de prensa sera el canal de difusion a los diferentes grupos de interés.

3} Ei Departamento de prensa en coordinacion &l Departamento de TIC {informatica), actualizard
diariamente la pagina web y redes sociales de la municipalidad, considerando el interés
colectivo y respetando la confidencialidad.

4} Todas las actividades donde tenga participacion la municipalidad, ya sean locales o nacionales,
deberan ser canalizadas a través del Deparfaments de prensa.

5} Todas las dependencias de la municipalidad proveeran al Departamento de premsa, la
informacion que deba comunicarse, SEGUN los lineamientos de este Manual,

6} El Departamento de prensa sera el asesor a las diversas instancias sobre estrategias a ser
utilizados en la elaboracion de mateniales informativos.

7} El Departamenio de prensa, tendra la responsabilidad de hacer los ajustes necesarios de la
informacion recepcionada, de acuerdo al esténdar establecido.

8) El Departamento de prensa remitira a la Intendencia, un informe consolidado diariamente o
segin requerimiento del mismo.

i
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El Departamento de prensa fomentaré una polifica de aperiura y de busn relacionamiento con los
medios de comunicacidn masivos, tanto 2 nivel nacional e internacional para satisfacer las
demandas y la difusion estratégica de la informacidn institucional,

Las demandas de los medios de comunicacidn y los requerimientos institucionales demandan de
una adecuada coordinaciin para dar safisfaccion a las parles. ya sea para entrevistas con
periodistas, convocatorias de prensa, preparacion de eventos con los medios, asi como la
distibucitn de informes.

QOrientaciones

1) El Departamento de prensa es el responsable de la coordinacian y convocatorias de los medios
de comunicacitn para la realizacion de entrevistas, ruedas de prensa, etc., con autoridades de
la institucion.

2} Las ruedas de prensa y reuniones informales seran realizadas dentro de Ia institucion, cuande
las autoridades del mismo consideren necesario comunicar e informar a la ciudadania sobre
algin acontecimiento de interés general, postura sobre un tema determinado, responder a2
denuncias, entre ofros aspectos.

3} Las entrevistas y reportajes concedidos a medios de comunicacitn, se enfocara siempre hacia
¢l logro de un mejor posicionamiento de la entidad.

4) Todos los funcionarios y funcionarias de Ja municipalidad de Santa Rita que necesiten
comunicar algo a la ciudadania, necesaniamente deberan recurry al Departamento de prensa

para recibir una orientacion profesional antes de hacerlo. El objetivo es mantener la coherencia
en los mensajes que se emiten institucionalmente.

3. Provision de la informacion

Los materiales de informacion elaborados y producidos para publicaciones de todas fas

dependencias, seran remiidas previamente al Departamento de prensa para su verficacion y

adecuacion correspondients.

Orientaciones

1) Se emitiran Boletines de Prensa o flayers precisos en forma sistematica sobre las acciones y
actividades de la instifucion, de manera a que fa informacion estd disponible para la dudadania
en general y los diferentes grupos de interés.

2) Los boletines de prensa también seran difundidos a través de correos institucionales, correos
privados, notas, memos, circulares, efc., para la comunicacion infema.

11
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4. Vocero institucional

{.a Municipalidad de Santa Rita, contara con funcionarios de buen nivel que actuaran de voceros

para dirigirse a la sociedad ya sea en forma directa o a través de medios de comunicacion, tanfo

en encuentros locales y nacionalas.

Orientaciones

1) El intendente serd en todo momento el portavoz oficial y principal de la institucion, dentro y
fuera del pais.

2) La directora podra actuar de vocera institucional para la difusion ordinaria de informacion, de
serle asignada esta funcién por la maxima avtoridad.

5. Clasificacion de l2 informacion

La informacion serd consolidada y sistematizada previa clasificacion. La confidencialidad
de cierta informacion tendrd como fin asegurar elcumplimiento de las normativas
vigentes y en NINGUN caso servird para obstaculizar la transparencia de la gestion
municipal.

Orientaciones

1) El interés general prevalecera siempre sobre e interés particular para fa difusion pablica de
una informacion.

2) Sera considerado como informacion confidencial, que por su naturaleza estén resguardada por
la reglamentacitn interna u ofra normativa.

3) El Intendente es responsable de determinar ef tiempo que serd mantenida en reserva una
informacion declarada confidencial.

4) Todos los funcionarios respetaran los criterios establecidos para el manejo.

2.3 Politica de Relacicnamiento con los medios de Comunicacion

La institucion municipal, establecerd un buen relacionamiento con los medios de
comunicacion, para posicionar a la institucion y fortalecer el conocimiento de fos procesos de 1a
entidad y a la apropiacién de los mismos por parte de los funcionarios v e publico en
general. Lafinalidad es conseguir una mayor cobertura y repercusion mediatica de las actividades
desamolladas.
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1. Estrategia y Clasificacion de la informacion para los medios de Comunicacion

El Departamento de prensa actuara de enlace formal entre las auforidades de la municipalidad v
los medios de Comunicacion y sera definida de acuerdo con las estraiegias de la proyeccion de
imagen corporativa, de difusion de gestiones de la insfitucion y de jos resultados.

Qrientaciones

1) Bl Departamento de prensa junto con la Maxima Auloridad definira las estrategias
comunicacionales y 2 fravés de los vocerusios insfitucionales se realizard la difusion de ta
informacion. Prensa, al principio de cada afio, definird un Plan Anual de Comunicacion,
haciendo mencion a los medios y las acciones comunicafivas para mejor difusion de ta
informacion.

2) El Plan de Comunicacion incluira las caracteristicas de la informacidn a ser clasificada por los
medios y a ajustaran anualmente por medio def Plan Anual de Comunicacion.

3} Los contenidos comunicacionales tendran uniformidad de criferios para Ia produccion de las
publicaciones de ia entidad, asi como la ulflizacion de mensgjes v lenguajes adecuados al
objetivo de la comunicacion.

4} El Departamento de prensa clasificara y calificaré la informacion a ser publicada en funcion a
estandares establecidos en & Plan de Comunicacion,

2

Relacionamiento con l0s medios de comunicaciony

El Departamento de prensa actuara de enlace formal entre las

Autoridades, medios de comunicacion y definird los canales comespondientes para la enfrega de

la informacion.

Orientacs

1} El intendente es el principal vocero institucional, definira quien ko reemplazard como vocero
principal en casos de urgencia o ausencia temporal del pais.

2) Los voceros autorizados serd los responsables de defender la posicion institucional sobre un
tema determinado y sencillamente hacer una aclaracion,

canalizacion de la informacion

3. Interaccion con la Ciudadania

La comunicacion con la ciudadania y usuarios de los servicios de la municipalidad de Santa Rita.
estara centrada en construir una relacin cercana con los mismos, pues constifuye uno de los

i3
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pitares basicos de la Administracion. La atencidn a la ciudadania pone en marcha una sefie de
actuaciones:
= Web/intemet,

= Teléfonos de Informacién.
= Otros.

Orientaciones

1) Disefiar y mantener una web y redes sociales puesta a la ciudadania, donde orientara acerca
de tramites y procesos administrativos, ademas dispondra de informaciones basicas referents
a las dependencias de la Municipatidad.

2) La ventana de acceso a ia informacion, se actualizara y ajustara en cuanto a su eficiencia y
funcionamiento.

4,

Se realizara un seguimiento de la informacion emitidas por los medios de comunicacion, sean
estos, impresos, radiales, televisivos y electronicos para su analisis.

Orientaciones

nE Depaﬂrmmodemmamémsponsabkd&mnﬁaeoﬁﬁcdemﬂiosﬂe%ﬂmiﬁn.
sobre temas que conciernen a la institucion,

2) Monitorear Ia informacion que se manejan en las redes sociales de la municipalidad.

3) Emitir informes sobre el monitoreo diario para que pueda ser utilizado en toma de decisiones.

43 Reaﬁwmanndﬁéndebﬁmmdebsmeﬁosmm-diaiwmwwmm
andlisis.

§} Elaborar un reporte de medios electronicos para su analisis.

8) El Departamento de prensa realizaré un monitoreo de las emisiones radiales y televisivas, de
forma permanente.

7) EDepaMnbdemampﬂaélasnubﬁwdmmdeMosmiﬂsmg&Msomm
Institucion y dreas que le competen.

8) BDepaimntodepmma.acMaéen&mammaydingsimmnmaia,mMslas
publicaciones de prensa escrita, radial y felevisiva.

9) Todas las informaciones copiladas referentes a la institucion seran remitidas diariamente af
intendente.
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V. POLITICA GENERAL DE RENDICION DE
CUENTAS A LA SOCIEDAD

5.1. Politica de Adecuacion Institucional para la Rendicion de Cuentas a la Sociedad

En el marco de ta Rendicién de Cuentas como deber del Estado y derecho del ciudadano, y en
cumplimiento de los principios de la funcibn publica y la parlicipacion social, se debera
adoptar un programa de Rendicion de Cuentas buscando dar wansparencia a la gestion de
manera a generar confianza y credibilidad en la ciudadania.

Ello implica una adecuacion institucional para la realizacion de la Audiencia piblica de
Rendicion de Cuentas y se debera evaluar los resultados de la presentacion realizada,

1

Canta i - ' p Tasr ~r & RDandisriA e | P
Lonformacion del Comite Tecnico de Rendicion de Cuentas

Ef Comité Técnico de Rendicion de Cuentas, seré conformado por funcionarios representativos de
todas las dreas, quienes seran responsables de la elaboracitn del informe de Rendicién de
Cuentas {recepcitén de informacion, estructuracion, interpretacion y elaboracion del informe) que
sera presentado 2 la ciudadania.

Orientaciones
1) La Direccion de Gabinete conformara mediante una resolucion, el equipo de Comité Técnico
de Rendicion de Cuentas y este Comité sera el encargado de la planificacion, evaluacion y

controt de la Rendicién de Cuentas ala Ciudadania. La S. General deberd liderar Ia elaboracion
del informe de Rendicion de Cuentas.

2) En ia Resolucion de conformacion del comité se debera incluir la fecha tope de presentacion
de las conclusiones de la elaboracion del informe de Rendicion de Cuentas y ef probable mes
de realizacion de la Audiencia piblica para poner a conocimiento de la ciudadania los
resultados de la gestion.

3) El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas planificard a inicios de aflo las actividades
inherentes para la rendicion de cuentas, el comité debers elevar ala S, general la planificacion
de las actividades inherentes a la rendicidn de cuentas.

4) Esmrmxmmm&mmmams.mammm
con las informaciones recepcionadas.

De las diferentes areas de la municipalidad para ef andlisis e interpretacion de la informacion
compilada para fa elaboracion & Informe de Rendicion de Cuentas.

5) La Secretaria General sera la responsable del archivo original y remitira copia de la Resolucion
de Conformacion del Comité Técnico de Rendicidn de Cuentas 2 los involucrados.

15
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2. Elaboracion del Informe de Rendicion de Cugntas

En base a las informaciones recibidas del area de comunicacion y demds areas inwolucradas, se
elaborara el Informe de Rendicion de Cuentas dirigido alos funcionanios, a los grupos de inferés y
ala ciudadania.

Orientaciones
1) Una vez conformado el Comité Técnico de Rendicion de Cuentas, lus integrantes deben tomar
conocimiento de fa resolucion y su alcance.

2) El intendente junto con el Director de Gabinete definird los lineamientos de fa Rendicion de
Cuentas y lo proveera al Comité para Ia elaboracién del informe comespondiente.

3) El Comité debera identificar los temas a tratar, conforme a las definiciones estratégicas
prioritarias establecidas por &l Consejo Directivo.

4} El Comité debera elaborar una matviz para la consolidacion de los datos y las informaciones
necesarias, que servirén de base en la elaboracion del informe,

5} El Comité Técnico solicitara y recibira todas las informaciones que serdn utilizadas para la
elaboracion del informe de Rendicion de Cuentas.

6} El Comité Técnico analizara, clasificara e imerpretara la informacion conforme a indicadores de
evaluacién y a temas prioritarios a incluir en el Informe de Rendicion de Cuentas.

7) El Comité elaborarad informes anuales que se presentard en las audiencias Piblicas de
Rendicion de Cuentas a la ciudadania y a grupos de interés.

8} El Informe de Rendicidn de Cuentas debera ser elaborado en un lenguaje accesible 2
ciudadano en formatos que faciiiten su comprension y visualizacion (graficos, afiches, videos,
revistas, efc.)

8) Una vez etaborado el Informe de Rendicion de Cuentas, y con fa aprobacion del Intendents, ¢l
Comité lo entregara ol area de prensa, para que disponga la impresion e implemente
mecanismos de difusion.

10)  Ei Deparlamento de Prensa designard un funcionario quien serd responsable de la
recepcidn y guarda de los Informes de Rendicién de Cuentas impresas.

5.2, Politica de Audiencias PUBLICAS de Rendicion de Cuentas

A fin de intercambiar informacion, brindar explicaciones, evaluaciones y propuestas con
los diferentes grupos de interés, organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos acerca def
manejo de los recursos Publicos utilizados para cumplir con la ejecucion de los programas y el

16
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logro de los objetivos tratados, se requerird de estrategias de comunicacion, campafias de
promocién y convocatoria para la realizacion de las Audiencias Pablicas de Rendicion de
Cuentas a la Ciudadania.

1. Diset % ; —
Se deberan disefiar las estrategias comunicacionales, campaiias de promocion y convocatoria
necesanas para la realizacién de la Audiencia pibica de Rendicién de Cuertas.
Orientaciones

1) Bl area de Prensa sera la encargada de disefiar los dispositivos de comunicacion (imagen,
logos, materigles de apoyo, espacios en los medios de prensa, plan de medios, disefios de
gréficos, demos, etc.) en formatos de facil comprension para el ciudadano.

2} Ef area de prensa una vez que haya realizado los dispositivos comunicativos y ta campafia de
promocion, presentard al infendente para su aprobacion previamente.

3) El area de prensa y protocolo serén encargados de promocionar por o menos con 30 dias de
anticipacion la realizacion de la Audiencia piblica de Rendicion de Cuentas,

4) La convocatoria a la ciudadania en general podra realizarse a través de la WEB institucional,

redes sociales, medios de prensa, elc., mencionando que la informacion sobre la instilucitn
figura en la pagina web para las consultas.

2. Organizacion logistica de la Audiencia Piblica de Rendicion de Cuentas

La organizacion y logistica para la realizacion de fa Audiencia de Rendicion de cuentas a la
Ciudadania sera responsabilidad del Comité Técnico y ¢l Departamento de prensa.

Orientaciones

1)8%T&whadem&0mmm§1mwmddmwwmm
los responsabies de la logistica, definir el lugar, fa fecha y hora, asi como la duracion de la
audiencia de rendicion de cuentas.

2} €l Comite Técnico de Rendicion de Cuentas deberd prever el Nimero aproximado de
participantes y dentro de o posible confirmar la asistencia de los invitados.

3 E{CMTmmmmwmmmmamumwmmén
prever las necesidades de suministros ({refrigerio, equipos informéicos, de comunicacién
micréfonos, efc.) para el adecuado desarrolio de la Audiencia.

4) E!ComitéTécrﬁcodeRencﬁcibn.eiéreadePrensayd&eadePw&mdowwlosmgados
de realizar las invitaciones para la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.
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3. Realizacion de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas

Orientaciones

1} Un funcionario designado seré el encargado de entregar a los participantes los Informes de
Rendicion de Cuentas Anuales, y un cuesfionario de evaluacion.

Z)ECMTécmdeRﬁﬂumw&mnmdwmmmmmwaﬂam
tiempos y moderar ias intervenciones.

3} Intendente realizara la apertura y presentara el Informe de Rendicion de Cuentas.

4Jmpmmmmmmmmmmm
relacion al informe de Rendicion de Cuentas.

5) Un funcionario designado seré el encargado de recibir de los participantes las Evaluaciones
completadas, asi como las propuestas y consultas hechas sobre fa Audiencia de Rendicion de
cuentas.

6) Elintendente podra responder durante e! acto a las consultas efectuadas por los inferesados.




MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA
INTENDENCIA MUNICIPAL
RUC. 80024078-2

RESOLUCION LM N* 1.167/20

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
COMUNICACIONES, SISTEMAS DE INFORMACION Y RENDICION
DE CUENTAS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA, EN EL
MARCO DE IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA - NRM ",

Santa Rita, 30 de dicigmbre de 2020

VISTO: la Resolucion LM, N® 1418/19 de fecha I8 de noviembre de 2019 por la cual
se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno, para
fa Municipalidad de Santa Rita - NRM 20135, y la Resolucion N°1008/2020 1M, “Por
¢l cual se ratifica el compromiso de esta Intendencia con la Adopeion de la Norma de
Requisitos Minimos para un adecnado Sistema de Control Interno en la Municipalidad
de Santa Rita, y;

CONSIDERANDO: Que, iniciado el proceso de implementacion de la Norma de

Requisitos Minimos para un adecuado Sistema de Control
Interno en la Municipalidad de Santa Rita, es necesario
establecer un Conjunte de Politicas, que regulen los
requisitos, los procesos y los procedimientos sobre la gestion,
el desarrolio y desempeiio de los funcionarios de esta
institucion municipal.-
Que, La Ley N° 3966/10 ORGANICA MUNICIPAL; Art. 51
sefiala: En materia de Administracion  General, es
competencia de la Intendencia: inc, d) Compete al Intendente
Municipal establecer v reglamentar Ia Organizacion de las
reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades y
posibilidades econdomicas de la Municipalidad, por tanto;

EL INTENDENTE MUNICIPAL DEL DISTRITO DE SANTA RITA EN USO
DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES

RESUELVE:

Art. 1°- APROBAR Y DISPONER la implementacion del MANUAL DE
COMUNICACIONES, SISTEMAS DE INFORMACION Y RENDICION
DE CUENTAS, en la Municipalidad de Santa Rita descriptos en el anexo a la
presente reselucion,

Avenida De Los Pioneros ¢/ Adela Speratti
Teléfono: (0673) 220470 - Telefax: (0673) 220043
Santa Rita - Alto Parand - Paraguay
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Introduccion

El manejo adecuado de la informacion externa es fundamental para el buen funcionamiento de la
organizacion, ya que permite tomar decisiones informadas, garantizar el cumplimiento
normativo y fortalecer la comunicacion con entidades y stakeholders externos. Este
procedimiento establece las directrices y herramientas para la recepcion, registro, control de
acceso, distribucion y archivo de documentos y comunicaciones provenientes de fuentes
externas, asegurando su integridad, confidencialidad y disponibilidad en todo momento.

Objetivo

Establecer un sistema integral y estandarizado para la gestion de la informacion externa, con el
fin de:

» Registrar de forma formal y oportuna la recepcion de documentos y comunicaciones
externas.

» Garantizar el control y acceso restringido a la informacion sensible.
o Asegurar la correcta distribucién de la informacion a las areas y responsables
correspondientes.

¢ Mantener un archivo organizado y accesible que facilite la consulta y la preservacion
histdrica de la informacion.

« Contribuir a la mejora continua de los procesos mediante el seguimiento y la evaluacion
periddica de la gestion documental.

Alcance

El presente procedimiento es aplicable a todos los documentos y comunicaciones que provengan
de fuentes externas y que resulten relevantes para la operacion, gestion y toma de decisiones en
la organizacién. Esto incluye, pero no se limita a:

« Oficios, solicitudes, informes, comunicaciones oficiales y otros documentos formales.

e Documentos recibidos en formato electronico, fisico o mixto.

¢ Cualquier informacion externa que requiera ser registrada, gestionada y archivada de
acuerdo con las politicas internas.

Responsables

La correcta implementacion y seguimiento de este procedimiento depende de la coordinacion de
varios actores dentro de la organizacion:

« Responsable de Recepceién: Encargado de MESA DE ENTRADA; de recibir, revisar y
registrar formalmente todos los documentos externos en la planilla digital o sistema

establecido. )
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MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA

Lic Cristina Sanchez
Direccion de Planificacin



MUNICIPALIDAD

¢ Coordinador de Gestion Documental: SECRETARIA GENERAL Responsable de
mantener actualizada la informacién, controlar el acceso, supervisar la distribucién y
ascgurar la integridad del archivo.

« Responsables de Area: Cada area involucrada deber4 recibir la informacion pertinente y
aplicar las acciones derivadas de los documentos, asegurando el cumplimiento de plazos
y directrices.

¢ Auditor Interno: Encargado de evaluar periddicamente el cumplimiento y la eficacia
del procedimiento, proponiendo mejoras y verificando la correcta aplicacion de las
politicas de manejo de informacion externa.

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE INFORMACION EXTERNA

1. Recepcion de Documentos

1.1 Registro de Ingreso

Objetivo:
Asegurar que todos los documentos recibidos sean registrados de mancra formal.

Acciones:

Designar un responsable de |a recepcidn de documentos: Mesa de Entrada (5G)
Utilizar una hoja de calculo (Excel o Google Sheets) para el registro

Campos a Incluir:

r

Fecha de Tipo de Numero
g Remitente P Asunto de |Responsable|Observaciones
; Ingreso Documento - a
; Registro||
| Oficio, .
| _ . > . ‘ | . [
DD/MM/AAAA Nombre delliSolicitud, %Brcvc. g Nu_mero Nombre del Notas
remitente  |Informe, Edescnpmon inico  |responsable |importantes
elc. ;

Ejemplo de Planilla Digital:

« Nombre de la Hoja: Registro de Documentos.
¢ Columnas:
o A: Fecha de Ingreso (formato fecha).
o B: Remitente (texto).
o C: Tipo de Documento (texto).
o D: Asunto (texto).
o E:Nuimero de Registro (texto o numérico).
o F: Responsable (texto).
o G: Observaciones (texto). (J,';)j

UNRIPALIAD DE SANTARITA
L Cristina SancheZ
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2. Gestion de Acceso

2.1 Control de Acceso

Objetivo:

Resguardar la informacion sensible de los documentos externos generar.

Acciones:

Establecer un sistema de roles y permisos que defina quién puede acceder a cada tipo de documento.
Configurar la planilla digital o sistema de gestion para restringir el acceso a informacion sensible segtn

el rol del usuario.

2.2 Registro de

Objetivo:

Acceso

Mantener un historial de accesos a documentos sensibles.

Acciones:

Crear una segunda hoja en la misma planilla digital para el registro de accesos.
Definir campos para registrar cada acceso.

Campos a Incluir;

Documento

Fecha de Nombre del Motivo de Ofiseivaciones
Acceso Usuario | Consultado Acceso
DD/MM/AAAA [ombre del Titulo del documento [ 2200 oS
jjusuario especifica adicionales

3. Distribucion de Documentos

3.1 Asignacion a Areas Correspondientes

Objetivo:

Asegurar que cada documento sea tratado por la unidad o area responsable.

Acciones:

« Utilizar una tercera hoja en la planilla para el seguimiento de la distribucidn.

Campos a Incluir:
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| Fecha de Doclmlm“e;.t_; Area Plazo de Estado Observaci:};;;
| Asignacion Responsable| Respuesta Actual %
| P Pendicnte, !
IDD/MM/AAAA | Fitulo del - iNombre del 5,y 1y 1/ A A A En Proceso, [0S |

documento ||area Completo relevantes '

4. Archivo

4.1 Sistema de Archivo

Objetivo:
Mantener un sistema ordenado para la conservacion de documentos.

Acciones:
o Clasificar los documentos en categorias como "Vigentes", "Archivados" y

"Confidenciales".
« Establecer carpetas o secciones en la base de datos o sistema de archivos.

4.2 Digitalizacion

Objetivo:
Reducir el uso de papel y facilitar el acceso a la informacion.

Acciones:

+ Implementar el uso de un escaner y software de digitalizacion para convertir documentos
fisicos en archivos digitales.

4.3 Politica de Conservacion

Objetivo:
Definir el tiempo de conservacion de cada tipo de documento.

Acciones:

e Crear un cronograma que establezca los periodos de retencion para los documentos,
seglin normativas internas y externas.

S. Capacitacion y Concienciacion

5.1 Formacion del funcionario.
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Objetivo:
Asegurar que el funcionario esté capacitado en la gestion documental, todos del area de
Secretaria general, responsables de la gestion documental institucional.

Acciones:

» Realizar talleres y capacitaciones periddicas sobre el manejo y control de documentos
externos.
« Difundir procedimientos y politicas internas de gestion documental.

5.2 Protocolos de Seguridad

Objetivo:
Proteger la informacion sensible y garantizar el manejo correcto de documentos confidenciales.

Acciones:

« Establecer protocolos claros para el manejo, almacenamiento y eliminacion de
documentos sensibles.

6. Evaluacion y Mejora Continua

6.1 Revision Peri6dica

Objetivo:
Identificar areas de mejora en el sistema de gestion documental.

Acciones:

o Realizar auditorias internas semestrales para evaluar la eficacia del sistema de registro,
acceso, distribucion y archivo.

7- ANEXO

Planilla Digital

La planilla digital debe contener varias hojas interconectadas para facilitar la gestion:

1. Registro de Documentos: Para anotar la recepcion de documentos.

2. Registro de Acceso: Para seguir el acceso a documentos sensibles.
3. Distribucién de Documentos: Para hacer seguimiento de la asignacién y estado de documentos.

Implementacién

e Uso de colores: Usar colores para diferenciar entre tipos de documentos o estados de
seguimiento.

e Proteccion de datos: Asegurate de proteger las hojas con informacién sensible mediante
contrasefias. !

» Respaldo: Realiza copias de seguridad periddicas de la planifla digital. Ty 1




