WLM MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA
< 1 INTENDENCIA MUNICIPAL
RUC. 80024078-2

RESOLUCION I.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 1.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 Resolucion N°1008/2020 1.M. “Por
el cual se ratifica el compromiso de esta Intendencia con la Adopcidén de la Norma de
Requisitos Minimos para un adecuado Sistema de Control Interno en 1a Municipalidad
de Santa Rita, y;

CONSIDERANDQ: 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
senala: En materia de Administracion General, es
competencia de la Intendencia: mc. d) Compete al Intendente
Municipal establecer v reglamentar la Organizacion de las
reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades v
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.---- - - ———

Avenida De Los Pioneros e/ Adela Speratti
Teléfono: (0673) 220470 - Telefax: (0673) 220043
Santa Rita - Alto Parana - Paraguay
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MUNICIPALIDAD DE SANTA RITA

MANUAL DE COMUNICACION
SISTEMA DE INFORMACION Y
RENDICION DE CUENTAS

Versidgn 1- 2020
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lll. OBJETIVOS

- Fomentar fa motivacion, la cooperacion, la satisfaccion y la comprension necesaria por parte del
funcionario, para la realizacidn de su labor al interior de la institucién, promoviendo las buenas
relaciones de trabajo institucional.

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

+ Promover la realizacion de procesos especificos de informacion a fa sociedad, acerca del
resultado de la gestion del organismo o entidad plblica y su impacto en el desamollo econdmico,
social y ambiental de fa poblacion.

FUNDAMENTOS EN QUE SE APOYA

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

Autogestion, en lamedida que lainstitucion es autbnoma para definir log medios y procedimientos
utlizados para difundir sus propositos, forma de lograrlos y resultados obtenidos.

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 pirblicos de interés externos
que la entidad atiende.

PRINCIPIOS Y VALORES DE CONTROL VINCULADOS

La Comunicacidn, al ser un Componente transversal a fodos los demés Componentes de Conirol
interno, favorece todos los principios asignados por la Constitucion Politica a fa funcién
administrativa, 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 reafizacion de actividades, afectan
la esfera de lo publico en lo que es 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 fa parficipacion.

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

La Municipalidad de Santa Rita presenta el Manual Estratégico de Comunicacion y
Sistemas de Informacién, en la cual se establecen  las  poliicas  generales  de
Comunicacién  Institucional, Comunicacion Piblica y manejo de informacitn ajustados a los
requenmientos de la Norma de Requisitos Minimos para un sistema de control interno dentro de
las instituciones publicas de Paraguay- MECIP-2015.

Una gestion de calidad, transparente y eficiente de nuestra institucion se enlaza con las
politicas generales establecidas en el presente Manual: contiene las esirategias comunicacionales
que vincula a la Insfitucion con su grupo de interés: fos ciudadanos, de Santa Rita, los proveedores,
contratistas, medios de prensa, junta municipal, Gobemacibn, 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 insirumento que penmite
el fortalecimiento institucional a través de la fransparencia v la eficiencia en el cumplimiento de sus
fines y objetivos.
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Il. INTRODUCCION

La Comunicacidn en las Instituciones plblicas, tiene una dimensidn 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 dimension comunicativa atraviesa de manera sistémica toda
accion institucional, de donde se desprende que las Insfituciones piblicas deben identificar y
reconocer 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 mstitucion e
interviene la cultura institucional para generar coherencia interna. Para ser considerado exitoso,
todo proceso comunicacional debe estar centrado en la conducta humana, ser adernés coherente
con el proposito misional especifico y compatible con las formas adoptadas por la entidad para
comunicarse con sus publicos internos o externos. Dicho proceso debe ser oporfuno, dinamico,
veraz e integral de tal manera que genere iejido institucional y permita la interaccidon de los
funcionarios en procura del logro de los propositos y fines sociales del Estado.

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

La Comunicacién promueve la rendicion de cuentas a la sociedad, asi como la
movilizacion social hacia ef entendimiento de los fines esenciales del Estado y el respeto por o
publico. Permite derivar tres Objetivos generales.
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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 institucion, fos principios y valores del
Cédigo qmmﬁﬂgv&ﬁ%*%mﬁqﬁgﬂgﬁﬁzﬁn& tanto, para la
comunicacion interna como externa.

1.1, Politica de Alineamiento Estrategico)
El Plan Macro de Comunicacion para la Municipalidad de Santa Rita, estara acorde con los

objetivos misionales de la institucion, la induccion de los funcionarios, la reinduccion de los
funcionarios y Ia difusion de la informacion para todos los miembros de la institucion.

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

1) El Departamento de prensa realizara un diagnostico del estado de la Comunicacian en la
Municipalidad, que servird como linea de base para orientar la formulacion del Plan de
- icacit

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 pondré en marcha las estrategias de comunicacion
intema y extema de acuerdo a las politicas, 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 Comunicacién a la Direccion de
Planificacion, a las Direcciones de todas las dependencias de la municipalidad para su
Bjecucion.

4
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Se garantizara la integracion, la adhesion a I3 cultura institucional v a las normas establecidas del
nuevo funcionario. El proceso de induccidn estara a cargo del Deparlamento de Recursos
Humanos con apoyo del Departamento de Prensa.

Orientaciones
1) En el proceso de la induccidn los encargados de esta aclividad. comunicaran a jos nuevos
funcionarios la mision, vision, los objetivos y los valores éticos de la insfitucion,

2) El proceso de induccion incluira la socializacion de la estructura Organizacional, Ia ubicacion
gel area en que se desempefara el nuevo funcionario, las nomativas de la institucion v los
beneficios que e corresponden.

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

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

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

3. Reinduccion de los funcionaric

Orientaciones

1} Se buscara la motivacion, sensibilizacion, actualizacion y reorientacion a la 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, la misma debera desarrcliarse
una vez al afio.

3) B Departamento de TT.HH sera io responsable de preparar para cada afio los materisles
didacticos a ser utilizados en el proceso de ia reinduccion,

Se dara prioridad a la difusion de fa informacion institucional entre los funcionarios de los
resuitados obtenidos de la gestion, a través de recursos materiales y tecnologicos disponibles.
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Orientaciones
1) Cada Direccion debera elaborar un informe trimestral o cuando Ia situacion lo amerite acerca

de su gestion, y debera remitir a la Intendencia el Informe de gestion de la Municipalidad de
Santa Rita.

2) La Secretaria General y el Departamento de Prensa, elaboraran rimestraimente los materiales
gue contengan la gesfion y las actividades principales realizadas en la Municipalidad, escrito
en un lenguaje ameno y sencillo para mayor comprension de fos funcionarios. Los mismos
seran difundidos en soporte papel y elecironico, a través del correo electranico, fa pagina web
y el mural de la 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 ia
informacion que compete a la gestion de la institucion, de manera frimestral o cuando la
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 periodicas de la Méxima Autoridad y su equipo Directivo, se aprovechara para
socializar la informacion de los procesos Revados a cabo en las distintas Direcciones, a fin de
facilitar la optimizacion de los recursos, evitar fa duplicacion de acclones y delinear las
estrategias pertinentes acorde con el Plan Estratégico de fa Institucion.

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

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

9) El Secretario General, El asesor juridico, Directores y Jefes tendran la funcién de recordar
constantemente las nuevas legisiaciones, 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 éreas
misionales, donde cada area misional rendira cuenta de su gestion frente a la maxima
autoridad, secretario general, directores, jefes y funcionarios en general con acompafiamiento
de la direccion de planificacion.

&
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Orientaciones

1) El Departamento de prensa, conjuntamente con la Direccion de Gabinete actualizaran 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 goblerno, primaran
sobre toda identificacion particular de las dependencias, programas, proyectos, campafas y de
ofras instituciones.

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

4) Los Directores de Nivel y Jefes de Departamento seran responsables de la sefalizacion
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 y propuestas del
ciudadano, fomentando la toma de tas decisiones comespondientes.

Receptividad Institucional

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

Orientaciones
1} Habra una linea telefonica, direccion de comeo electronico y redes sociales para recibir las
sugerencias, comentarios, quejas y reclamos de los ciudadanos.

2) Cada mes el Departamento de prensa elaborard un reporte consolidado de fa informacién
recibida de los ciudadanos, las 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 serén
difundidas por el Departamento de prensa, destacando las soluciones brindadas.

LA GENEKAL U COVILINEGACTON PUBLIGA

La Comunicacion Piblica de 1a 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 rasparencia de sus acciones, y estos
a su vez faciliten el cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad de Santa Rita.
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directrices claras para la recoleccion, sistematizacion, clasificacion de la informacién provenientes
de las diferentes reas de la Municipalidad, buscando unificacion en el manejo y una adecuada
administracion.

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

Orientaciones

1} Ef departamento de prensa designaré un representante, quien sera el responsable de solicitar
y recibir las informaciones de las diferentes areas y establecera mecanismos de recoleccion de
informacion y los plazes a ser presentados.

2) Cada dependencia designara a un representante para ta integracion de la informacion y sera
@l nexo con &l representante del Departamento de prensa,
3} La informacién 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 ¢ase de urgencia.

4) La informacion a ser publicada debera ser revisado y aprobado por la direccion de prensa
Social antes del envio alos medios masivos de comunicacion.

Orientaciones

1} Coordinaré prensa con el area de TIC para el disefio de un programa informtico que incorpore
una adecuada sistematizacion y consolidacion de informacion de todas las dependencias de la
municipalidad, para su dividgacion.,

2) Disefio e implementacion de un sistema informatico para el sequimiento de documentaciones,
tanto interno como externo.

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

4) Seguimiento a la realizacion de capacitaciones para la implementacion de los sistemas.
5} Facilitar acceso para internet, intranet, otros.
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institucional, una vez dlasificada, sistematizada v establecida como Piblica, se dard a conocer
en forma oportuna y servira como base para elaborar materiales informativos y educativos para
los diversos grupos de interés, que ala vez dara trasparencia a I3 gestion,

La municipalidad en su politica de apertura a los grupos de interés, se basara en la imparcialidad
y equidad en el manejo de la difusion de la informacion, excepto aquelios casos que conforme a
las normativas y politicas internas son de caracter confidencial, atendiendo a las caracteristicas
especificas de cada grupe en un marco de confianza y colaboracion,

Orientaciones

1} Se dara amplia difusidn a las bases y condiciones establecidas en procesos de confrataciones
de bienes y servicios, asi como los resultados de diches procesos,

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

3} Ei Departamento de prensa en coorinacion &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 Deparfamento de prensa,

5} Todas las dependencias de la municipalidad proveeran al Deparfamento de prensa, ia
informacion que deba comunicarse, SEGUN los ineamientos de este Manual,

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

7) E! Departamento de prensa, tendra la responsabilidad de hacer los ajustes necesarios de la
informacion recepcionada, de acuerdo al estandar establecido.

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



a7 cip Codigo: meskney L
ﬁ& NW_M _
= Vispuaie: §
Manual de Comunicacién y Rendicidn de Cuentas

|
Municipalidad de Santa Rita wﬂﬂuw%%d ™ m

30/12/2020

El Departamento de prensa fomentara una politica de apertura y de buen relacionamiento con los
medios de comunicacidn masivos, tanto a nivel nacional e internacional para satisfacer las
demandas y la difusion estratégica de Ia informacion institucional.

Las demandas de los medios de comunicacidn y los requerimientos insitucionates demandan de
una adecuada coordinacibn para dar safisfaccion a las partes, ya sea para entrevisias con
periodistas, convocatorias de prensa, preparacion de evenlos con los medios, asi como la
distibucién de informes.

Qrientaciones

1} El Departamento de prensa es i responsable de la coordinacitn y convocatonias de los medios
de comunicacion para la realizacion de entrevistas, ruedas de prensa, efz., con auloridades de
la institucion.

2) Las ruedas de prensa y reuniones informales seran realizadas dentro de la insiitucion, cuando
las autoridades del mismo consideren necesaric comunicar & informar a la ciudadania sobre
algiin acontecimiento de interés general, postura sobre un tema determinado, responder a
denuncias, entre ofros aspectos.

3) Las enfrevistas y reportajes concedidos a medios de comunicacion, se enfocara siempre hacia
el logro de un mejor posicionamiento de la enfidad.

4) Todos los funcionarios y funcionarias de la municipalidad de Santa Rita que necesiten
comunicar algo a Ja cludadania, necesariamente deberan recurrir al Departamento de prensa
para recibir una orientacion profesional antes de hacerlo, El objetivo es mantener [a coherencia
en los mensajes que se emiten institucionalmente,

Los materiales de informacidén elaborados v producidos para publicaciones de todas las

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

adecuacion correspondiente.

Orientaciones

1) Se emitiran Boletines de Prensa o flayers precisos en forma sisternafica sobre las acciones y
actividades de la institucion, de manera a que la informacion esté disponible para la ciudadania
en general y los diferentes grupos de interés.

2) Los boletines de prensa también seran difundidos a ravés de comeos institucionales, comeos
privados, notas, memos, circulares, etc., para la comunicacion interna,

i
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4. Vogero institucional

La 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, tanto

en encuentros locales y nacionales.

Orientaciones

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

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

La informacion serd consolidada y sistematizada previa clasificacion. La confidencialidad
de cierta informacion tendrd como fin asegurar el cumplimiento 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 la difusion pablica de
una informacion.

2} Sera considerado como informacion confidencial, que por su naturaleza estén resquardada por
la reglamentacion inferna u otra normativa.

3) El intendente es responsable de determinar ef iempo que sera mantenida en reserva una
informacion declarada confidencial.

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

Z.3. Politica de Relacionamientc 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 los progesos de la
entidad y a la apropiacion de los mismos por parte de los funcionarios v el plblico en

general. Lafinalidad es conseguir una mayor coberfura y repercusion mediatica de las actividades
desamolladas.
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El Departamento de prensa actuara de enlace formal entre las autoridades de la municipalidad y
los medios de Comunicacion y sera definida de acuerdo con las estrategias de la proyeccion de
imagen corporativa, de difusion de gestiones de la institucion y de los resultados.

Qrientaciones

1} El Depariamento de prensa junte con la Maxima Auloridad definirda las estrategias
comunicacionales y a fravés de los vocerosios insfitucionales se realizara la difusion de fa
informacion. Prensa, al principioc de cada afio, definird un Plan Anual de Comunicacion,
haciendo mencion a los medios y las accionss comunicafivas para mejor difusion de ta
informacion.

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

3) Los contenidos comunicacionales tendran uniformidad de criterios para la produccion de las
publicaciones de ia entidad, asi como la ufilizacién de mensajes v lenguajes adecuados al
objetivo de fa comunicacin,

4} Ef Departamento de prensa clasificara y cafificara la informacion a ser publicada en funcidn a
estandares establecidos en el Plan de Comunicacion.

El Departamento de prensa actuara de enlace formal entre las

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

la informacion.

Ovientacs

1) Bl Intendente es el principal vocero institucional, definira quien fo reemplazara 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
temma determinado y sencillamente hacer una aclaracion,

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

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

= Teléfonos de Informacion.
= Ofros.

Orientaciones

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

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

Se realizara un seguimiento de la informacion emitidas por los medios de comunicacion, sean

estos, impresos, radiales, televisivos y electrénicos para su andllsis.

Orientaciones

1) El Departamento de prensa sera responsable del monitoreo diaric de medios de Comunicacion,
sobre temas que conciemen 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.

4) m&ﬁ%%%ﬁiﬁ%%ﬁéﬁg?uﬁ@gaq
andlisis.

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

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

7 mgﬁgs%gﬁgﬁmﬁug%gggﬁsgg_m
Institucion y areas que le competen,

8) mgg%gﬁ.gﬁggmg«%ﬁngg.gﬁ
publicaciones de prensa escrita, radial v televisiva.

9) Todas las informaciones copiladas referentes a la institucion seran remitidas diariamerde al
intendents,

14
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V. POLITICA GENERAL DE RENDICION DE
CUENTAS A LA SOCIEDAD
5.1.Politica de Adecuacion Institucional

olitica de onal para la Rendicion de Cuent

En el marco de la Rendicion de Cuentas como deber del Estado y derecho del ciudadano, v en
cumplimiento de los principios de la funcion piblica y i paricipacion social, se debera
adoptar un programa de Rendicion de Cuentas buscando dar ransparencia a la gestion de
manera a generar confianza y credibilidad en Ia ciudadania.

Ello implica una adecuacion institucional para la realizacion de la Audiencia publica de
Rendicion de Cuentas y se deberd evaiuar los resultados de la presentacion realizada,

"~ ¢ rican Sal A Thaming o DFandlstd i B
1. Conformacion del Comité Tecnico de Rendicién de Cuentas

E! Comité Técnico de Rendicion de Cuentas, seré conformado por funcionarios representativos de
todas las areas, quienes seran responsables de la elaboracion dei informe de Rendicidn de
Cuentas (recepcitn de informacion, estructuracion, interpretacion y elaboracion del informe) que
seré presentado 2 la ciudadania.

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

control de la Rendicion de Cuentas ala Ciudadania, La S. General debera liderar la 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 &f probable mes
te realizacion de la Audiencia pibfica para poner a conocimiento de la ciudadania los
resultados de la gestion.

3) &l Comité Técnico de Rendicion de Cuentas planificara a inicios de affo fas actividades
a:manﬁmuma_man&a%%oﬁammmS%%%Qmﬁm%Easu_w%nﬁ%
de las actividades inherantes a la rendicion de cuentas,

4 m_gaqggﬁmggoﬁzg%m&m_gﬂgg%
con las informaciones recepcionadas.

De las diferentes areas de ta municipalidad para el andlisis e interpretacion de la informacion
compilada para la elaboracion f 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 Rendicion de Cuentas a los involucrados.

i3
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En base a las informaciones recibidas del drea de comunicacion y demés areas involucradas, se
elaborara el Informe de Rendicion de Cuentas dirigido alos funcionarios, a los grupos de inferés y
a la ciudadania.

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

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

3 El Comité debera identificar los temas a tratar, conforme a las definiciones estralégicas
prioritarias establecidas por el Consejo Directivo.

4) El Comité debera elaborar una matriz para la consolidacion de los datos y las informaciones
necesarias, que serviran de base en la elaboracion del informe.

5) El Comite Técnico solicitara y recibira todas las informaciones que seran utilizadas para la
elaboracion del Informe de Rendicion de Cuentas.

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

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

8) Ef Informe de Rendicibn de Cuentas debera ser elaborado en un lenguaje accesible al
ciudadano en formatos que faciliten su comprension y visualizacion (graficos, afiches, videos,
revistas, efc.)

9) Una vez etaborado el Informe de Rendicion de Cuentas, y con la aprobacion del Intendents, ¢!
Comité lo entregara al area de prensa, para que disponga la impresion e implemente
mecanismos de difusion,

10}  El Departamento de Prensa designard un funcionario quien serd responsable de la
recepcion y guarda de los Informes de Rendicion de Cuentas impresas,

5.2, Politica de Audiencias PUBLICAS de Rendicion de Cy

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

16
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logro de los objetivos tratados, se requeriré de estrategias de comunicacion, campafias de
promocion y convocatoria para la realizacion de las Audiencias Publicas de Rendicion de
Cuentas a la Ciudadania,

1. Disefio
Se deberan disefiar las estrategias comunicacionales, campafias de promocion y convocatoria
necesarias para la realizacion de la Audiencia piblica de Rendicion de Cuentas.
Orientaciones
1) El area de Prensa sera la encargada de disefiar los dispositivos de comunicacion (imagen,

logos, maleriales de apoyo, espacivs 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 la campafia de
promocion, presentara al intendente para su aprobacion previamente.

3) El drea de prensa y protocolo seran encargados de promocionar por lo menos con 30 dias de
Bﬁawﬂg realizacion de la Audiencia pablica de Rendicion de Cuentas.

4) La convocatoria a la ciudadania en general podra realizarse a traves de la WEB institucional,
an%moaumm:aeom%ﬁma efc., mencionando que I3 informacion sobre 1a institucion
figura en la pagina web para las consultas.

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

La organizacion y logistica para la realizacion de fa Audiencia de Rendicion de cuentas a la
Ciudadania seré responsabilidad def Comité Técnico y el Departamento de prensa.

Orientaciones

1} El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas en conjunto con el &l departamento de prensa seran
los responsables de la logistica, definir el lugar, la fecha y hora, asi como ia duracion de la
audiencia de rendicidn de cuentas.

2) Bl Comité Técnico de Rendicion de Cuentas debera pr ever el Nomero aproximado de
uﬁavﬂﬁqg%a%%_mg%a«sg(

3 m_ngaﬂg%@:%%ggg%mgg&ggwn
prever ﬁggggﬁgﬂa equipos informétices, de comunicacion
micréfonos, efc.) para el adecuado desarrolio de la Audiencia,

4) El Comité Técnico de Rendicion, el area de Prensa y el area de Protocolo seran los encargados
de realizar las invitaciones para la Audiencia g%m&é&:%n&:ﬁ
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3. Realizacion de fa Audiencia Publica de Rendicion de
Orientaciones

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

2} El Comité 3:88@:&93%95:5%%%@33% los
tiempos y moderar ias infervenciones.

3} Infendente realizara ia apertura y presentara e Informe de Rendicion de Cuentas.

vrﬁeuﬁugﬁéa&ﬁgggggg
relacion al Informe de Rendicion de Cuentas.

%) Un funcionario designado sera el encargado de recibir de los participantes las Evafuaciones
completadas, asi como las propuestas y consultas hechas sabre fa Audiencia de Rendicién de
cuentas.

6) Elintendente podra responder durante el acto a las consultas efectuadas por los interesados.




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 diciembre de 2020

VISTO: la Resolucion LM, N® 1418/19 de fecha 18 de noviembre de 2019 por ia cual
se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno, para
1a Municipalidad de Santa Rita — NRM 20135, y la Resolucion N°1008/2020 LM, “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 ¢l 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 I gestion,
el desarrollo y desempefio de los funcionarios de esta
institucion municipal.-
Que, La Ley N°3966/10 ORGANICA MUNICIPAL; Art, 51
sefiala: En materin de Administracion  General, es
competencia de la Intendencia: inc, d) Compete al Intendente
Municipal establecer y reglamentar Ia Organizacion de las
reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades v
posibilidades econdmicas 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,

Art. 2° - COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido archivar. -e-szeeeea-x

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



