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RESOLUCION N° 598/2023

POR EL CUAL SIGUE VIGENTE LAS POLITICAS Y MANUAL DE COMUNICACION,
INFORMACION Y RENDICION DE CUENTAS DE LA GOBERNACION DEL SEXTO
DEPARTAMENTO DE CAAZAPA.

Caazap4, 08 de diciembre de 2023

VISTO: La importancia de contar con un manual de comunicacion, informacién y rendicién de
cuentas que prevea las diferentes situaciones en el ambito de la estructura y organizacién laboral,
ajustado a las disposiciones vigentes en la materia

Que, el presente Manual es un Instrumento de gestion y representa un
compromiso indispensable para mejorar la comunicacién interna- externa y facilitar la
eficiencia administrativa de la Gobernacion,; y,

CONSIDERANDO: que conforma al art. 9 de la Ley 426/94 “QUE ESTABLECE LA
CARTA ORGANICA DEL GOBIERNO DEPARTAMENTAL?”; los funcionarios y empleados
del Gobierno Departamental son funcionarios publicos para todos los efectos legales. Po r
consiguiente se rigen por las disposiciones de la Ley N° 1626/2000, de la FUNCION
PUBLICA; que regula la situacion juridica de los funcionario puablicos en general, en todo lo
que no contradigan a las normas especiales previstas en la ante dicha legislacién
Departamental.

Que, las legislaciones nacionales, contienen disposiciones referidas a
los puntos pronunciados y que las mismas deben ser armonicamente aplicadas observando
plenamente los principios de igualdad, de no discriminacién, de informacion, consagrados
expresamente en la Constitucion Nacional.

Que, es deber y atribucién del Gobernador, establecer y reglamentar la
organizacién de las reparticiones a su cargo conforme a las necesidades y posibilidades
presupuestarias de la Gobernacién, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las
distintas unidades administrativas y de gestion.

N

POR TANTO: En uso de sus atribuciones.

EL GOBERNADOR DEL SEXTO DEPARTAMENTO DE CAAZAPA
RESUELVE:

Art. 1°.- Aprobar: Las Politicas y Manual de Comunicacién, informacién y rendicién de
cuentas de la Gobernacion del Sexto Departamento de Caazapa.

Art, 2°.- om Aniquese a quienes corresponda y cumplido archivese.

GOBIERNO DEPARTAMENTAL DE CAAZAPA 2
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a. Misién Institucional

La misién, también denominada propésito central, es la razén de ser de la entidad. Es la
razon de ser de una organizacién, es decir, el eje sobre el que giran todas sus actuaciones,
orienta y delimita las acciones a realizar.

MISION de la GOBERNACION DE CAAZAPA

b. Visién de Desarrolio Institucional

La Visién de Desarrollo es una descripcién vibrante, comprometedora y especifica de la
organizacién en el futuro, es por tanto la “imagen” de lo que se desea alcanzar en un
tiempo determinado en funcién de los deseos, ideales, valores y creencias, pero al mismo
tiempo factible de ser alcanzada. Debe constituir el “norte” hacia donde se quiere llegar.

VISION AL 2023 de la GOBERNACION DE CAAZAPA
"

' e, \fators ’

Los valores constituyen los principios esenciales y duraderos de la entidad. Representan un
pequefio grupo de principios-guia de caracter perpetuo que no requieren de justificacién
externa. Tienen valor intrinseco al interior de la misma y deben ser adoptados y asumidos
plenamente y con la mayor participacién posible. No existe un conjunto universal (ni
principios: la clave no esti en qué principios se tiene, sino en que tales pringiple
fundamentales sean fuertemente compartidos y aplicados.
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VALORES DE LA GOBERNACION DE CAAZAPA

Ademas, incorporamos como valores éticos la “IGUALDAD Y LA NO DISCRIMINACION?”, en
concordancia con la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Intemo para
Instituciones Publicas del Paraguay (Mecip 2015)

__Definicién de los Valores Eticos:
'Eficiencia: Los funcionarios de LA GOBERNACION DE CAAZAPA tienen la

capacidad que tiene un equipo de trabajo de cumplir con las tareas que le fueron
asignadas en la menor cantidad de tiempo, y con el menor consumo de recursos
posibles.

Transparencia: ajustamos nuestra conducta al derecho que tiene la sociedad de
estar informada sobre nuestra gestién, suministrando una informacién amplia y
suficiente sobre el resultado de nuestra gestion Institucional

Solidaridad: Compartir, sentir y entender, como propia, la necesidad de quien

demanda nuestro servicio y apoyo.

GOBIERNO DEPARTAMENTAL DE CAAZAPA
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mejores esfuerzos en el servicio pablico hacia el gran objetivo de garantizar una educacién de
calidad para toda la poblacién paraguaya.

Trabajo en equipo: Es la capacidad de participar activamente en la prosecucién de
una meta comun subordinando los intereses personales a los objetivos del equipo.
Innovacién: Somos personas con mentalidad abierta al cambio, dispuestos a
encontrar nuevas formas de trabajar enfocados en la mejora continua.

Integridad: capacidad que tiene un individuo de actuar en consecuencia con lo que
dice o lo que se considera que es importante y moralmente correcto, no sélo para si
mismo, sino para todos los que le rodean.

_lgualdad y No Discriminacién: Garantizan un trato equitativo entre los individuos.
Es el derecho de todos los seres humanos a ser iguales en dignidad, a ser tratados
con respeto y consideracion y a participar sobre bases iguales en cualquier 4rea de la
vida econémica, social, politica, cultural o civil.

GOBIERNO DEPARTAMENTAL | e i i S E—
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POLITICA DE COMUNICACION
El presente manual est4 en concordancia con los articulos relativos a Comunicacién del Codigo

de Buen Gobierno de la Gobernaci6n, fue elaborado por los miembros del Comité de Etica,
verificado por las dependencias afectadas y aprobadas por la Méaxima Autoridad en el marco de
implementacion del Modelo Estiandar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay. Debera ser actualizado conforme varien las disposiciones legales vigentes que los
rigen y/o cuando surjan cambios en la estructura organizacional, funciones, tareas y
compromisos de los responsables de los puestos o sectores de la dependencia afectada.

1.- La comunicacién institucional se orienta al fortalecimiento de la entidad a fin de que la

. misma cumpla con sus tareas y garantice la comunicacién estratégica.

2. Se gestiona la interlocucion de la informaciéon con la ciudadania, a través de la
sistematizacion e integracion, respecto al cumplimiento de los objetivos de la Gobernacion de
Caazapa.

3. Se presenta una Rendicién de Cuentas a la Ciudadania, a los grupos de interés y a los
funcionarios por lo menos una vez al afio, teniendo en cuenta la ejecucion del Plan Operativo
Anual (POA), el Plan Anual de Inversién (PAI) y los logros de la Institucion.

OBJETIVOS

* Unificar criterios y favorecer la coordinacién de actividades de comunicacion en todas

las Dependencias de la Gobernacion.

e Fortalecer los sistemas de comunicacién para brindar informacion oportuna a su publico

interno y externo.
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ANTECEDENTES
Los problemas de comunicacién mas comunes pueden clasificarse en dos grandes grupos: los

que tienen que ver con la manera como se articula la comunicaciéon en el marco de la cultura
organizacional y los que se concentran en el manejo de la informacién e interaccion

comunicativa con la sociedad a través de los medios.

ALCANCE DEL MANUAL DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

El Manual de Comunicacién Institucional busca definir y direccionar la comunicacion
institucional de la DIBEN en sus dos subprocesos: comunicacion intema y comunicacion
extemna en armonia con los postulados institucionales, incorporando elementos de politicas de
trabajo, control, autorregulacién, medicién y mejora continua.

ESTILO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL.

La apuesta comunicativa del presente plan pretende poner en practica un
estilo de comunicacién que contenga las siguientes practicas:

_ Apertura: es la capacidad organizacional de resonar, de estar abierta. La
entidad publica, de manera particular, se debe a su audiencia externa, existe
justamente en funcién de la ciudadania y para ello debe ser receptiva y
desarrollar en los servidores publicos una cultura de servicio.
- Receptividad: La entidad busca desarrollar mecanismos para estar abierta a
la comunidad a través de acciones comunicativas concretas, es decir, que no
solamente debe escuchar sino que debe ser receptiva; y la receptividad hace
referencia a que lo que se escucha tenga posibilidad real de convertirse en
elemento de juicio para la
formulacion de los planes y proyectos.
- Actitud de servicio: el servicio significa renunciar a la arrogancia y entender
que la entidad existe para el servicio, que ha de asumirse como prestadora de
servicio, lo cual debe traducirse en un modo de relacionarse con la comunidad
en términos comunicativos de amabilidad, sencillez y calidez y en el hecho de
que tanto la actitud
institucional como de las personas que la representan no sea
superioridad sino de disposicion.

GOBIERNO DEPARTAMENTAL DE CAAZAPA
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- Interlocucién: La interlocucion es la capacidad de construir sentido
compartido, visién compartida, es decir desarrollar la capacidad de dialogar y
estar abiertos a conversar, a interactuar con los equipos de trabajo.
- Visién compartida: la vision compartida hace referencia a aquellos
elementos orientadores, de contenido y no formales, que en términos no
solamente éticos sino desde otros horizontes politicos, culturales y
administrativos, pueden convertirse en lugares de reconocimiento donde sea
posible construir acuerdos organizacionales.
- Trabajo colaborativo: en las entidades del Estado la comunicacion debe
contribuir a la promocién de un estilo de trabajo organizacional participativo.
Para ello deben tenerse en cuenta el estilo de direccién y la construccion de
redes de ayudas mutuas.
- Socializacién de la informacién: cuando el directivo asume su
responsabilidad de interlocucién debe generar en la entidad unas formas de
conversacion a través de las cuales se hable y se escuche y no simplemente
se asuman directrices como instrucciones que los demas deben seguir y
replicar. Para romper con ese estilo unidireccional y buscar que la interlocucion
logre convocar, seducir y alinear, se requiere la socializacion cotidiana de la
informacién, de tal manera que el colectivo disponga de todos los elementos
necesarios para conocer y dimensionar su labor en sintonia con el proyecto
misional.

- Visibilidad: al hacer visible la gestién, al contar e informar lo que se esta
haciendo, la institucién no solamente informa los resultados de su gestion sino
que demuestra que no la ha estructurado en beneficio personal, pues quien se
beneficia personalmente no rinde cuentas y
por el contrario procura ser opaco, no ser visible, mantenerse oculto.
Cuando se es visible se genera confianza y se construye por
consiguiente la idea de lo publico, de que la entidad es de la
comunidad.

- Posicionamiento: la comunicaciéon hacia fuera debe estar enfocada

GOBIERNO DEPARTAMENTAL DE CAAZAPA
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entidad se hace visible el funcionario responsable y en consecuencia
se logra que tanto él como la entidad adquieran la posicion que les
corresponde en la sociedad. De la misma manera la comunicacion
interna tiene que buscar hacer visibles a cada uno de los jefes, dando
cuenta no solamente de los resultados de sus dreas, sino de la
manera como se estan tomando las decisiones y de lo que implican
estas decisiones.

DIAGNOSTICO DE LA COMUNICACION SOCIAL DE LA GOBERNACION:
. Toda estrategia planteada debe realizar previamente un diagnostico de su situacion, a fin de

plantear las herramientas y capacitaciones necesarias en el area correspondiente

Fortalezas:

Esta en nivel de dependencia de la Direccion.
Nivel Jerarquico Unidad

Integrante de la prensa- Equipo de Comunicadores del Estado.

Opeortunidades:

e Relacion con los medios de comunicacion ( escrita, radial, televisiva)

e La Gobernacion es una institucién Solidaria al servicio de los compatriotas y
organizaciones.

e Relaciones con otras dependencias de Comunicacion del Estado-STP.

Debilidades:

Desconocimiento de la agenda institucional.

Procesos de cambios sin estrategia comunicacional.

Desarticulacién de las acciones comunicacionales.

Recursos Humanos Insuficiente.

Capacitacion insuficiente.

No cuenta con Software para Disefio Grafico, para Edicion de Videos.

No cuenta con Presupuesto Propio, por lo cual depende de otros
rubros.

Espacio insuficiente de la WEB, alojada en un servidor privado.

Internet lento.

GOBIERNO DEPARTAMENTAL DE CAAZAPA 11
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Amenazas:
e Desconocimiento de los campos de accion de la gestion institucional.
¢ Mal manejo de la informacion.
e Difusion de material grafico escaso.

e Politica de Comunicacién Inexistente

Art. 21- Compromiso con la Comunicacién Organizacional
La comunicaci6n organizacional estar orientada a la construccién del sentido de pertenencia y

al establecimiento de relaciones de di4logo y colaboracién entre los funcionarios publicos de la
. Gobernacién de Caazapé. Para ello, establecerd procesos y mecanismos comunicacionales que
garanticen la interaccion y la construccion de visiones comunes. Comunicacion Interna
-Comunicacién Organizacional: es el proceso por medio del cual se recolectan informacion
pertinente, es un conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar el flujo
de mensajes. Campo de actuacion de la comunicacién que busca garantizar la coherencia de las
entidades desde el punto de vista de la adecuada articulacion de principios y acciones para
lograr el propésito misional, relacionada a la Comunicacion Interna.

Art. 20- Compromise con la Comunicacién Pablica

El Cuerpo Directivo se compromete a asumir la comunicacion y la informacién como bienes
colectivos, a conferirles un rango estratégico y a orientarlas hacia el fortalecimiento de la
identidad institucional.

Orientaciones: La comunicacién, por ser transversal, es un elemento clave en la estrategia de
la Gobernacién. A través de ella la informacién cumple su funcion y fluye en tiempo y forma.
La comunicacién est4 estructurada y organizada.

-Comunicacién Informativa: Esta constituida por la informacion amplia y transparente de la
entidad publica hacia los diferentes grupos de interés externos, sobre los objetivos y los
resultados comparativos de su gestion.

Art, 28 Compromise con la Rendicién de Cuentas
El Cuerpo Directivo se compromete a realizar:

—— —

1. Rendicién de Cuentas Fiseal: las que exijan las leyes de administracién financiera dek 0. DE o)

Estado, la ley de Presupuesto y sus decretos reglamentarios; f/ J
2. Rendicién de Cuentas Social: por lo menos una vez al afio, con el objeto de informar a\\

\>
diferentes grupos de interés sobre el proceso de avance y cumplimiento de las metas contemda&

GOBIERNO DEPARTAMENTAL DE CAAZAPA ; e T
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en el Plan Estratégico de la Institucion, y de la forma como se est4 ejecutando el presupuesto de
la misma.

- Rendicién de Cuentas a la sociedad: sub-campo derivado de la comunicacion informativa,
especifico de las entidades del Estado y que solamente es posible desde una practica de la
comunicacién organizacional fundada en la aplicacion del precepto constitucional de la
publicidad. La rendicion de cuentas a la sociedad es complementaria de la rendicion de cuentas
a los organismos de control que esta reglamentada por la ley.

Lineamientos: Se utilizar4n los idiomas oficiales, castellano y guarani, para todo tipo de
comunicacién dentro de la Gobernacion.

Comunicacién Interna: Comunicar y divulgar internamente es una tarea de trascendental
importancia para generar espacios de confianza, transparencia y mejoramiento del clima
organizacional. Los canales de comunicacién que pueden y deben utilizarse para llegar a todos

los funcionarios y funcionaras con mensajes claros y oportunos

Atencioén Personal
La atencién al publico (personal, telefonica o escrita; fisica o virtual) brindada por el

funcionario de la institucién (administrativo, médico, de apoyo, directivo, etc.) debe reflejar la
imagen institucional, previamente definida por el Area de Comunicacién. La imagen
institucional debe ser percibida como el grado de importancia que la Institucion otorga a la

persona atendida.

Lineamientos:
Hacer contacto visual con el ciudadano o la ciudadana desde el momento en que se les acerque.

Saludar al ciudadano o la ciudadana de inmediato, de forma amable y sin esperar que sean
ellos (as) que saluden primero Ejemplo: buenos dias, buenas tardes, (mi nombre y apellido)...
por favor siéntense, en qué puedo servirle.

Utilizar los 30 primeros segundos para sorprender favorablemente al ciudadano o ciudadana,

con un trato cordial, espontaneo y sincero.

Escuchar detenidamente y sin interrupciones al ciudadano o ciudadana durante el tie
contacto.

Usar el sentido comun para resolver los inconvenientes que se presenten.
Hacer que los tiltimos 30 segundos cuenten para entregar un producto satisfactorio.

GOBIERNO DEPARTAMENTAL DECA A ZAPA e . S — -
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Al despedirse, agradecer al ciudadano o ciudadana el haber recurrido a la Entidad para resolver
su problema y si se le puede servir en algo mas, con el gesto de darle la mano ya que manifiesta
mas seguridad.

Realizar seguimiento de la informacion hasta que dé respuesta al ciudadano.

Atencion Teleféonica
Lineamientos

Contestar el teléfono o celular antes del tercer timbre.

Saludar a quien llama, de la siguiente forma: nombre de entidad o punto de atenci6n al cliente,
“buenos dias, buenas tardes, (mi nombre y apellido)...en qué le puedo servir, jcon quién tengo
el gusto de hablar?”

Es necesario que el funcionario hable con nitidez, con una buena articulacion y localizacién
para que el ciudadano o ciudadana comprenda el mensaje

A través de la voz se puede obtener informaciéon muy valiosa inclusive sin necesidad de un
contacto visual, cuando el ciudadano recurre por una duda, queja o reclamo debemos ser
persuasivos y contundentes

Usar el sentido comin para resolver los inconvenientes que se presenten y registrar en el
formato correspondiente

Dar al ciudadano o ciudadana un a atencién completa y exclusiva durante el tiempo de la
comunicacion.

_Hacer seguimiento de la informacién suministrada por el teléfono o celular hasta que se le dé¢

respuesta al ciudadano.

Recepcion de correo Electrénico:
Denominamos “recepcién de correos” a los correos electrénicos que se envian desde

servidores externos a los servidores de Espacio WWW.
El correo institucional es también llamado correo corporativo, esto es muy importante
porque es la forma mas facil de compartir informacién con los demés miembros de una

empresa u organizacién, y la comunicacién pueda realizarse en forma de estrella.

Se recepcionan los documentos via correo Institucional, se recibe y se eleva a la dependgfagiz

interesada.

GOBIERNO DEPARTAMENTAL DE CAAZAPA i it (R



0 O GOBERNAC!OI\Ki TETAVORE REXJ

POLITICA DE COMUNICACION INTERNA INSTITUCIONAL
La comunicacion institucional estar orientada a la construccién del sentido de pertenencia y al

establecimiento de relaciones de dialogo y colaboracién entre los funcionarios de la Institucion.
Lineamientos:

Se propiciard un ambiente de trabajo en equipo, en donde se escuchen y valoren los puntos de
vista de sus miembros.
Se promovera la comunicacién libre y abierta entre funcionarios, jefes y directores, ya sea

verbal o escrita, en el marco del respeto; sin necesidad de intermediarios.

ESTRATEGIA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
La estrategia determina la intencién con que deben definirse las acciones que se realizarén para

mantener y soportar el logro de los objetivos y hacer realidad los resultados esperados y, por
consiguiente, permiten concretar y ejecutar las acciones comunicativas.

Participacién Ciudadana:

Se reconoce la participacion de la ciudadania como pieza fundamental en el proceso de
rendicién de cuentas participativo, para esto dispondrd permanentemente de un Sistema de
Informacion que facilite la consulta a través de la pagina Web, asi como la recepcion de quejas

y reclamos y de solicitudes de informacién con respuestas agiles y oportunas.

Art. 22- Compromiso de Confidencialidad

— El Cuerpo Directivo se compromete a velar por que la informacién reservada de la

Gobernacion de Caazap4 no sea proporcionada a terceros. Ninguno de los grupos de interés
podra, directa o indirectamente, utilizar informacién confidencial para sus propios fines.

Art. 26- Compromiso con la Comunidad

La Gobernacion de Caazapa propiciara el desarrollo de politicas de bienestar y mejoramiento
continuo de la calidad de vida de la poblacién.

Lineamientos:

Se facilitaran a los funcionarios los medios de comunicacién institucional por medio de correo
electronico, mensajeria, teléfonos IP.
Se utilizara el correo masivo en caso de que se requiera difundir en forma inmediats

informacién a los funcionarios,
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Serd responsabilidad del funcionario revisar diariamente su correo Institucional y responder
segun las necesidades surgidas

Art. 24- Compromise con la Gestién en Linea

El Cuerpo Directivo se compromete a la aplicacién efectiva de la comunicacién por medios
electrénicos que permitan la simplificacién de tramites, la actualizacién de la informacion, la
interaccion con los diferentes procesos institucionales y la presentacion de los resultados de su
gestion.

Lineamientos:

Se utilizarda como vinculo més cercano a los usuarios en Facebook, donde se publicaran
. eventos, campafias, etc.

Art. 27- Informacién y Comunicacién con la Sociedad

Los informes y estados financieros, econoémicos, contables y de gestién presentados por la
Gobernacion de Caazapé a los entes de regulacién y control, asi como cualquier otra
informacion sustancial, estaran a disposicion de la sociedad, a través de diferentes medios de
comunicacion.

Se garantizar4 la divulgacion transparente, oportuna, sencilla y confiable de la informacion, por
medio de debates y participacion de los funcionarios y de la ciudadania en general.

Se realizar4 como minimo una Audiencia Pablica de Rendicién de Cuentas al afio

Seran elaborados con lenguaje sencillo los materiales escritos, tales como reglamentos,

informe, memorias para la Audiencia Pablica.

Medios de Comunicacién Externa
La Gobernacién utilizara la mayor cantidad de medios de comunicacién externa disponibles

para llegar a sus usuarios y de esa manera optimizar la comunicacién con su publico.

Orientacién: Se gestiona la interlocucién de la informacién con la ciudadania, a través de la
sistematizacion e integracion, respecto al cumplimiento de los objetivos de la
Gobernacién de Caazapa.

Lineamientos:

Se establecera como canal de comunicacién con el publico en general: Prensa escrita (vi
impresa): Gacetillas de prensa, publicacion de licitaciones, redes sociales.

Revistas especializadas: Articulos especificos de actualidad relativos a la Gobernacién.




@ B c(;:OBERNAclel ’l(’:ETAVORE REfAI

Actos oficiales: Inauguraciones, aniversarios, etc.

Compromiso ante las Quejas y Reclamos

Art. 29- Atencién de Quejas, Reclamos ¥ Sugerencias
La Gobernacién de Caazapi atenders y dara tramite, dentro del marco legal, a las quejas,

solicitudes, reclamos, consultas y sugerencias que formulen los diferentes grupos de interés, a
través de procedimientos claros, resolviéndolos con la prontitud debida.

Lineamientos:

Se promoverd la recepcion de sugerencias, comentarios, quejas, reclamos, propuestas del
‘ funcionario, del ciudadano, usuarios de servicios y publico en general.

Se propiciarda un ambiente de transparencia favorable dentro de la Institucion, con la

participacion responsable del funcionariado

Se contribuiré a reducir la corrupcién y la impunidad, a fin de mejorar la imagen de
transparencia de la Institucion.

Gobernador del Sexto Departamento

GOBIERNO DEPARTAMENTA




