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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACION
DEL INSTITUTO NACIONAL DE DESARROLILO RURAL ¥ DE
LA TIERRA - INDERT,

Asuncién, 23 dedDuUtHarc de 2018

VISTO: El memorandum MECIP N° 57/18, de fecha 11 de
diciembre de 2018, de la Directora General del MECIF, Abog. Liz
Gonzalez; v,

CONSIDERANDO: Que, por el mismo, en cumplimiento a las
acciones de avance del proceso de implementacién del MECIP en el
INDERT, conforme a las observaciones realizadas por la Contraloria
General de la Repiblica (CGR) y la Auditoria General del Poder

Ejecutivo (AGPE); se solicita dictar Resolucién de Presidencia,
mediante la cual se apruebe el Manual de Comunicacién Institucional,
elaborado por la Direccidén General de Comunicacién - DIRCOM -

Direccidén de Relaciones Pdblicas del INDERT, a los cfectos de lo
solicitado, se presenta Proyecte en borrador para la resolucién
pertinente, para su estudio y aprobacién;

Que, la Resolucién CGR N° 377/2016 “Adopta la Norma de
Requisitos Minimos para un S$Sistema de Control Interno del Modelo
Estdndar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay -
MECIP:2015, como marco para el Control, Fiscalizacidn Yy Evaluacion de
los Sistemas de Control Interno de las Instituciones sujetas a la
Supervision de la Contraloria General de la Repiblica”.-

Que, la Resolucién P. N°o 1445/2018, “Adepta la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo
Estdndar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay -
MECIP:2015 para el Instituto Nacional de Desarrollo Rural Vv de 1la
Tierra - INDERT”.-

Que, la Ley 2419/04, en el inciso a), numeral 20 del
Articulo 14, otorga atr;bucxnnes a la Presidencia del INDERT, para
dictar y disponer las medidas necesarias para el cumplimiento de los
Objetivos de la Institucién, y;

POR TANTO, en usc de sus atribuciones:
EL PRESIDENTE DEL
INSTITUTO NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y DE LA TIERRA
RESUETLTVE

Art. 1°.-Aprobar el Manual de Comunicacién del Instj
Nacional de Desarrollo Rural y de la Tierra - IN
conforme al Anexo I de la presente resolucién.-

{ke,. 2° blecer que la Direccién General de Comunikg
W), a través de la Direececidén de RelakZen h::
del INDERT, es la dependencia rcsponbablnﬁu-&-A

Jusién e implementacidn efectiva de
: rido en el Manual de Comunicacidn
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~;§§?ﬁf cional, aprobado por el articule anterior
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACION
DEL INSTITUTO NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y DE
LA TIERRA - INDERT.

Asuncion, 27de DiAcHArE de 2018

ANEXO I

MANUAL DE COMUNICACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y DE
LA TIERRA - INDERT.

El presente material, se ha elaboradc conforme a las siguientes
disposiciones legales:

» Ley del Estatuto Agrario 1863/2004.

* Ley 2419/04 “Que crea el Instituto Nacional de Desarrolle Rural
y de la Tierra (INDERT).

e Ley 5189/2014 "“Que establece la obligatoriedad de la provisién
de informacién en el uso de los recursos plblicos sobre
remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor
piblico de la ReplUblica del Paraguay”.

e Ley N° 5282 del 18 de setiembre de 2014, “De libre acceso
ciudadano a la informacién piblica y transparencia
Gubernamental”.

* Codigo de DBuen Gobierno del Instituto Nacional de Desarrollo
Rural y de la Tierra INDERT, aprobade por Resolucidén de
Presidencia N° 839/13,articulos 19,20,21,22 Capitulo Tercero;
24,25,26 Capitulo Quinto y 31 del Capitulo Séptimo.

* Resolucién CGR N° 377/2016"Que adepta la Norma de Requisitos
Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estdndar
de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay -
MECIP:2015, como marco para el Control, Fiscalizacidn y
Evaluacidn de los Sistemas de Contrel Interno de las
Instituciones sujetas & la Supervisidn de la Contraleria General
de la Reptiblica”.

¢ Resolucidén F. NO 1445/2018, "“Que adopta la Norma de Requisitos
Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estdndar
de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay -
MECIP:2015 para el Instituto Nacional de Desarreolle Rural y de
la Tierra - INDERT”.-

l. Politica de Comunicacién

El erispretende optimizar la gestién institucional
comu W\ pues el presente manual constituye un instrumen
exce iy ;|f”, ransparencia en la prestacidén de servicios,

cump s e yobjetivos politicos y planes institucionales.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACION
DEL INSTITUTC NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y DE
La TIERRA - INDERT.

Asuncién, 2de BDIUEMBLL  de 2018

A la vez, representa un material de apoyo para agilizar la toma de
decisionesrelativas a la informacién y comunicacién externa, interna y
alternativa, ademds de una guia para el logro de los objetivos
institucionales.

Este documento deberé ser actualizado conforme varien las
disposiciones lecales vigentes que lo rigen y/o cuando surjan cambios
en la estructura organizacional, funciocnes, tareas y responsabilidades
de los puestos o dependencias afectadas.

2. Antecedentes

Los problemas de comunicacién mds comunes pueden clasificarse en dos
grandes grupos:

Los que tienen que ver con la manera como se articula la comunicacidn
en el marco de la cultura organizacional y los que se conectan en el
manejo de la informacidn comunicativa con la sociedad, a través de los
medios.

Elprimer grupe de problemas es de cardcter estrictamente
organizacional, es decir, se desenvuelve en el escenario de las
interacciones comunicativas entre los servicios piblicos v se expresa
en prédcticas existenciales que determinan modelos mentales como los
estilos de autoridad, la nocién del trabajo o la alineacién
estratégica de las personas con respecto al provecto misional.

El segundo grupo es de cardcter informativo, es decir, apunta a
resolver las interacciones informativas de las entidades con su
piblico de interés,lo cual, inevitablemente supone el abordaje del
tema de la Rendicién de Cuentas a la Sociedad, gque si se guiere, es
accién comunicativa.

Se prioriza la excelencia gque sintetiza y resume la intencién de
transparencia, posicionamiento y visibilidad del Estado. De esta
manera, la presente propuesta busca apoyar en forma permanente los
procesos misionales de la dinstitucién y el control ciudadano
participativo.

3. Algunas Definiciones

Organizacional: Gerald Goldhaber,
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACION
DEL INSTITUTO NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y DE
LA TIERRA - INDERT.

Asuncién, 27 de PreATans de 2018

¢ "Es el flujo de datos que sirve a los procesos de comunicacidn e
intercomunicacidén en la organizacidn.

e Dentro de la organizacién identifica tres sistemas de
comunicacién: operacionales (datos relacionados con tareas u
operaciones) reglamentarios (ordenes, reglas e instrucciones) y
de mantenimiento/ desarrollo ( relaciones publicas y con los
funcionarios, publicidad, capacitacién)”

Es el campo de la actuacidén de la comunicacién que busca garantizar
la coherencia de las entidades desde el punto de vista de la adecuada
articulacién de principios y acciones para lograr el propésito
misional, relacionado a la Comunicacién Interna.

Comunicacion Informativa: Tiene una relacién directa con los elementos
constitutivos del Componente Informacién dade que la calidad,
oportunidad y utilidad de ésta dependerd en alto grado, la efectividad
de los procesos comunicativos que emprende la entidad pdblica para
relacionarse adecuadamente con su entorno. Conserva una estrecha
relacién con la Comunicacién Organizacional, pues en la medida que
aumenta el sentido de pertenencia y de identificacién de los
servidores del ente rural, se incrementa la capacidad institucional y
personal para relacionarse con el entorno y con los grupos de interés.

Interactda permanentemente con los Medios Masivos de Comunicacidn, vya
que estos son los instrumentos mediante los cuales se transmite el
mensaje institucional a la comunidad y demis grupos de interés.

Es el campo deé actuacién que busca garantizar por parte de las
entidades para que se expresen frente a la sociedad y comuniquen su
relato, relacionado a la Comunicacidén Externa.

Rendicion de Cuentas a la sociedad:Estd constituida por la informacién
amplia y transparente de la institucidn piblica hacia los diferentes
grupos de interés externos, sobre los objetivos y resultados
comparativos de su gestién. Contribuye a la Rendicién de Cuentas anetl
los diferentes grupos de interés, a la Rendicién de Cuenta a AF8H
6rganos encargades de la vigilancia fiscal en el uso de los rech
a generar el respeto colective por lo piblico 3
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DEL INSTITUTO NACIONAL DE DESARROLLO RURAL ¥ DE
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Asuncién, 27 de DA eMBAes de 2018

e La Rendicién de Cuentas a su vez, hace referencia a la
obligacidn gque toda entidad piblica tiene de informar a los
organismes de control fiscal sobre asuntos pertinentes a su
gestidn.

* La Rendicién de Cuentas a la sociedad, es complementaria a la
Rendicién de Cuentas a los organismos de control gque esta
reglamentada por ley.

Emisor o fuente:El emisor es aquella fuente que genera mensajes o que
reproduce una base de datos de la manera mds fiel posible, sea en el
espacio o en el tiempo. El emisor o fuente puede ser el mismo actor de
los eventos o sus testigos. Una agencia que se encarga de reunir
noticias se llama Fuente, asi como cualquier base de datos que sea
considerable o creible, en este caso serd la institucién del INDERT, a
través de la Direccidén General de Comunicacidn.

Receptor:ElL Receptor es aquella persona o comunidad a quien va
dirigida la comunicacién. El Receptor realiza un proceso inverse al
del emisor, ya que descifra e interpreta los signos utilizados por el
emisor. El receptor es todo sujeto con capacidad de recibir e
interpretar un mensaje, sea de la indole gque sea el mensaje, y sea
cual fuere el cédigo empleado para su materializacidén y los canales
elegidos para su transporte.

Codigo: El Emisor y el Receptor deben utilizar el mismo Cédigo. La
Lengua es uno de los Cdédigos méds utilizados para establecer la
comunicacién entre seres humanos. El Cédigo es el lenguaje con el que
se comunican el emisor y el receptor. El emisor y el receptor deben
utilizar el mismo cdédigo para gque la comunicacién sea posible .La
comunicacién no tendrd éxito si el Emisor y el receptor no comparten
el mismo cédigo.

Canales: es el medio fisico a través del cual se transmite la
informacién.

4. Objetive General:

El presente Manual de Comunicacidén Institucional, tiene como objetivo

apoyar la wvisualizacién de la Misién y Visién Institucional del

Instituto Nacional de Desarrolle Rural y de la Tierra (INDERT), su

kg indispensable para comprender la forma cémo se manejan los

A AT - : b : ;

cqnﬂ%?%?%:t“ fusién del ente rural, considerando a la comunicacién
o 4 7 g 0

1@5?!%hhf proceso estratégico transversal a su el y
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACION
DEL INSTITUTO NACIONAL DE DESARROLLO RURAL ¥ DE
LA TIERRA - INDERT.

Asuncidn, [} de DIGUEHA~AE de 2018

5. Objetivos aspecificos

Es un material que permite a los usuarios internos y externos manejar
los canales de difusién del INDERT, sustentades en un Plan de
Comunicacién gque propone consolidar la imagen dinstitucional y de
transparencia, dirigida a su diverso plblico objetive e interesados, a
través del mismo, se establecen los canales, el mensaje y el flujo de
comunicacién.

Ademds establece un £lujo de comunicacién permanente entre las
diferentes dependencias y niveles directivos, estableciendo
directrices, conductos, canales, Ainteraccién entre 4reas en su
guehacer diario.

Fortalecer el sentide de pertenencia entre los funcionarios con miras
al impacto externo.

6., Alcance del Manual de Comunicacién Institucional

El Manual de Comunicacidén Institucional busca definir y direccicnar la
comunicacién institucional del INDERT, en sus tres subprocesos:

Comunicacién Interna y alternativa, Comunicacién externa y de
Relaciones Pablicas en armonia con los postulades institucionales,
incorporando elementos de politicas de trabajo, control,
autorregulacidén, medicién y mejora continua.

7. BEstilo do Comunicacidén Institucional

La apuesta comunicativa del presente plan, pretende instalar en la
practica un estilo de comunicacién, con la siguiente modalidad:

Apertura: es la capacidad organizacional de resonar, de estar
abiertos.

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 piblicos una
cultura de servicio.

Recoptividad: La entidad busca desarrollar mecanismos para estar
abierta a la comunidad a través de acciones comunicativas concretas,
no solamente debe escuchar sino que debe ser receptiva;

y ila 45k fiawded hace referencia a que lo gque se escucha tenga
AU A d d &3
PD%lb‘.'ﬂqsﬂfaﬂi de convertirse en elemento de Jjuicio Jfis#

#)s planos y proyectos.
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DEL INSTITUTO NACIONAL DE DESARROLLO RURAL ¥ DE
LA TIERRA - INDERT.

Asuncién, £} de DIULEHDBLE de 2018

Actitud de servicio: el servicio significa adoptar con empatia la
funcidén que se ejerce para con el pliblico objetive y comprender gque
es una institucién destinada al servicio de los beneficiarios y a la
opinién publica, a quienes nos debemos, lo cual debe traducirse en un
modo de relacionarse con la comunidad en términos comunicativos de
amabilidad , sencillez, y calidez en el hecho de gue tanto la actitud
institucional como de las personas gque la presentan, no sea de
superioridad sinc de disposicidn.

Interlocucién: La interlocucién es la capacidad de construir sentido
compartido, wvision compartida, es decir, desarrollar la capacidad de
dialogar y estar abiertos a conversar, a interactuar con los equipos
de trabajo.

Vizcién Compartida:La visidén compartida hace referencia a aquellos
elementos orientadores, de contenido no formales, gque 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 Colaborative: En las entidades del Estado, la comunicacidn
debe contribuir & la promocién de un estilo de trabajo organizacional
participativo, para ello debe tenerse en cuenta el estilo de direccidn
vy la construccién de redes de ayuda mutuas.

Socializacion de la informacion: cuande el directivo asume su
responsabilidad de interlocucién debe generar en la entidad una forma
de conversacidén a través de la cual, se hable y se escuche y no
simplemente, se asuma directrices come instrucciones gue los demds
deben seguir y replicar.Para romper con ese estilo unidireccional y
buscar que la interlocucidén logre convocar, seducir y alinear, se
requiere la socializacién cotidiana de la informacidn, 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 esti haciendo, la institucidén no solamente informa los resultados
de su gestién, al contar e informar sobre sus actividades, el INDERT
no solo debe informax los resultados de su gestidn sino que lo hecho
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Asuncidn, Jnde DL aaE de 2018

Posicionamiento: la comunicacién, hacia afuera, debe estar enfocada a
visibilizar la gestidén, la actuacidén institucional con los resultados
obtenidos, en el entendido de gue haciendo visible la entidad, se hace
visible al funcionario responsable y en consecuencia, se logra que
tanto €l como la entidad, adquieran la posicién que les corresponde en
la sociedad. De la misma manera, la comunicacién interna, tiene que
buscar hacer visibles a cada uno de los Gerentes y Directores
Generales, dando cuenta, no solamente, los resultados de sus dreas,
sino la manera como se estdn tomando las decisiones y lo que implican
estas decisiones.

8. Diagnéztico de la Comunicacién Social del INDERT:

Toda estrategia planteada debe realizar previamente un diagnéstico de
su situacidén, a fin de plantear las herramientas y capacitaciones
necesarias en el drea correspondiente.

Fortalezas;:

* Todo el plantel es técnico en Ciencias de la Comunicacién e
informatica, con amplia trayectoria a nivel piblico y privado.

* Se encuentra en nivel de dependencia de la Presidencia.
* Cuenta con Nivel Jerdrquico de Direccién General.

¢ Integrante del ECOE- Equipo de Comunicadores del Estade del
Ministerio de Tecnologia de la Informacién (MITIC).

Oportunidades:

* Relacién con los medios de comunicacidén (esecrita, radial,
televisiva)

¢« El INDERT es una institucién rural, al servicio de los
beneficiarios del campo hasta quienes llega con sus servicios.

* Relaciones con otras dependencias de Comunicacién del Estado
(ECOE, STP, MITIC, entre otras)

Debilidades:

* Equipo obsoleto de Isla de edicién de video.

RO T T ot
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* Equipo obsoleto de NOTEBOOK, para edicién de videos cortos para
redes sociales elaborados desde la cobertura en el campo.

* Presupuesto inferior a los requerimientos de su funcién.

Amenazas:

* Desconocimiento de los campos de accién de la gestidn
institucional.

¢ Acceso a la informacidn.
9. Estrategia de Cemunicacién Institucional.

La Direccién General de Comunicacién DIRCOM, deberd estar conformada
por profesionales del drea de la comunicacidén, Licenciados en Ciencias
de la Comunicacion, Operadores y téenicos en disefio grafico, editor
profesional de video, fotoperiodismo, Ing. en Informética para redes
sociales, a fin de articular las estrategias con las acciones que se
realizardn para mantener y soportar el logro de los objctives y hacer
realidad los resultados esperados y, por consiguiente, permitir
concretar y/o ejecutar las acciones comunicativas, los canales de
comunicacidn y las actividades a ser utilizados en el plan estratégico
comunicacional relacionadas a:

Sus funciones estin directamente relacionadas con la Mdxima Autoridad,
en este caso el Presidente del INDERT, con quien, diariamente, debe
compartir agenda de actividades de corto, mediano y largo plazo; al
mismo tiempo debe estar informado de los planes y proyectos a ejecutar
Yy participar de reuniones técnicas con la plana gerencial, de manera a
informar con propiedad en las diversas plataformas y planificar en
casos de crisis, respuestas comunicacionales favorables a los
intereses y a la atencidn de los Medios Masivos que la reclamen.

FUNCIONES
a. Elaborar la agenda estratégica institucional, la cual deberd ser
elevada a la Presidencia del Indert para su aprobacién o
modificacidn, previo a su implementacidn.
b. Elaborar anualmente, un Programa de Gestidn institucional, el
cual se implementard de acuerdo a los menesteres de la Direccién
Jﬂ’?i%%ﬁfl de Comunicacidén, la agenda estratégica institucional del
AN Ao
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fowpar de las reuniones ejecutivas del Gabinete
ncia del Indert. Efectuar reuniones con el Preside
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Consensuar eén Gabinete de Presidencia del Indert, estrategias de
posicionamiento institucional, de acuerdo a las metas
institucionales. Efectuar el seguimiento de la construccién de
la agenda estratégica institucional.

Supervisar la produccidén, distribucién y divulgacién de
informacién institucional.

Asesorar al Presidente del Indert y a los miembros del Gabinete
de Presidencia, en la gestidén de la provisidén de la informacidn
institucional y el relacionamiento con los medios.

Representar a la institucién por indicacién de la Méaxima
Autoridad Institucional.

Disponer la realizacidn de taller/es de planificacidn
institucional del Indert, asi como encuentros periddicos con
miembros de la Direccién General de Comunicacidn, de otras
dependencias del Indert y de miembros de medios de Comunicacidn;
si fuere necesario.

Evacuar o canalizar ante la Presidencia del Indert o ante los
miembros del Gabinete de Presidencia del Instituto, las
consultas de los periodistas y/o directivos de medios de
comunicacidén, locales, nacionales e internacionales.

Coordinar la planificacién, produccién, difusién de 1los
materiales audiovisuales realizados internamente.

Efectuar el monitoreo, regular y elaborar un archivo, Digital
y/o  impreso, completo, de lo divulgade en medios de
comunicacidn, sobre el Instituto y sobre instituciones y los
actores gque guardan relacién con el mismo: articulos vinculados
a la tierra, campesinos, reforma agraria, créditos a productores
agropecuarios, entre otros.

El Director/ra General de Comunicacién es el/la responsable de
la base de datos de la Direccidn de Comunicaciones.

Proponer, intervenir, supervisar y aprobar todeo el proceso de
elaboracién de materiales electrénicos, grédficos y audiovisuales
institucionales: boletines electrénicos, pédgina web
institucional, paneles murales, folletos varios, revistas,
informacién instantdnea por dispositiveos electrénicos, audios
para medios radiales y redes sociales, videos para televisién y
sociales.

Yy  supervisar la realizacién de  campanas de
lizacidén y educativas, a través de medios de comunicacién
L, meclios convencionales y no convencionales, redes
”Jtﬁi s, entre otros.

;if\g!";’pr?‘ ar notas e informes especiales institucionales, a

e .

de la Presidencia del Instituto.
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p. Cooperar en la redaccidén de discursos oficiales del Presidente
del Instituto.

d. Coordinar, realizar seguimiento y evaluar las tareas realizadas
por los responsables y miembros de las dependencias de la
Direccién General de Comunicacién del Indert.

r. Sugerir el proceso de contratacién de profesionales
independientes o empresas del 4rea de comunicacidén para los
servicios respectivos del 4rea, a través de los mecanismos
legales establecides.

$. Mantener una completa y actualizada agenda de medios de
comunicacidén de Asuncién e interior del Paraguay y de todas las
instituciones piblicas, juntamente con la Direccién de
Comunicacién Externa, la Direccién de Comunicacién Interna Y
Alternativa, y la Direccién de Relaciones Pdblicas, dependientes
de la Direccidn General de Comunicacién. La agenda serd digital
e impresa y formard parte del archivo de la Direccién General de
Comunicaciérn.

t. Gestionar, si fuera necesario, ante la Direccién General de
Gestion y Desarrollo de Personas del Instituto, la obtencién de
las Credenciales de funcionario para cada miembro de la
Direccidn General y sus dependencias.

u. Proponer la lista de materiales e implementos requeridos en la
Direccidn General de Comunicacién, para su adquisicién.

v. Gestionar los pedidos de donacién de materiales e implementos
necesarios en la Direccién de Comunicaciones ante entes
binacionales, gobiernos extranjeros, a través de sus
representantes acreditados en nuestro pais; o ante instituciones
no gubernamentales nacionales o internacionales.

w. Disponer la colocacién de un buzén electrénico (Internet) y otro
fisico (Buzon de material acrilico) para las sugerencias de los
responsables de las dependencias del Instituto, asi como de los
actores externos pero relacionados al Instituto.

10, Participacion Ciudadana:

Se reconoce la participacidén de la ciudadania como pieza fundamental
en el proceso de rendicién de cuentas participative, para esto

dl%%;égr& permanentemente de un Sistema de Informacién que facilite la
CRALARde los expedientes a través de la pdgina Web a través de una
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11. La Rendiecidén de Cuentaz a la socicdad:

La misma estard enmarcada en el sano propdésito de la transparencia y
la publicidad de los actos del administrador publico, a través de la
difusién y publicacién de los resultades de la labor institucional,
con el fin de promover la participacién y generar, con ello,
relaciones de confianza y credibilidad.

12, Comunicacion Interna:

Comunicar y divulgar internamente es una tarea de trascendental
importancia para generar espacios de confianza, transparencia vy
mejoramiento del clima organizacional. Loscanales de comunicacidn que
pueden y deben utilizarse para llegar a todos los funcionarios ¥y
funcionarias con mensajes claros y oportunos son:

Reuniones grupales,

Una reunién, puede ser convocada para tratar cualgquier aspecto de
trabajo, sea especificamente convocada para comunicar alge especifico
o como un foro abierto a la informacidén, al debate y a la exposicién
de los asistentes.

Reunionaes indivicduales.

Los encuentros o reuniones, formales o informales, con integrantes de
la alta direccidén, gerentes y o de mandos intermedios con
sussubordinados, propician cauces muy cficaces de comunicacidn
interna. Estos cauces propician la auténtica y cotidiana comunicacién
bidireccional.

Publicacidén interna.

Los boletines son aprovechados como cauce de comunicacién de la
Informacidén derivada de la gestién que interese transmitir. Es un
vehiculo unidireccional gque puede ser impreso vy en formato
electrénico.

Circulares internos.

La circular interna, entendida como un escrito o memorando a través
del cual la alta direccidén da a conocer alguna informacidn, guia,
instruccidén o recordatorio a todo el personal o a una parte del mismo.

GHRgr fﬁhﬁh variada, cuadros, gradficos, fotografias, cartel
( ;Vu;}g relacionados a actividades institucionales o de i
‘ (SRl
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Eventos y RRPP. Felaciones Publicas y Protocolo.

Es la responsable de disponer toda la logistica pertinente para la
organizacién y realizacidén de los diversos eventos gque convogue la
entidad que implican la relacién con las demds instituciones piblicas,
organizaciones sociales e internacionales, reuniones protocolares,
presentacién institucional en expos y ferias,inauguraciones, eventos,
tales como la rendicién de cuentas, audiencias piiblicas, seminarios,
encuentros de confraternidad, reuniones de prensa, informes de gestién
ete.

La Direccidén realizard los discursos, guiones, y presentacidén de los
eventos; recolectard presupuestos de alguileres, servicios de
catering, para los eventos anuales y calendarizados.

Noticias virtuales.

Es importante para la entidad que sus funcionarios estén informados
del acontecer diario en el &ambito local, naciocnal e internacional.
Para facilitar el procesoc la oficina de Comunicaciones hace un filtro
de la informacidn diaria y valiéndose de una herramienta tan dtil y de
gran acogida por el personal, como lo es el correo electrénico, las
redes sociales y los periédicos digitales.

13. Comunicacién Externa:

Comunicar y divulgar externamente es una de las actividades de DIRCOM
gue busca generar impacto en la ciudadania y los diversos grupos de
interés y mantener informado al piblico en generar con respecto a las
acciones del INDERT en su gestién integral.

El proceso de comunicacién informativa o externa, debe dar a conocer a
través de los medios de comunicacién masiva, medios publicos, medios
comunitarios, etc., los pronunciamientos del Presidente del INDERT y
los resultados de la gestién institucional, y a través de estrategia
comunicacionales dar a conocer a la ciudadania los mecanismos
dispuestos para la garantia de la defensa y cuidado de lo plblico
participaciodn ciudadana, los tipos de servicios que brinda.

Laz herramientas a ser utilizadas son:

Pos Wawpento da la imagen corporativa del INDERT.

L, ‘{W ser dada a conocer y posicionada tanto inter

e ekl 5] para lo cual se implementardn diversas estrategic:
PO ff \ bicacién de la nueva imagen en la planta fisica de
/len waﬁﬂﬁﬁﬁ" las piezas grédficas, en los formatos y papeleria

<

“\linstitUcional, los carné de los funcionarios y funcionarios de la

central y las agencias regionales, en los equipamientos entregados,
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Carteles (péster o banner)

Son elementos grédficos de informacién sobre algo concreto o puntual a
través de disefios, para atraer la atencién del personal y de los
usuarios.

Flyer

Denominados también “volantes” son folletos de pequefias dimensiones y
gramajes reducidos y que se utilizan para transmitir informacién
publicitaria sobre eventos.

Encuestas

Es un elemento de comunicacidén interna unidireccional, permite recabar
la opinién de los empleados o usuarios sobre algunos aspectos de la
gestién,de sus actividades o procesos e igualmente recibir sugerencias
sobre éstos.

Buzon de sugerencias.

Utilizado para recabar gquejas, sugerencias y opiniones de los usuarios
y funcionarios.

Correo alectronico.

Hace posible establecer comunicaciones internas y externas a través de
direcciones personalizadas.

Pagina Web o INTERNET.

Si bien una pagina web o un portal en Internet es por naturaleza
abierto a todos los gque tengan acceso a internet, también puede ser
utilizado para la comunicacién interna en una organizacién. ELl uso
puede ser restringido através de claves de acceso abierto.

Da la posibilidad de acceder a contenidos informativeos acerca del
INDERT y su gestidn, resultades, informes generales, y todos los
informes requeridos en el marco de las leyes 5189 y 5282, sobre
transparencia y acceso a la informacién.

Redes Sociales
A M e
IR =épid ‘ . .

%iwkﬁy*i comunicacién de leos mensajes con instantaneidad y
DT d9d) de imdgenes constituyen, estas, los nuevos paradigmas de

daﬁgyn cdigital compuestos por FACEBOOK, WHATSAPP,
N
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Sitio web.

Esta una solucidn que permite a la institucién fortalecer informacidn,
criterios, eventcs y los diferentes estados en los que se proyecta, es
una herramienta virtual gque permite el contacto permanente con los
beneficiarios internos y externos. En el sitio web se publica toda la
informacién institucional, el organigrama, leyes, resoluciones,
nombramientos, vidticos, la de obligacién legal, se implementan las
fases de gobierno en linea y se facilitan recursos para interactuar
con la comunidad, rural a través de ventanas que acortan distancias,
para las gestiones y revisidén de expedientes y se optimiza el proceso
de participacién ciudadana con la posibilidad de radicar y hacer
seguimiento a quejas y reclamos conforme el lineamiento de MECIP.

Radez Socialeas.

El INDERT al igual que el xresto de las instituciones piblica se
encuentra instalada en las Redes Sociales, a fin de compartir e
informar a sus usuarios, asi como el de recepcionar guejas, reclamos y
sugerencias, los cuales deben ser atendidos con agilidad y amabilidad.

Gaceotillas de Prensa,
Una gacetilla de prensa es la forma escrita, oficial y autorizada, gque

se entrega a los periodistas por diferentes medios, impresos, f£ax,
email, redessociales.

Rueda de Prensa.

Acto informativo convocado por la entidad, al que se invita a los
medios de comunicacién masiva, a través de correo electrénico,
llamadas telefénicas u otros en el cual se entrega informacién de
impacto para la ciudadania respecto de la gestidén de la entidad o por
la ocurrencia de un hecho

Impresos v Publicaciones.

Se elaborarén las piezas grédficas en base a la guia instruida por
MITIC para la difusidén de la imagen y mensaje institucional.

das de capacitacién
Imientos de campafias

[rlas, seminarios y congresos

()
. : ) . == A, Ko
* Actos oficiales: Inauguraciones, aniversarios, Etc..g‘ﬁm

» Jornadas de rendicién de cuentas
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14. Comunicacidn personalizada.
Atencidén al publico.

Atencidn telefénica, mesa de entrada, oficina de Acceso a la
Informacidn piblica, Direccidn General de Comunicacidn y
demédsdependencias relacionadas al servicio que presta la entidad, asi
como redes sociales, correo electrénico ete.

Buzon de sugerencias.

De consultas, gquejas y sugerencias a través del buzén habilitado, asi
como a la web institucional

15. Buenas practicas on Redes Sociales.

El uso adecuado y responsable de redes sociales de parte de
funcionarios beneficia a la imagen institucional y profesional de los
servidores publicos.

En las redes sociales se deben seguir las mismas reglas bdsicas de
convivencia y educacién aplicadas en el mundo real.

A continuacidon algunos delincamientos Basicos en su uso:

¢ No hablar en nombre del INDERT, excepto cuando hayva sido
designado/a para ello.

* No usar el correo electrénico institucional, ejemplo:
comunicacionindert@gmail.com, para registrar su cuenta en las
redes sociales.

e No multiplicar chismes o rumores sobre la institucién en cuentas
personales.

s No exponer negativamente a sus companeros de trabajo.
* No asumir la autoria de algo que no es suyo.

e Nunca responder con ofensas, incluso si terceros la utilizan
contra usted.

* No hacer comentarios difamatorios, injuriosos o sesgados ni en
ya gque una simple demanda por difamacién y calumnia
dafar la imagen personal e institucional.

.%mﬁhﬁ%&ﬁ
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* S5i le pregunta acerca de algo gue no compete a la institucién o
al drea donde usted trabaja, indique dénde se puede encontrar
dicha informacién solicitada.

* Si detecta alguna informacién, o comentario gue afecte a la
institucién, comunicar al drea de comunicacién.

* Tener cuidado con el uso de imdgenes o identificacién del
INDERT, las mismas no deben perjudicar la reputacién o la
identidad corporativa de la institucién.

* Los problemas personales dentro de la institucién nunca deben
ser expuestos en las redes sociales.

Este manual obedece a los lineamientos instruidos por el Modelo
Estdndar de Control Interno para Instituciones Pablicas del
Paraguay - MECIP, en cuanto a ofrecer un Manual de Comunicacién
Institucional, gque serd complementado con las politicas de
procedimiento aplicadas de Auditoria Interna y el Comité de Control
Interno, cuyo fin es el de analizar y aprobar las Politicas de
Comunicacidén Institucional o solicitar que se efectien los ajustes
correspondientes.

Ademds, deberd adoptar la Politica General, para el manejo de la
Comunicacidén Institucional, v los lincamientos especificos asociados a
la Operacién de los Procesos y Procedimientos, para la implementacidén
Y permanente funcionamiento de este Estdndar de Control, contenidos en
este Manual Estratégico de Comunicacién, por el cual se establecen las
politicas para la implementacidén y funcionamiento adecuade de los
Estandares de Control requerides en el Componente de Informacién y
Comunicacién.

MANUAL DE COMUNICACION INSTITUCIONAL.

ELABORADO POR LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION - DIRCCM, DIRECCION
DE BIELALIONES PUBELICAS, EN CUMPLIMIENTO AL FORMATO DE PROCESOS MECIP.
5
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