MUNICIFALIDAD DE LA CIUDAD DE
FERNANDD IDE LA MORA

RESOLUCION LM.EM.N° J.94) /2018

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACION INSTITUCIONAL DE
LA MUNICIPALIDAD DE FERNANDO DE LA MORA

Fernando de la Mora, L{ de d 0o de 2018

VISTA: La Nota elevada por el Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion en la que pone
a consideracion de las Autoridades el borrador del Manual de Comunicacion Institucional y solicita su
aprobacion; y,

CONSIDERANDO:

QUE, la herramienta tiene el objetivo de buscar la circulacion fluida y transparente de la informacion
interna y externa del municipio con los diferentes grupos de interés, mejorando su nivel de apertura,
receptividad y capacidad de interlocucion con la ciudadania y permitiendo la publicidad, visibilidad de
su gestion y de sus resultados, generando confianza y posicionamiento ante la sociedad;-------=-==--------

QUE, el Decreto N° 962 de fecha 27 de noviembre de 2008, que modifica el Titulo VII del Decreto N°
827 de fecha 30 de marzo del 2000, que establecen las disposiciones legales y administrativas que
reglamentan la implementacion de la Ley 1535/99 *De Administracion Financiera del Estado™ y el
funcionamiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)”y que en su Art 1°
dispone: “...Modelo Estandar de Control Interno: Apruébase y adoptase el Modelo Estandar de
Control Interno para la Entidades Publicas del Paraguay (MECIP)...”;

QUE, la Resolucion CGR N° 425 de la Contraloria General de la Republica, de fecha 9 de mayo de
2008 “Establece y adopta el Modelo Estandar de Control Interno para la Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP), como marco para el control, fiscalizacion y evaluacion de los sistemas de control
interno de las entidades sujetas a la supervision de la Contraloria General de la Republica™;---------------

QUE, la busqueda permanente de los mecanismos mas idoneos para que la institucién brinde
informacion oportuna a los Ciudadanos de la Comunidad fernandina, relacionada con su gestion, reciba
del usuario del servicio la retroalimentacion del nivel de satisfaccion de los contribuyentes, y sirva
como herramienta para que todos los funcionarios sean comunicados con las directivas asociadas al
trabajo que deben ejecutar, constituye una decision critica para la buena gestiéon del Municipio.-----------

POR TANTO: en egjercicio de sus atribuciones legales;

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE FERNANDO DE LA MORA

RESUELVE:

Art. 1) APROBAR el Manual de Comunicacién para la Intendencia Municipal de la Ciudad de
Fernando de la Mora, conforme a los lineamientos que se detallan a continuacion.

Art. 2) ADOPTAR la Politica de Comunicacion con el propdsito de garantizar el logro de su mision y
la transparencia de su gestion, para lo cual la Municipalidad de Fernando de la Mora le dara a la
comunicacién un caracter estratégico, orientado a la construccion de identidad institucional y a su
fortalecimiento como una entidad visible e interlocutora de su public interno y externo, y a fomenter la
produccion y circulacion de lainformacion y la rendicion de cuentas. Para ello estableceran los
parametros correspondientes en sus procesos comunicacionales y en su Plan de Comunicacion.
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MUNICIFALIDAD DE LA CIUDAD DE
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RESOLUCION LM.EM.N° J54) /2018

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACION INSTITUCIONAL DE
LA MUNICIPALIDAD DE FERNANDO DE LA MORA

La comunicacion institucional estara orientada a lograr interlocucion entre la Municipalidad de la
Ciudad de Fernando de la Mora y su cliente interno y externo, coherencia y sentido de pertenencia en la
actuacion de los funcionarios con respecto a la mision institucional, relaciones de dialogo y
colaboracion en la realizacion del trabajo, y vision compartida; para lo cual habrd un plan de
comunicacion institucional, que desarrolle procesos que busquen el desarrollo humano y faciliten la
conformacion de redes de apoyo mutuo.

1.1 Politica de Receptividad institucional

La Municipalidad buscara satisfacer los requerimientos de sus usuarios y funcionarios referentes a las
peticiones, quejas, reclamos y sugerencia a su gestion, mediante la creacion de un Programa de
Receptividad Institucional que contribuya al mejoramiento, sistematizando dichos requerimientos para
la toma de decisiones.

Lineamiento 1: Programa de Receptividad Institucional.

El Programa de Receptividad Institucional desarrollara, un componente orientado a la recepcion de
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de mejora de su publico, sobre los servicios que presta la
Municipalidad, que contribuyan al mejoramiento Institucional y la toma dedecisiones.

Orientaciones:

1. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion, a través de los distintos medios,
difundird y promovera en forma amplia y suficiente, el interés de la Municipalidad, en recibir y dar
curso a reclamos, sugerencias, quejas, informaciones, etc., sobre su funcionamiento y los servicios que
presta.

2. Se pondra a disposicién un buzén y un formulario en la Mesa de Entrada de la Municipalidad, para
que el pablico manifieste sus inquietudes. La recopilacion de los formularios de inquietudes depositados en
el buzon sera realizada en forma semanal porel Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion.

3. En la pagina web de la Municipalidad, habra un espacio destinado a la recepcion de inquietudes y
comentarios del publico, referentes a la gestion del Intendente.

4. El Departamento de Relaciones Piblicas y Comunicacion hara un monitoreo periodico de medios,
identificando y compilando la informacién de interés para la institucion. Los informes de monitoreo de
medios estaran diariamente a disposicion de la maxima Autoridad.

5. Los funcionarios que realizan tareas fuera de la Institucion, cumpliran también la funcién de
receptores de las inquietudes de su publico.

Lineamiento 2: Sistematizacion y Toma dedecisiones
Utilizando la informacién obtenida a través del programa de receptividad, se designara responsables,

procesaran las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de mejora, se tomardn decisiones y
comunicaran las respuestas, como también las acciones de mejoramiento adoptadas por la institucion.

Orientaciones:

Ik Las inquietudes presentadas referentes a la gestion y los serv1c1os que presta la Institucion, seran
recogidas por el Departamento de Relaciones Piblicas y Comunic una vez analizada, remitira al area

El responsable del area afectada procesara las peti q est g : f; s y sugerencias de mejora
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACION INSTITUCIONAL DE
LA MUNICIPALIDAD DE FERNANDO DE LA MORA

3. El informe sera remitido al Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion para su toma de
razén y comunicacion al usuario sobre las medidas adoptadas.

4. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion llevara un registro de las inquietudes
presentadas, las decisiones tomadas, las acciones adoptadas y la némina del publico que lo manifesto.

1.2 Politica de fortalecimiento de espacios de encuentro y de conversacion

Para fortalecer la interlocucion entre los funcionarios se buscara armonizar el relacionamiento interno y
estandarizar, mejorar y fortalecer los sistemas de trabajo orientados al logro de los fines misionales,
creando espacios formales e informales de encuentro y conversacion.

Lineamiento 1: Planificacion de la Comunicacion

La Municipalidad planificaré estrategias comunicativas de manera a lograr la fluida comunicaci6n entre
los diversos niveles jerarquicos en la Institucion.

Orientaciones:

i El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion, organizara y coordinard talleres de
formulacion de estrategias operativas de comunicacion en forma anual.

Lineamiento 2: Espacios Institucionales.

La Municipalidad utilizara espacios formales de encuentro y conversacion para la produccion y difusion
de informacion estratégica, la toma de decisiones y el mejoramiento de los resultados.

Orientaciones:

| Con base al registro de las inquietudes presentadas, las decisions tomadas, las acciones adoptadas y
la némina del publico que lo manifesto elaborada por el Departamento de Relaciones Publicas y
Comunicacion, se realizara semestralmente un debate para la socializacion con funcionarios.

Lineamiento 3: Espacios Sociales

La Municipalidad utilizard los eventos sociales para el mejoramiento de la comunicacién en la
institucion y la libertad de expression de los funcionarios con el nivel directivo.

Orientaciones:

i La Direccion de Recursos Humanos realizard reuniones y encuentros de integracion y
relacionamiento entre funcionarios.

2. La Direcciéon de Recursos Humanos realizard un informe de los aspectos mas resaltantes que
resultan de las reuniones informales efectuadas y elevara al Intendente para su conocimiento y posterior
toma de decision.

1.3 Politica de Alineamiento

La Direcci()n de Recursos Humanos de la Municipalidad establecera una estrategia orientada a crear
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La Direccion de Recursos Humanos adoptara procesos de induccion buscando que sus funcionarios estén
informados, se identifiquen con la institucion y tengan vision compartida.

Orientaciones:

1. Como proceso de induccion a los funcionarios que hagan parte del plantel de la Municipalidad en el
momento de la promulgacion de esta politica, la Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion
realizara un evento de socializacion a todo el personal, de los enunciados y comprension de la Mision, la
Vision, los objetivos propuestos, el Plan Estratégico vigente, el Plan Anual de Trabajo y otros planes y
politicas que rigen la labor de la Municipalidad. En este evento se distribuird material de apoyo impreso,
que contenga informacion estratégica, los codigos de ética y buen gobierno y el presente manual.

2 En la semana en la que nuevos funcionarios sean incorporados se realizara el proceso de induccién
con un taller, donde, ademés de los fines y objetivos misionales, se ensefiara los inicios y los logros de la
Municipalidad.

3. El encargado de realizar la induccion sera el area de la Direccion de Recursos Humanos.
Lineamiento 2: Proceso de reinduccion.

La Municipalidad adoptara procesos de reinduccion en los funcionarios buscando reforzar su
conocimiento de los fines y objetivos misionales, su identificacion con la institucion, su vision
compartida y su conocimiento de los resultados obtenidos através de la gestion.

Orientaciones:

B De acuerdo a los resultados de evaluaciones semestrales realizadas por la Direccion de Recursos
Humanos referente al compromiso del funcionariado con respecto a la mision, vision, objetivos, politicas y
planes generals vigentes. Se realizara talleres o charlas de reinduccion anual sobre los conceptos
mencionados, de manera a crear un ambiente de compromiso e identidad del funcionario con la Institucion,
de acuerdo a los criterios establecidos por el area responsible de la evaluacion.

Lineamiento 3: Socializacion de los resultados de la gestion

La Direccién de Recursos Humanos realizara acciones de socializacion de los resultados de la gestion de
la Municipalidad con sus funcionarios, buscando lograr en ellos vision compartida, funcionarios
informados, participativos y comprometidos.

Orientaciones:

1. La Direccion de Recursos Humanos elaborard un resumen de los objetivos alcanzados y los
resultados obtenidos en forma semestral el cual sera presentado a todo el personal.

Lineamiento 4: Promocion del Trabajo Cooperativo y Cultura de Servicio:

La Direccion de Recursos Humanos elaborard y direccionara campaiias de promocion del trabajo
cooperativo y cultura de servicio.

Orientaciones:

L. La Direccion de Recursos Humanos incentivara la realizacion de cursos de capacitacion y
concienciacion sobre la importancia y los beneficios del trabajo coeperative

Ante indicadores que reflejen falta de trabajo cogperatiya,.la Direcelgn de Recursos Humanos
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3. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion promocionard la realizacion y la
participacion de los funcionarios en cursos de capacitacion en Comunicacién Organizacional y
Comunicacion Publica de manera a mejorar la comunicacion interna y la orientada hacia la Rendicion de
Cuentas a la Sociedad.

Art. 4) ADOPTAR la Politica de Medios Internos de Comunicacion de la Municipalidad, buscara
lograr la transmision de informacion institucional, utilizando medios formales e informales.-—------—-------

Lineamiento 1: Medios formales

La Municipalidad utilizara los medios formales de comunicacion para la produccién y difusion de
informacion estratégica, toma de decisiones y mejoramiento de los resultados.

Orientaciones:
It Utilizar las reuniones formales trimestrales y semestrales, con el personal, para tartar temas
estratégicos, las cuales serdn calendarizadas y agendadas por el Departamento de Relaciones Publicas y

Comunicacion.

2. Para mantener informado al funcionario sobre disposiciones de caracter general, asi como de
politicas y procesos institucionales, se circularizara la informacién de la siguiente manera:

a. Mediante la remision a cada dependencia, exigiendo su acuse recibo.
b. Mediante su publicacién en el mural institucional.
3 3. Las comunicaciones entre los niveles jerarquicos dentro de la Institucion se realizardn mediante

la utilizacién de memorandos, los cuales deberan ser redactados en formato establecido y seran numerados
en forma correlativa por cada nivel que lo emite; los memorandos deberan entregarse con copia, la cual
servira de acuse de recibo.

4. Para comunicar asuntos varios (notas de servicios, invitaciones, mensajes, etc.) se contard con un
mural visible en cada departamento.

S La elaboracién de los formatos de memos, notas, cartas y circulares preestablecidas se ajustaran al
Manual de Correspondencia Oficial de la Municipalidad.

Lineamiento 2: Medios informales

La Municipalidad utilizardA medios informales de comunicacién para la produccion y difusion de
informacion.

Orientaciones:

1 Seran considerados como medios informales de comunicacion los correos electronicos, Intranet,
mensajes de textos, redes sociales y los teléfonos internos.

2 La Direccion de Informética, en coordinacion con el Departamento de Relaciones Publicas y
Comunicacion sera la encargada de monitorear que el uso de los medios informales se ajusten a los
principios y valores éticos.
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Siendo la informacién un bien colectivo indispensable para el conocimiento de la gestion institucional,
asi como para garantizar una adecuada interlocucién, la Municipalidad fomentard su produccién y
circulacion fluida.

2.1 Politica de sistematizacién de la informacién

La sistematizacion de la Informacién en la Municipalidad, buscara construir una base de datos
clasificada y consolidada por areas de la Institucion, a fin de responder a los requerimientos de los
funcionarios, ciudadania, otras instituciones del Estado. Asi mismo la base de datos sera utilizada para
la provisién de manera proactiva de informacion publica.

Lineamiento 1: Registro y consolidacion delasactividades

La Municipalidad redactard libros de actas y creara espacios de consulta e informacion, donde se
consolidaran las actividades realizadas, utilizando la informacién sobre la produccién de cada
funcionario, las disposiciones legales y las actividades misionales de la Institucion.

Orientaciones:

1. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacién llevara un registro constante de las
actividades realizadas en el cumplimiento de los fines misionales de la Entidad.

2. El' Departamento de Relaciones Piblicas y Comunicacion se constituye en un 6rgano de difusion
de informacion publica, donde se podra obtener en forma actualizada las Leyes, Decretos y Resoluciones de
caracter general, asi como otros documentos de libre acceso a los funcionarios de la Institucion y al pablico
en general.

3. La Unidad Operativa de Contrataciones informard mensualmente sobre las adquisiciones y
contrataciones realizadas y a realizarse en la Institucion.

4, La Direccion de Administracion y Finanzas, informard semestralmente sobre los resultados
obtenidos en cuanto a la ejecucion presupuestaria y al plan de inversiones de la Institucion.

3 La Direccion de Recursos Humanos, proporcionara los datos profesionales de las Autoridades. Asi
como todo lo referente a Concursos Piiblicos de Oposicion.

6. El Gabinete de la Intendencia, informaré sobre los viajes oficial es realizados por las autoridades y
personal de la Municipalidad.

7. La Asesoria Juridica, proveera y mantendra actualizada la informacion referente a normativas
relacionadas a la Municipalidad.

Lineamiento 2: Clasificacién de la informacion

En la Municipalidad, toda la informacién producida sera identificada y clasificada, segin las areas
responsables de producirla, de manera a deslindar responsabilidades.

Orientaciones:

1. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacién mantendra actualizada en forma
periddica la pagina web de la Municipalidad, con la informacién de j
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La Administracion de Medios busca utilizarlos mecanismos y medios adecuados para brindar
informacion a los distintos grupos de interés y a la prensa, asi como para lograr un buen relacionamiento
con los medios y buena imagen institucional.

Lineamiento 1: Medios institucionales

La Municipalidad buscara el correcto uso de los medios Institucionales de comunicacion para la
transmision de la informacion a los medios de prensa y a la ciudadania.

Orientaciones:
il La pagina web de la Municipalidad sera administrada por la Direccion de Informatica.
a. Sus contenidos incluirdn la presentacion de la Institucion, sus fines, mision, vision, objetivos,

planes y politicas, logros y, en general, todo lo relacionado a la Intendencia.

b. Para hacer mas confinable la informacion publicada, se utilizaran fotos, datos estadisticos, etc.,
elaborados porel Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion, en coordinaciéon con la
maxima autoridad y los Directores.

Lineamiento 2: Medios Masivos

La Municipalidad elaborard documentos informativos, organizara eventos de rendicion de cuentas, y
promovera el relacionamiento con los medios de manera a lograr una imagen institucional transparente.

Orientaciones:
1: El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion organizara en forma anual la Conferencia
de Prensa con los medios masivos de comunicacion, acerca de la Rendicion de cuentas a la ciudadania en

general.

2. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion, elaborara los boletines de prensa
(Gacetillas) con informacion de interés general que seran entregados a los distintos medios de prensa.

3. El Vocero Oficial ser4 el Intendente.

4. Las entrevistas con la maxima Autoridad, seran canalizadas a través del Departamento de
Relaciones Publicas y Comunicacion, para lo cual los medios solicitaran la concesion de las mismas, por
medio de una nota conteniendo el tema a ser tratado y algunas preguntas claves a ser desarrolladas en la
entrevista. El encargado de responder las entrevistas sera el Vocero Oficial o la que fuere designado/a por la
maxima autoridad.

5 Los reportajes seran concedidos a los distintos medios de comunicacion por el Vocero Oficial de la
Institucion o por el que fuere designado/a por la maxima autoridad, en coordinacion con el Departamento
de Relaciones Piblicas y Comunicacion.

2.3 Politica de confidencialidad de la informacién.

La politica de confidencialidad estara orientada a clasificarla informacion Institucional.

Lineamiento 1: Confidencialidad.

informacion considerada
buen sentido.
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Orientaciones:

1. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion establecera los parametros y criterios
para el manejo de la informacién confidencial.

2. La informacion referente a las gestiones administrativas seran manejadas de acuerdo con lo
estipulado en las nérmas vigentes.

2.4. Politica de Relacionamiento con Grupos de Interés

La Municipalidad establecera parametros y criterios para el Intercambio de informacién con sus grupos
de interés, orientados a facilitar su acceso a la informacion y la colaboracion que contribuya al
cumplimiento de sus objetivos misionales.

Lineamiento 1: Con Entidades del SectorPublico

La Municipalidad establecerd medios y mecanismos de Comunicacién en coordinaciéon con las
entidades del sector publico, sobre los sistemas de trabajo e informes de los trabajos realizados con cada
Institucion.

Lineamiento2: Con contratistas y proveedores y sobre procesos de contratacion

La Municipalidad establecerda medios y mecanismos de comunicacion sobre los procesos de
contratacion, con Contratistas y Proveedores que prestan servicio a la Institucién conforme a la
Ley2051/03.

Orientaciones:

1. La Unidad Operativa de Contrataciones establecera una escala de calificaciéon de proveedores y
contratistas en terminos de eficiencia en la provision de los bienes y servicios adquiridos por la
Municipalidad.

Lineamiento 3: Con entidadesde control

La Municipalidad realizara tareas coordinadas y se mantendra en constante comunicacién, con la
Contraloria General de la Republica y la Procuraduria General de la Republica, a través de la Direccion
General de Auditoria.

Orientaciones:

1 La Auditoria Interna remitird a la Contraloria General de la Republica una copia de los
informes de las tareas realizadas.

Lineamiento 4: Con lasOrganizaciones y RedesSociales

La Municipalidad establecera medios y mecanismos de comunicacién con las organizaciones y redes
sociales, recurriendo para ello a informes de facil interpretacion.

Orientaciones:

La informaci(’)n pl’lblica generada por la Municipalidad estara a disposicion ¢ e las orgamzacmnes y redes
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La comunicaciéon con la ciudadania se hard en el marco del entendimiento y coherencia de la
administracion publica como un servicio y de la rendicion de cuentas como un deber, en el ejercicio de
los principios del interés publico y la transparencia que deben tener los actos de los funcionarios
publicos; para ello, se adoptara un programa de rendicion de cuentas a la ciudadania en forma
permanente y por los conductos correspondientes.

3.1 Politica de Adecuacién Institucional para la Rendicién de Cuentas a la Sociedad

El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas, se conformara con funcionarios de todas las areas de la
Institucion, y sera responsable de la elaboracion del Informe de

Rendicion de Cuentas.

Lineamiento 1: Conformacion del Comité Técnico de Rendicién de Cuentas.

El Comité Técnico sera responsible del relevamiento, y procesamiento de la
Informacion, con la cual se elaborara el Informe de Rendicién de Cuentas.

Orientaciones

1 El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas estara conformado por un representante de cada area
de la Institucion, a demas de un representante de la Comision de Etica y otro del Comité de Buen Gobierno.

2. Se elevara una propuesta al Intendente, sobre las funciones del Comité, la fecha tope de conclusion
de la elaboracion del Informe de Rendicion de Cuentas y el mes de realizacion de la Audiencia Publica.

3L En el primer trimestre de cada afio a través de Resolucion, se designara a los representantes de cada
area, para con formar el Comité Técnico de Rendicion de Cuentas.

Lineamiento 2: Elaboracion de Informede Rendicién de Cuentas

Apartir de la informacion proveida por cada una de las areas, se elaborara el Informe de Rendicion de
Cuentas dirigido al publico.

Orientaciones
1. La Direccion General de Informacionen coordinacién con la maxima autoridad, definira directrices

para la Rendicion de Cuentas y las proveera al Comité para que las considere al elaborar el Informe de
Rendicion de Cuentas.

2. El Comité identificara los temas a tratar, conforme a las definiciones estratégicas prioritarias de la
Institucion.
3. El Comité de Rendicion de Cuentas solicitard y recepcionara la informacion de las areas afectadas,

que servira como base para elaborar el Informe de Rendicion de Cuentas.

4. El Comité analizard, clasificard e interpretara la informacion conforme a los indicadores de
evaluacion y a los temas prioritarios a incluir en el Informe de Rendicién de Cuentas.

5. El Comité elaborard informes semestrales de Rendicion de Cuentas, que seran utilizados en el
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T El Comité consolidara los informes semestrales de rendicion de cuentas, en un informe anual para
presentar en las audiencias publicas de rendicion de cuentas a la ciudadania.

8. Una vez elaborado el Informe de Rendicion de Cuentas, y con la aprobacién de la maxima
autoridad, el Comité lo entregard a la Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion, para que
implemente mecanismos de difusion.

1.2. Politica de Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas

Se realizardn audiencias publicas de rendicion de cuentas para brindar informaciones, explicaciones,
evaluaciones y propuestas a los diferentes grupos de interés, organizaciones de la sociedad civil y
ciudadanos sobre el manejo de los recursos publicos utilizados para el cumplimiento de los fines
misionales.

Lineamientol: Disefio de las Estrategias Comunicacionales, Campaiias de Promocién y
Convocatoria

Se disefiaran las estrategias comunicacionales, las campafas de promocién y convocatorias, necesarias
para la realizacion de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas a la Sociedad

Orientaciones
1. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion disefiardé los mecanismos de
comunicacion (Logos, imagen, material deapoyo, espacios de medios de prensa, plan demedios, disefios

graficos, demos).

2 El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion disefiara la campafia de promocion y
convocatoria a la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas.

3 El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacién, una vez que haya disefiado la campaiia
de promocion, la presentara a la maxima autoridad, para su aprobacion.

4. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicacion, seran responsables de desarrollarla
campafia de promocién y convocatoria, por lo menos con 30 dias de anticipacion a la realizacion dela
Audiencia Publica.

Lineamiento2: Disefio y Elaboracion del Reglamento de la Audiencia Publica de Rendicién de
Cuentas

Se disefiara y elaborara el Reglamento de la Audiencia Pablica de Rendicion de Cuentas, que normara
las acciones en la Audiencia Publica y se convertira en herramienta fundamental para el adecuado
desarrollo de la misma.

Orientaciones

e El Comité de Rendicion de Cuentas, disefiara y elaborara el Reglamento de la Audiencia Pablica de
Rendicién de Cuentas.

2. Se consideraraenel Reglamentolas normativas y reglas basicas para el desarrollo de la sesion.

/(};::-.-.-:-‘El Comité de Rendicion de Cuentas remitira el Reglamento a la maxima autoridad para su
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Se capacitara a los funcionarios y a la ciudadania para preparer los sobre los alcances de la Rendicion
de Cuentas.

Orientaciones

k El Comité de Rendicion de Cuentas realizara el disefio pedagogico del Médulo de Capacitacion que
contemplara: El Enfoque de Rendicion de Cuentas, La Metodologia de Rendicion de Cuentas y el
Reglamento de las Audiencias Publicas.

2, El Departamento de Relaciones Piblicas y Comunicacion realizaré el disefio grafico y editorial del
modulo de capacitacion, para que sea atractivo y esté presentado en un lenguaje accessible para que sea

comprendido facilmente por el ciudadano y el funcionario.

3. El Comité de Rendicion de Cuentas, se encargara de capacitor sobre los alcances de la Rendicion
de Cuentas, a los Directivos y funcionarios.

4. El Comité¢ de Rendicion de Cuentas y/o el Director General de Informacion de Comunicacion
Social podra acudir a espacios radials y televisivos, para promocionar el evento.

Lineamiento4: Organizacion Logistica de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas

Se realizara la organizacion logistica de la Audiencia Publica de Rendicion de
Cuentas, que sera responsabilidad del Comité de Rendicion de Cuentas.

Orientaciones

il El Comité de Rendicién de Cuentas-Area de Comunicacion, en coordinacion con la Direccion de
Administracion y Finanzas, sera responsable de la organizacién logistica de la Audiencia Publica:
determinar el lugar donde se realizara la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas, a demas estableceran

la fecha y el tiempo de duracion.

2. El Comité de Rendicion de Cuentas debera prever el niimero aproximado de personas que asistira a
la Audiencia Publica.

3. El Comité de Rendicion de Cuentas debera establecer las necesidad es de suministros (refrigerio,
teléfono, computador, pantalla, video, grabadora, papeleria, etc.) para el adecuado desarrollo de la
Audiencia.

4. El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas designard un moderador, para administrar los tiempos
y coordinar las intervenciones.

Lineamiento 5: Invitaciéna Organizaciones de la Sociedad Civil
Se invitara a la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas a las organizaciones de la Sociedad Civil.
Orientaciones

El Departamento de Comunicacién y Protocolo invitara a una cantidad representativa de organizaciones
de la sociedad civil, para lo cual remitira una nota de invitacién y acompafiara una copia impresa o en
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Se realizara la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas, en lugar y hora sefialados y segun lo
establece el Reglamento de Audiencias Piblicas de Rendicion de Cuentas.

Orientaciones

1. Un funcionario designado por el Comité de Rendicion de Cuentas, distribuird a los participantes de
la Audiencia Publica, copias del Informe deRendicion de Cuentas depublicacion anual, Reglamento de
Audiencia Publica, juntamente con un formato para sistematizar su participacion, agrupar las intervenciones
y darle un orden a las explicaciones.

2! El Inendente, realizara la apertura de la Audiencia Publica y presentara el Informe de Rendicion de
Cuentas.
3. Los ciudadanos participantes de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas, podran presenter

sugerencias u observaciones a la informacion incluida en el Informe de Rendicién de Cuentas, en el mismo
acto, por correo electronico, o pormedio del buzon de quejas y sugerencias habilitado en la sede del evento
para ese fin.

4, Un funcionario designado por el Comité de Rendicion de Cuentas, recepcionard durante la
realizacion de la audiencia, los formatos de participacion con las propuestas, y los entregard al Comité
Técnico de Rendicion de Cuentas, para que se organice segin temas y pueda la institucion darle un orden a
las explicaciones.

5. El Intendente, respondera en el mismo acto y/o a través de la pagina web a las inquietudes
ciudadanas que le fueron planteadas.

6. Un representante del Comité de Rendicion de Cuentas presentard las conclusiones de la Audiencia
Publica y dara por terminado el acto.

3.3 Politica de Mejoramiento de la RendiciondeCuentas

Todas las propuestas de mejoras, quejas, sugerencias u observaciones presentadas por los asistentes a la
audiencia publica, seran evaluadas y consideradas para formular planes de mejoramiento y de ajustes a
futures rendiciones de cuentas.

Lineamiento

1: Evaluacion de la Rendicion de Cuentas

Se evaluaran las propuestas surgidas en Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas

Orientaciones

k Una vez culminada la audiencia, un funcionario designado por el Comité de Rendicion de Cuentas,
distribuira un Formato de Evaluacion de la Audiencia de Rendicion de Cuentas a la Ciudadania, con el fin
de obtener propuestas de mejoras.

24 El funcionario designado recepcionara las evaluaciones de la Audiencia Publica, y las entregara al

Comité de Rendicion de Cuentas, para analizarlas propuestas que le sirvan para mejorar los procesos
futuros.
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2: Planes de Mejoramiento de las Audiencias Piblicas.

A partir de la evaluacion de las Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas, se formularan planes para
mejorar los procesos futuros.

Orientaciones

15 El Comité de Rendicion de Cuentas considerard el Informe de Propuestas y Sugerencias para
formular planes de mejoramiento de la Rendicion de Cuentas.

2 El Comité de Rendicion de Cuentas elaborara la Memoria de la Audiencia Publica, en el que se
incluira un Resumen del desarrollo de la Audiencia, las respuestas de la Municipalidad a la totalidad de las
propuestas y las preguntas inscriptas con anterioridad, asi como las evaluaciones y el informe de las
propuestas y sugerencias a ser tenidas en cuenta para formular los planes de mejoramiento de las
Audiencias de Rendicion de Cuentas futuras.

3. El Departamento de Relaciones Piblicas y Comunicacion sera responsible de publicar la Memoria

de la Audiencia Publica en la pagina web de la Municipalidad, dentro de los 30 dias calendario de la
realizacion de la audiencia.

Art. 5°) COMUNICAR a quienes corresponda y, cumplido, archivar.
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