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RESoLUCIoN r.M.F.M.n. 7.51/ t2018

poR LA cuAL sE ApRUEBA EL MANUAL DE coMuNtc.lcróx rNsrrrucloNAr, DE
LA MUMCIPALIDAD DE FERNAIIDO DE LA MORA

Femando de la Mora, t de u rU.O de 2018

VISTA: La Nota elevada por el Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación en la que pone

a consideración de las Autoridades el bonador del Manual de Comunicación Institucional y solicita su

aprobación; y,

CONSIDERANDO:

QUE, la henamienta tiene el objetivo de buscar la circulación fluida y transparente de la información
intema y extema del municipio con los diferentes grupos de interés, mejorando su nivel de apertur4
recept¡vidad y capacidad de interlocución con la ciudadanía y permitiendo la publicidad, visibilidad de

su gestión 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 Título VII del Decreto No

827 de fecha 30 de marzo del 2000, que establecen las disposiciones legales y administrativas que

reglamentan la implementación de la tey 1535/99 "De Administración Financiera del Estado" y el

funcionamiento del Sistema lntegrado de Administración Financiera (SIAF)"y que en su Art lo
dispone: "...Modelo Esuí¡dar de Control Interno: Apruébase y adoptase el Modelo Estándar de

Control Intemo para la Entidades Públicas del Paraguay (MECIP)...";.----..----

Q[IE, la Resolución CGR N" 425 de la Contraloría General de la Republic4 de fecha 9 de mayo de
2008 "Establece y adopta el Modelo Estlndar de Control Intemo para la Entidades Públicas del
Paraguay (MECIP), como marco para el control, fiscalización y evaluación de los sistemas de cont¡ol
interno de las entidades sujetas a la supervision de la Contraloría General de la Republica"¡

QIIE, la búsqueda pernanente de los mecanismos más idóneos para que la institución brinde
información oportuna a los Ciudadanos de la Comunidad femandina, relacionada con su gestión, reciba
del usuario del servicio la retroalimentación del nivel de satisfacción 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 decisión crítica para la buena gestión del Munic¡pio.--------

Art. l) APROBAR el Manual de Comunicación para la Intendencia Municipal de la Ciudad de

Femando de la Mora, conforme a los lineamientos que se detallan a continuación

Art.2) ADOPTAR la Política de Comunicación con el propósito de garantizar el logro de su mision y
la transparencia de su gestión, para lo cual la Municipalidad de Femando de la Mora le dará a la
comunicación un caracter estratégico, orientado a la construcción de identidad institucional y a su

fortalecimiento como una entidad visible e interlocutora de su public interno y extemo, y a fomenter la
producción y circulación de lainformación y la rendición de cuentas. Para ello establecerán los
parámetros correspondientes en sus procesos comunicacionales y en su Plan de Comunfg¿si§¡.-

ESTABLECER Los siguientes Iineamientos de C

ltLn Institucional
1

.n,*lt*]o
§aso

sed \"t§H,[tY,rs''

d

POR TANTO: en ejercicio de sus atribuciones legales¡---------

EL INTENDENTE MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE FERNANDO DE LA MORA

RESUELVE:
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMTJMCACIÓN tr\STITUCIONAL DE
LA MUNICIPALIDAD DE TERNANDO DE LA MORA

La comunicación institucional estará orientada a lograr interlocución entre la Municipalidad de la
Ciudad de Fernando de la Mora y su cliente intemo y extemo, coherencia y sentido de pertenencia en la
actuación de los funcionarios con respecto a la mision instiocional, relaciones de diálogo y
colaboración en la realización del trabajo, y vision compartida; para lo cual habrá un plan de
comunicación institucional, que desarrolle procesos que busquen el desa¡rollo humano y faciliten la
conformación de redes de apoyo mutuo.

l.l Política de Receptividad institucional

Lineamiento l: Programa de Receptividad Institucional.

El Programa de Receptividad Institucional desarrollar4 un componente orientado a la recepción de
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de mejora de su público, sobre los servicios que presta la
Municipalidad, que contribuyan al mejoramienlo lnstitucional y Ia toma dedecisiones.

Orientaciones:

l. El Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación, a través de los distintos medios,
difundirá y promoverá 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 pondÉ a disposición un buzón y un formulario en la Mesa de Entrada de la Municipalidad" para

que el público manifieste sus inquietudes. [a rccopilación de los formularios de inquietudes depositados en

el buzón sera realizada en forma semanal porel DepaÍamento de Relaciones Públicas y Comunicación.

3. En la página web de la Municipalida{ habni un espacio destinado a la recepción de inquietudes y
comentarios del público, referentes a la gestión del lntendente.

4. El Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación haná un monitoreo periodico de medios,

identificando y compilando la información de interés para Ia institución. Los informes de monitoreo de

medios estanim diariamente a disposición de la maxima Autoridad.

5. Los funcionarios que realizan tarcas fuera de la Institución, cumplinín también la función de

receptores de las inquietudes de su público.

Lineamiento 2: Sistematización y Toma dedecisiones

Utilizando la información obtenida a través del programa de receptividad, se designará responsables,

procesarán las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de mejora, se tomarán decisiones y
comunicarán las respuestas, como también las acciones de mejoramiento adoptadas por la institución.

Orientaciones:

l. tás inquietudes presentadas referentes a la gestión y los servicios que presta la Instioción, senán

recogidas por el Depa¡tamento de Relaciones Públicas y Comun una vez analizada- remitiÉ al á¡ea

El responsable del area afectada procesará las ias de mejorav
lsmo.
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La Municipalidad buscará satisfacer los requerimientos de sus usuarios y funcionarios referentes a las
peticiones, quejas, reclamos y sugerencia a su gestión, mediante la creación de un Programa de

Receptividad Institucional que contribuya al mejoramiento, sistematizando dichos requerimientos para

la toma de decisiones.
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POR LA CUAL Sf, APRTIEBA EL MAI\IUAL DE COMUMCACIÓN INSTITUCIONAL DE
LA MT]NICIPALIDAD DE FERNANDO DE LA MORA

3. El informe sení remitido al Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación para su toma de

razón y comunicación al usuario sobre las medidas adoptadas.

4. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicación llevani un registro de las inquietudes
presentadas, Ias decisiones tomadas, las acciones adopladas y la nómina del público que lo manifestó.

1.2 Política de fortalecimiento de espacios de encuentro y de conversación

Para fortalecer la interlocución entre los funcionarios se buscará armonizar el relacionamiento intemo y
estandarizar, mejorar y fortalecer los sistemas de trabajo orientados al logro de los fines misionales,
creando espacios formales e informales de encuentro y conversación.

Lineamiento l: Planificación de Ia Comunicación

La Municipalidad planificará estrategias comunicativas de manera a lograr la fluida comunicación entre

los diversos niveles jerárquicos en la Institución.

Orientaciones:

l. El Depa¡tamento de Relaciones Públicas y Comunicación, organizará y coordinaná talleres de

formulación de estrategias operativas de comunicación en forma anual.

Orientaciones:

l. Con base al regisro de las inquietudes pres€ntadas, las decisions tomadas, las acciones adoptadas y
la nómina del publico que lo manifesto elaborada por el Depafamento de Relaciones Públicas y
Comunicación, se realizani semest¡almente un debate para la socialización con funcionarios.

Lineamiento 3: Espacios Sociales

La Municipalidad utilizani los eventos sociales para el mejoramiento de la comunicación en la

institución y la libertad de expression de los funcionarios con el nivel directivo.

Orientaciones:

l. lá Di¡ección de Recursos Humanos realizaná reuniones y encuentros de integración y
relacionamiento ente funcionarios.

2. La Dirección de Recursos Humanos rcalizará u¡ informe de los asp€ctos más resaltantes que

resultan de las reuniones informales efectuadas y elevani al Intendente para su conocimiento y posterior

toma de decisión.

1.3 Política de Alineamiento

La Dirección de Recursos Humanos de la Munici
en los funcionarios vision compartida, identidad y

de inducción, reinducción y socialización
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Lineamiento 2: Espacios Institucionales.

La Municipalidad utiliurá espacios formales de encuentro y conversación para la producción y difusion
de información estratégica, la toma de decisiones y el mejoramiento de los resultados.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MAI\IUAL DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL DE
LA MUNICIPALIDAD DE FERNA¡IDO DE LA MORA

La Dirección de Recursos Humanos adoptará procesos de inducción buscando que sus funcionarios estén
informados, se identifiquen con la institución y tengan vision compartida.

Orientaciones:

l. Como proceso de inducción a los ñrncionarios que hagan parte del plantel de la Municipalidad en el
momento de la promulgación de esta polític4 la Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación
realizará un evento de socialización a todo el personal, de los enunciados y comprensión de la Misión, la
Visión, los objetivos propuestos, el PIan Estrategico vigente, el Plan Anual de Trabajo y otros planes y
políticas que rigen la labor de la Municipalidad. En este evento se distribuiná material de apoyo impreso,
que contenga información estratégica, los códigos de ética y buen gobierno y el presente manual.

). El encargado de realiz¿r la inducción sera el a¡ea de la Dirección de Recursos Humanos.

Lineamiento 2: Proceso de reinducción.

La Municipalidad adoptará procesos de reinducción en los funcionarios buscando reforzar su
conocimiento de los fines y objetivos misionales, su identificación con la institución, su vision
compartida y su conocimiento de los resultados obtenidos através de la gestión.

Orientaciones:

l. De acuerdo a los resultados de evaluaciones semestrales realizadas por la Dirección de Recursos
Humanos referente al compromiso del funciona¡iado con respecto a la misión, visión, objetivos, políticas y
planes generals vigentes. Se realizani talleres o charlas de reinducción anual sobre los conceptos
mencionados, de manera a crea¡ un ambiente de compromiso e identidad del funcionario con la Insitución,
de acuerdo a los criterios establecidos por el area responsible de la evaluación.

Lineamiento 3: Socializ¡ción de los resultados de la gestién

La Dirección de Recursos Humanos realizará acciones de socialización de los resultados de la gestión de
la Municipalidad con sus funcionarios, buscando lograr en ellos vision compartida, funcionarios
informados, participativos y comprometidos.

Orientaciones:
l. la Direcaión de Recursos Humanos elaborani un resumen de los objetivos alcanzados y los
resultados obtenidos en forma semestral el cual sera presentado a todo el personal.

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

La Dirección de Recursos Humanos elaboraftí y direccionaní campañas de promoción del trabajo
cooperativo y cultura de servicio.

Orientaciones:

La Dirección de Recursos Humanos incentivani la realización de cursos de capacitación yL
concienciación sobre la importancia y los beneficios del trabajo

Ante indicadores que reflejen faha de trabajo
ficara los factores adversos y establecení Ia estrategia

de Recursos Humanos
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2. En la semana en Ia que nuevos funciona¡ios sean incorporados se realizara el proceso de inducción
con un taller, donde, ademiís de los fines y objetivos misionales, s€ enseñara los inicios y los logros de la
Municipalidad.
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL DE
LA MUNICIPALIDAD DE FERNANDO DE LA MORA

Art. 4) ADOPTAR la Política de Medios lnternos de Comunicación de la Municipalidad, buscara
Iograr la transmision de información institucional, utilizando medios formales e informales.----------

Lin€amiento l: Medios formales

La Municipalidad utilizará los medios formales de comunicación para la producción y difusion de
información estratégica" toma de decisiones y mejoramiento de los resultados.

Orientaciones:

l. Utilizar las reuniones formales trimestrales y semestrales, con el personal, para tartar temas
esaatégicos, las cuales senán c¿lendarizadas y agendadas por el Departamento de Relaciones Públicas y
Comunicación.

2. Para mantener informado al funcionario sobre disposiciones de carácter general, así como de
políticas y procesos institucionales, se circularizara la información de la siguiente manera:

Mediante la remisión a cada dependencia, exigiendo su acuse recibo.
Mediante su publicación en el mural institucional.

4. Pata comunicar asuntos varios (notas de servicios, invitaciones, mensajes, erc.) se contará con un
mural visible en cada departamento.

5. La elaboración de los formatos de memos, notas, cartas y circulares preestablecidas se ajusanín al
Manual de Correspondencia Oficial de la Municipalidad.

Lineamiento 2: Medios informales

La Municipalidad utilizaÉ medios informales de comunicación para la producción y difusión de
información.

Orientaciones:

l. Ser¡ín considerados como medios informales de comunicación los correos electrónicos, Intranet,
mensajes de textos, redes sociales y los teléfonos intemos-

2. La Dirección de Informáticq en coordinación con el Departamento de Relaciones Públicas y
Comunicación sení la encargada de monitorear que el uso de los medios informales se ajusten a los
principios y valores éticos

omunicación Pública
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3. El Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación promocionaní la realización y la
participación de los funcionarios en cursos de capacitación en Comunicación Organizacional y
Comunicación Pública de manera a mejorar la comunicación intema y la orientada hacia la Rendición de
Cuentas a la Sociedad.

3. 3. [¿s comunicaciones enüe los niveles jenírquicos dentro de la Institución se realizanán mediante
la utilización de memorandos, los cuales deberán ser redactados en formato establecido y senín numerados
en forma correlativa por cada nivel que lo emite; los memorandos deberán entregarse con copi4 la cual
servirá de acuse de recibo.



&
}'q"

Is IIUf, TGTPALITIAII ¡IE LA TIIIEAE IIE
FER]IIAIIIIII IIE LA ]|llRA

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACIÓN TNSTITUCIONAL DE
LA MUMCIPALIDAD DE FERNANDO DE LA MORA

Siendo la información un bien colectivo indispensable para el conocimiento de la gestión institucional,
así como pañ garanfizar una adecuada interlocución, la Municipalidad fomentaá su producción y
circulación fluida.

2.1 Politica de sistematización de la información

La sistematiz¡ción de la Información en la Municipalidad, buscará construir una base de datos
clasificada y consolidada por áreas de la Institución, a fin de responder a los requerimientos de los
funcionarios, ciudadanía, otras instituciones del Estado. Así mismo la base de datos sera utilizada para
la provisión de manera proactiva de información pública.

Lineamiento I : Registro y consolidación delasactividades

La Municipalidad redactará libros de actas y creará espacios de consulta e información, donde se
consolidar¿ín las actividades realizadas, utilizando la información sobre la producción de cada
funcionario, las disposiciones legales y las actividades misionales de la Institución.

Orientaciones:

l. El Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación llevani un registro constante de las
actividades realizadas en el cumplimiento de los fines misionales de la Entidad.

2. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicación se constituye en un órgaro de difusion
de información públic4 donde se podná obtener en forma actualizada las Leyes, Decretos y Resoluciones de
carácter general, así como otros documenlos de libre acceso a los funcionarios de la Institución y al público
en general.

3. La Unidad Operativa de Contrataciones informaní mensualmente sobre las adquisiciones y
conmtaciones realizadas y arealizarse en la Institución.

4. La Dirección de Administación y Finanzas, informaní semesÍalmente sobre los resultados
obtenidos en cuanto a la ejecución presupuestaria y al plan de inversiones de la Institución.

5. La Dirección de Recursos Humanos, proporcionara los datos profesionales de las Autoridades. Así
como todo lo referente a Concursos Públicos de Oposición.

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

7. la Asesoría Jurídic4 proveerá y mantendrá actualizada Ia información referente a normativas
relacionadas a Ia Municipalidad.

Lineamiento 2: Cl¡silic¡ción de la información

En la Municipalidad, toda la información producida sera identificada y clasificada" según las areas
responsables de producirl4 de manera a deslindar responsabilidades.

Orient¡ciones:

l. El Departamento de Relaciones Riblicas y Comunicación mantendrá actualizada en forma
periódica la página web de la Municipalidad, con la información general, para que sirva como
medio de rendición de cuentas ante los distintos gnrpos de

Política de Administración de Medios
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La Administración de Medios busca utilizarlos mecanismos y medios adecuados para brindar
información a los distintos grupos de interés y a la prensa, así como para lograr un buen relacionamiento
con los medios y buena imagen instiocional.

Lineamiento 1: Medios institucionales

La Municipalidad busca¡á el corecto uso de los medios Institucionales de comunicación para la
transmision de la información a los medios de prensa y a la ciudada¡ía.

Orientaciones:

la página web de la Municipalidad sera administrada por la Dirección de Informática.l.

,.

a. Sus contenidos incluinír¡ la presentación de la Instioción, sus fines, misión, visión, objetivos,
planes y políticas, logros y, en general, todo lo relacionado a la Intendencia.

b. Para hacer más confinable la información publicad4 se utilizaÉn fotos, datos estadísticos, etc.,
elaborados porel Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación, en coordinación con la
maxima autoridad y los Directores.

Lineamiento 2: Medios Masivos

La Municipalidad elaborani documentos informativos, organizará eventos de rendición de cuentas, y
promoverá el relacionamiento con los medios de manera a lograr una imagen institucional transparente.

l. El Depart¿mento de Relaciones Públicas y Comunicación organizará en forma anual la Conferencia
de Prensa con los medios masivos de comunicación, acerca de la Rendición de cuentas a la ciudada¡ía en
general.

2. El Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación, elaborara los boletines de prensa
(Gacetillas) con información de interes general que senán entregados a los distintos medios de prensa.

El Vocero Oficial será el lntendente.

4. Las entrevistas con la maxima Autoridad, senín canalizadas a navés del Departamento de
Relaciones Públicas y Comunicación, para lo cual los medios solicitanán la concesión de las mismas, por
medio de una nota conteniendo el tema a ser tratado y algunas preguntas claves a ser desarrolladas en la
entrevisla. El encargado de responder las entrevistas sera el Vocero Oficial o la que fuere designado/a por la
maxima autoridad.

5. Los reportajes senín concedidos a los distintos medios de comunicación por el Vocero Oficial de la
Institución o por el que fuere designado/a por la maxima autoridad, en coordinación con el Departamento
de Relaciones Públicas y Comunicación.

2.3 Politica de confidencialidad de la información.

La política de confidencialidad estará orientada a clasificarla información Institucional.

Lineamiento l: Confidencialid¡d.

La Municipalidad establecerá orientaciones para el manejo orTnac ión considerada
egalmente confidencial y sera tratada según lo establecen la buen sentido.
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Orientaciones:
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Orientaciones:

2.4. Política de Relacionamiento con Grupos de Interés

La Municipalidad establecerá parámetros y criterios para el Intercambio de información con sus gnrpos
de interés, orientados a facilitar su acceso a la información y la colaboración que contribuya al
cumplimiento de sus objetivos misionales.

Lineamiento 1: Con Entidades del SectorPúblico

Lineamiento2: Con contr.atistas y proveedores y sobre procesos de contratación

La Municipalidad establecerá medios y mecanismos de comunicación sobre los procesos de
contratación, con Contratistas y Proveedores que prestan servicio a la Institución conforme a la
l*y2051103.

Orientaciones:

l. La Unidad Operariva de Contrataciones establec€ní una escala de calificación de proveedores y
conúatistas en terminos de eficiencia en la provision de los bienes y servicios adquiridos por la
Municipalidad.

Lineamiento 3: Con entidadesde control

Orientaciones:

l. La Auditoria Interna remitirá a la Contraloría General de la República una copia de los
informes de las ta¡eas realizadas.

Lineamiento 4: Con lasOrganizaciones y RedesSociales

La Municipalidad estableceni medios y mecanismos de comunicación con las organizaciones y redes
sociales, recurriendo para ello a informes de fácil interpretación.

Orientaciones:

La información pública generada por la Municipalidad estará a dis las organizaciones y redes
sociales en la página web, de manera que accedan a ellas cuan í mismo será dada a

s de la Rendición de Cuentas anual.
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l. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicación establecení los panímefos y criterios
para el manejo de la información confidencial.

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

La Municipalidad establecerá medios y mecanismos de Comunicación en coordinación con las
entidades del sector público, sobre los sistemas de trabajo e informes de los trabajos realizados con cada
lnstitución.

La Municipalidad realizaní tareas coordinadas y se mantendrá en const¿nte comunicación, con la
Contr¿loría General de la República y la Procuraduría General de la República" a través de la Dirección
General de Auditoria.
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La comunicación con la ciudadanía se hará en el marco del entendimiento y coherencia de la
administración pública como un servicio y de la rendición de cuentas como un deber, en el ejercicio de
los principios del interés publico y la transparencia que deben tener los actos de los funciona¡ios
públicos; para ello, se adoptará un programa de rendición de cuentas a la ciudadanía en forma
p€rmanente y por los conductos correspondientes.

3.1 Politica de Adecuación Institucionrl para Ia Rendición de Cuentas a la Sociedad

El Comité Técnico de Rendición de Cuentas, se conformará con funcionarios de todas las a¡eas de la
Institución, y sera responsable de la elaboración del Informe de
Rendición de Cuentas.

Lineamiento l: Conformación del Comité Tecnico de Rendición de Cuentas.

El Comité Técnico sera responsible del relevamiento, y procesamiento de la
Información, con la cual se elaborará e[ lnforme de Rendición de Cuentas.

Orientaciones

l. El Comité Tecnico de Rendición de Cuentas estani conformado Fror un representante de cada area
de la Institución, a demrás de un representante de la Comisión de Ética y otro del Comité de Buen Gobiemo.

2. Se elevará una propuesta al Intendente, sobre las funciones del Comité, la fecha tope de conclusion
de la elaboración del Informe de Rendición de Cuentas y el mes de realización de la Audiencia Pública.

3. En el primer trimestre de c¿da año a través de Resolución, se designaní a los representantes de cada
iirea, para con formar el Comité Tecnico de Rendición de Cuentas.

Lineamiento 2: Elaboración de Informede Rendición de Cuentas

Apartir de Ia información proveída por cada una de las iíreas, se elaborará el Informe de Rendición de
Cuentas dirigido al público.

Orientaciones

l. La Dirección General de lnformacionen coordinación con la maxima autoridad, defininí directrices
para la Rendición de Cuentas y las proveeni al Comité para que las considere al elabora¡ el lnforme de
Rendición de Cuentas.

2. El Comite identificaní los temas a tratar, conforme a las definiciones estratégicas prioritarias de la
lnstitución.

3. El Comité de Rendición de Cuentas solicitañi y recepcionaní la información de las areas afectadas,
que serviÉ como base para elaborar el Informe de Rendición de Cuentas.

4. El Comité analizani clasificaná e interpretaná la información conforme a los indicadores de
evaluación y a los temas prioritarios a incluir en el Informe de Rendición de Cuentas.

5. El Comité elaborani informes semestrales de Rendición de Cuentas, que serán utilizados en el
procedimiento de reinducción a los funcionarios.

El Informe de Rendición de Cuentas, sera e
tos que faciliten su comprensión y visualización

ble al ciudadano,
etc. )
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7. El Comité consolidará los informes semestrales de rendición de cuentas, en un informe anual para
presentar en las audiencias públicas de rendición de cuentas a la ciudadanía.

8. Una vez elaborado el Informe de Rendición de Cuentas, y con la aprobación de la maxima
autoridad, el Comité lo entregani a la Departamento de Relaciones Publicas y Comunicación, para que
implemente mecanismos de difusión.

1.2. Política de Audiencias Públicas de Rendición de Cuentas

Se realizanín audiencias públicas de rendición de cuentas para brindar informaciones, explicaciones,
evaluaciones y propuestas a los diferentes grupos de interes, organizaciones de la sociedad civil y
ciudadanos sobre el manejo de los recursos públicos utilizados para el cumplimiento de los fines
misionales.

Se diseñaním las estrategias comunicacionales, las campañas de promoción y convocatorias, necesa¡ias
para la realización de la Audiencia Pública de Rendición de Cuentas a la Sociedad

Orientaciones

l. El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicación diseñani los mecanismos de
comunicación (Logos, imagen, material deapoyo, espacios de medios de prensa" plan demedios, diseños
gnificos, demos).

2. El Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación diseñani la campaña de promoción y
convocatoria a la Audiencia Pública de Rendición de Cuent¿s.

3. El Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación, una vez que haya diseñado la campaña
de promoción, la presentará a la maxima autoridad, para su aprobación.

4. El DepaÍamento de Relaciones Públicas y Comunicación, senín responsables de desa¡rolla¡la
campaña de promoción y convocatori4 por lo menos con 30 días de anticipación a la realización dela
Audiencia Pública.

Lineamiento2: Diseño y Elaboración del Reglamento de la Audiencia Pública de Rendición de
Cuentas

Se diseñaná y elaborará el Reglamento de la Audiencia Pública de Rendición de Cuentas, que normará
las acciones en la Audiencia Pública y se convertirá en herramienta fundamental para el adecuado
desa¡rollo de la misma.

Orientaciones

l. El Comite de Rendición de Cuentas, diseñaná y elaboraní el Reglamento de la Audiencia Pública de
Rendición de Cuentas.

2. Se consideranienel Reglamentolas normativas y reglas básicas para el desarrollo de la sesión.

I Comité de Rendición de Cuentas remitiní el Regl

.Y

II

()
,

I inü:imie n
dduentas

. i'. ,_: 
-.1_ ,.

itación de los Interlocutores de

o a

ÍER¡/4

t?a oetl

Ca

N('i+:v..ll

amento a la maxima autoridad para su

RESOLUCION I.M.F.M.No ¿5tiJ /2018

Lineamientol: Diseño de las Estrategias Comunicacionales, Campañas de Promoción y
Convocatoria

Rendición

)V k
Munlci0al



¡|IIIIIEIPALIDAI¡ EE LA E¡¡IEATI EE
FERf,IAf,lIIII IIE LA ]|tlRA

POR I-A CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMT]MCACIóN tr{STITUCIONAL DE
LA MUNICIPALIDAD DE FERNANDO DE LA MORA

Orientaciones

l. El Comité de Rendición de Cuentas realizaní el diseño pedagogico del Módulo de Capacitación que

contemplará: El Enfoque de Rendición de Cuentas, La Metodología de Rendición de Cuentas y el
Reglamento de las Audiencias Públicas.

2. El Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación rcaliza¡á el diseño gnáfico y editorial del
modulo de capacitación, pam que sea atractivo y esté presentado en un lenguaje accessible para que sea

comprendido fácilmente por el ciudadano y el funcionario.

3. El Comite de Rendición de Cuenlas, se encargará de capacitor sobre los alcances de Ia Rendición
de Cuentas, a los Directivos y funcionarios.

4. El Comité de Rendición de Cuentas y/o el Director General de Información de Comunicación
Social podná acudir a espacios radials y televisivos, para promocionar el evento.

Lineamiento4: Organización Logística de la Audiencia Pública de Rendición de Cuentas

Se realizará la organización logística de la Audiencia Pública de Rendición de
Cuentas, que sera responsabilidad del Comité de Rendición de Cuentas.

Orientaciones

1. El Comité de Rendición de Cuentas-Á¡ea de Comunicación, en coordinación con la Di¡ección de
Administración y Finanzas, sera responsable de la organización logística de la Audiencia Pública:
determinaní el lugar donde se realizara la Audiencia Pública de Rendición de Cuentas, a demás establecenín
la fecha y el tiempo de duración.

2. El Comité de Rendición de Cuentas debení prever el número aproximado de personas que asistini a
la Audiencia Pública.

3. El Comité de Rendición de Cuentas debeÉ establecer las necesidad es de suminisúos (refrigerio,
teléfono, computador, pantall4 video, grabador4 papelería. etc.) para el adecuado desarrollo de la
Audiencia.

4. El Comite Tecnico de Rendición de Cuentas designani un moderador, para administar los tiempos
y coordinar las intervenciones.

Lineamiento 5: Inütacióna Organiz¡ciones de la Soc¡edad Civil

Se invitará a la Audiencia Pública de Rendición de Cuentas a las organizaciones de la Sociedad Civil.

Orientaciones

medio magnetico el informe de rendición de cuentas, el Reglamento de la Audiencia Pública yel
Formato ión de propuestas.
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Se capacitará a los funcionarios y a la ciudadanía para preparer los sobre los alcances de la Rendición
de Cuentas.

El Depa¡tamento de Comunicación y Protocolo invitará a una cantidad representativa de organizaciones
de la sociedad civil, para lo cual remitirá una nota de invitación y acompañará una copia impresa o en
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Se realizará [a Audiencia Pública de Rendición de Cuentas, en lugar y hora señalados y según Io

est¿blece el Reglamento de Audiencias Públicas de Rendición de Cuentas.

Orientaciones
l. Un funcionario designado por el Comité de Rendición de Cuentas, distribuiá a los participantes de

la Audiencia Públic4 copias del Informe deRendición de Cuentas depublicación anual, Reglamento de

Audiencia Pública, juntamente con un formato para sistematizar su participación, agrupar las intervenciones
y darle un orden a las explicaciones.

2. El Inendente, realizaní la apemrr¿ de la Audiencia Pública y presentaní el Informe de Rendición de

Cuentas.

3. Los ciudadanos participantes de la Audiencia Pública de Rendición de Cuentas, podnín presenter

sugerencias u observaciones a la información incluida en el Informe de Rendición de Cuenus, en el mismo

acto, por correo electrónico, o pormedio del buzón de quejas y sugerencias habilitado en la sede del evento
para ese fin.

4. Un funcionario designado por el Comité de Rendición de Cuentas, recepcionaní durante la

realización de la audiencia, los formatos de participación con las propuestas, y los entregani al Comité
Técnico de Rendición de Cuentas, para que se organice según temas y pueda la institución darle un orden a

las explicaciones.

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

6. Un representante del Comité de Rendición de Cuentas presentaní las conclusiones de la Audiencia
Pública y dani por terminado el acto.

3.3 Politica de Mejoramiento de la RendicióndeCuentas

Todas las propuestas de mejoras, quejas, sugerencias u observaciones presentadas por los asistentes a la
audiencia públic4 serrín evaluadas y consideradas para formular planes de mejoramiento y de ajustes a

futures rendiciones de cuentas.

Lineamiento

1: Evaluación de la Rendición de Cuentas

Se evaluarán las propuestas surgidas en Audiencia Pública de Rendición de Cuentas

Orienlaciones

L Una vez culminada la audiencia" un funcionario designado por el Comite de Rendición de Cuentas,

distribuiná un Formato de Evaluación de la Audiencia de Rendición de Cuentas a la Ciudadanía con el fin
de obtener propuestas de mejoras.

2. El funcionario designado recepcionará las evaluaciones de la Audiencia Publica, y las entregani al

Comité de Rendición de Cuentas, para analizarlas propuestas que le sirvan para mejorar los procesos

ñrturos.

3. El Comi de Cuentas analizará y evaluaná objetivamente todas las propuestas y
elaborará un en la elaboración de p iento.
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2: Planes de Mejoramiento de las Audiencias Públicas.

A partir de la evaluación de las Audiencias Públicas de Rendición de Cuentas, se formularián planes para

mejorar los procesos futuros.

Orientaciones

l. El Comite de Rendición de Cuentas c¡nsiderará el lnforme de Propuestas y Sugerencias para

formular planes de mejoramiento de la Rendición de Cuentas.

2. El Comite de Rendición de Cuentas elaboraní la Memoria de la Audiencia Pública en el que se

incluirá un Resumen del desarrollo de la Audienciq las respuestas de la Municipalidad a la totalidad de las

propuestas y las preguntas inscriptas con anteriorida{ así 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 Rendición de Cuentas fuoras.

3. El Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación sení responsible de publicar la Memoria

de la Audiencia Pública en la página web de la Municipalidad, dentro de los 30 días calendario de la

re¿lización de la audiencia-

Art. 50) COMTINICAR a quienes corresponda y, cumplido, archivar
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