GOBERNACION DEL XVI DEPARTAMENTO BOQUERON

RESOLUCION N° 307/2020

POR LA CUAL SE‘ APRUEBA EL MANUAL ESTRATE'GICO DE INFORMACION Y COMUNICACION DE
LA GOBERNACION DEL XVI DEPARTAMENTO BOQUERON Y SE DEROGA EL ARTICULO 2° DE LA
RESOLUCION N° 190/2020. :

Filadelfia, 21 de octubre de 2020
VISTO: El' memorandum CM N° 3072020 de la Coordinacién MECIP por el cual
pone a consideracion el Manual Estratégico de Informacidn y
Comunicacién de la Gobernacién del XVI Departamento Boquerén.
Expresa que esta versién surge de la revisién y el trabajo en conjunto
con la Secretaria General, la Coordinacién de Comunicacién, el
Departamento de Informaética, bajo la coordinacion de la Asesorfa de
Gestion. Los trabajos se realizaron a través del intercambio de textos
y reuniones virtuales. Y solicita la aprobacién via Resolucién.

CONSIDERANDO: |3 Ley N° 426/1994 “Que establece la Carta Orgdnica del Gobierno
Departamental”,

El Decreto N° 962 del 27 de noviembre de 2008, articulo 7°: "...Modelo
Estdndar de Control Interno: Aprugbese y adéptese el Modelo Esténdar
de Control Interno para las Entidades Piiblicas del Paraguay (MECIP)...".

La Resolucion CGR N° 377/2016 “Por la cual se adopta la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo
Estandar de Control Interno para las Entidades Pdblicas del Paraguay
—MECIP:2075",

La Resolucion N° 132/2019, “Por la cual se adopta el Modelo Fsténdar
de Control Interno en la Gobernacién del XVI Departamento de
Boquerdn”,

La Resolucion N° 105/2019, “Por la cual se aprueba el Organigrama
estructural y funcional de la Gobernacién de Boquerén”.
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A& Resolucion N° 190/2020 “Por Ia cual se aprueban las Politicas de
Talentos Humanos y las Politicas de Comunicacién e Informacién de
la Gobernacién del XVI Departamento Boquerdn”.

La Resolucion N° 284/2020, “Por la cual se designa Encargado de
Despacho de la Secretaria General de la Gobernacién del XVI
Departamento de Boquerdn”.

Que, con el fin de fortalecer los niveles de calidad, eficacia, eficiencia X
y transparencia en la gestion y administracién de la institucion y \E‘)M_(
asegurar los sistemas y procedimientos de control y evaluacién en el

@ ejercicio de sus funciones, se adopta el Modelo Estandar de Control
Interno en la Gobernacion del XVI Departamento de Boquerén. . _ _

Dr. Dario Medina Velazguue

Gobernador _

Filadelfia - Telefax (595) 4914 32051/ 4- Email: boqueron@boqueron.gov.py
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GOBERNACION DEL XVI DEPARTAMENTO BOQUERON

RESOLUCION N° 307/2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL ESTRATEGICO DE INFORMACION Y COMUNICACION DE
LA GOBERNACION DEL XVI DEPARTAMENTO BOQUERON Y SE DEROGA EL ARTICULO 2° DE LA
RESOLUCION N° 190/2020.

Filadelfia, 21 de octubre de 2020
Que, es atribucion del Sefior Gobernador, la organizacién y
funcionamiento de las distintas dependencias de la Gobernacion, a
fin de obtener la mayor eficiencia en el desempefio de la misma.
POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones,
EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE BOQUERON
RESUELVE:
Articulo 1° Aprobar el Manual Estratégico de Informacién y Comunicacion de la
Gobernacion del XV Departamento Boguerdn, el cual forma parte de
la presente como Anexo I, y cuenta con 19 (diecinueve) fojas.

Articulo 2° Derogar el Articulo 2° de la Resolucién N° 190/2020.

Articulo 3° Comlunicar a quienes corresponda y cumplida, archivar.
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Darfo Ra?ae|§‘9di“a Veldzquez

Gobernador de Boquerdn

Sefior Walter Coronel Martinez.
Encargado de Despacho i) . . g/
Secretaria General N s o
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MANUAL ESTRATEGICO DE INFORMACION Y COMUNICACION

3 POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL.

La Gabernacian de Boguerdn reconoce fa informacion como bien publico y se
compromete al respedo de las iberiadne de axpretion, (rais .
personas, tal como estd garantiz ada en I.a un.;uinuou Nacios ml y las Leyes,
Confiere a la comunicacion un cardcler astrdtegon v e orlenta haca #f
fortalscimiento de su identidad y a la expansion de la capacidad productiva de
los integrantes de la institucion,

enin e b

La comunication publica de la nuBCion oelas Grisitids 8 ahisfgn 8
visibilidad, credibilidad, y confianza de sus grupos de h‘-iés‘. Gs nEtia ls gesion de
la misma, & fravés del manep fluido y responzable de ta informacion v la
comunicacion como elementos indispensables para la transparencia de sus

acciones.

La informacion, c‘:ni::ndu:s: COMIG HSL »;mi:,:.'-'-':i-’-‘-..i--l-\. WAL G GRS e

steas da la milema enoal

marco de la gestién por procesos, a fin de ase
contenides y la oportunidad én su croulacion y estard orientada a mejorar los
senvicios, que genera confianza y compromisoe en su publico interno y externo.

wia s pertinanos en loe

R OBJETIVO DEL MANUAL

Consolidar la comunicaciéon interna vy externa de la Gobernacion de Boquerdn,
» raved dis 8 Solodion, I CEENI itg @ prlercanio Jda Eﬂrurﬁ'iaclones con el
cacion fiuida enlre los diferentes niveles de la
anlas sectores extemoes de manera {ransparente.

ograr uing SO

v o8 09 diter

My

. OBJETIVOS ESPECIFICUS:

v  Establecer un sistema de informacion accesible, correcta, actualizada,
protanda, subosnta, oportuna, valida, veriticable y conservable.

s (gaeandizar la cireulacidn  comunicacién interna y externa fluida y
iranaparante a los diferantes grupos de inlerés. %

» lnformar a la ciudadania sobre los objebvos almnmda;; grauas a
gestion de la Gobernacion de Boguerdn,

Dr Darlo l\fl{;iﬂina Velazquer

W .i " \'\ - -_ > (JQI; Tl\ﬂdﬂr
VI Dpto. Bogueron
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*  Difundir y promocionar las actividades realizadas y apoyadas por la
Gobarnacion de Bogquerdn, ante las demas instituciones y 1a ciudadania
an general.

v |nstalar la imagen posiiva de la Gobernacion de Bogueron,
transmitiendo su compromiso con la transparencia y eficienciz en la
gestién publica.

.,  COMPROMISOS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Segun el Caitule I dal Codigo de Buen Gobierno, las Politicas de
Comunicacion e Informaclén contempla los siguientes compromisos.

Compromiso con la comunidad publica:

At L B Gobemo Debartamentat de Hogueron a iraves de sus autoridades y
dirsctives se compromete a asumir 2 buan uso de los bienes publicos y a
utifizar fos madios da minomacion y comunicacion como etemento astratégico
de relacionamiento con la sactadad educativa y civil,

Compromiso con la Comunidad Institucional:

Arl 18, La Gobemacion de Boguerdn se compromete a establecer una politica
da informacion hacia sus grupos de interés y la ciudadania en general.

Compromiseo respecto a los Derschos Humanos

Art. 19. La institucion declara expresamente su compromise con la proteccion
de oo demenos tndamantais, v an parbicular a (2 proteccion a la vida, a la
{ o lz dignioad bumana, a 2 intimidad, a Ja libertad de
macion. g trabaje, ala participacion ciudadana,

entre ofros,

Compromiso con la Ley de informacion publica y de transparencia

At 26, ba CobemEoon 4o poguaron so compromate a realizar rendicién de
i, cen ef obieto de informar a la ciudadania sobre el
8 Gun ooy programas que desarrolla la
fnsﬁtucmn £l mecanismo pretorehlo sord @ m

la actividad pueda llegar a todes los chidadanos inley
Gobiemo Departamentsl

T Y - =t
ouentas una vez al

anlo e {oyss

ann &G de gue
NG obstante, el

whiencia plislion

ae "(qu..u se el s‘-.'!..r:f.c-' @ mu"

Dr E!anq Medina Valazque:
Iﬂc} dF‘ 19/ © Lerwdm
<o Gobernag)
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a)
k)
€
d)

e)

f)

l.a gestion administrativa en cuanto a procesos y resultados,

Estados financieros,

Concursos de oposicion, méritos y aptitudes de funcionarios
Avances en &l cumplimento de metas y objetives de los Flanes

institucionales

Indicadores ¢ informes de gestion, de eficiancia, eficadia y economia
Otros servicios que la institucion presta a la ciudadania.

44

Dr. Dario Medina Vetazquez

Gobernadar

Gobermacion XV Dpto. Boqueran
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V.  COMUNICACION INTERNA

Es el conjunto de datos que se originan del ejercicio de la funcién de la
Gobernacion de Boqueron y se difunde en su interor, parm una clarg
identificacién de los objetivos, ias estrategias, fos planes, (08 programas, jog
proyectos y la gestion de oparacion hacia l0g cuales se enioca et accionar de ia
{obernacion.,

Para el aGptimo funcionamiento de este eje debe garaﬂtizarse su registro ylo
divulgacion oporiuna, sxacia y condfable, an BUscs oe la chidenda v eficatia o8
la operaciones, soportar la toma de :ifﬁ{,iuones v pﬁm‘if!l" al funcionariado un
conocimiento mas preciac v exactn de g Gobarnadion ae Doaueron

Los v ias serdusies publicos deben fomentar ¢l sentdo de pertenencia, una
culturs croamzacional en tormma a una gestion ética, eficiente y eficaz que
old su compromiso oob la reclitud v la transparecian como gestores y
sjecutores de lo publico, contribuyen a la mejora continua del ciima laboral y de
la Gobernacion en general.

PUovE

a, COMUNICACION ORGANIZACIONAL
La comunicacion erganizacional orienta la difusion de la informacion generada
al inferior de la gobernacion para una dara identiflcacdn de jlos objetivos, las
estratagias, los plenes los programas. los provectos vy la gesiion de
operaciones de la enlidad,

Se orientard hacia &l fortalecimiento del sentido de pertensncia y la blusqueda
censtante de relaciones de dinlogo y colaboracién entre los servidores publicos,
el trabajo en equipo con la finalidad de garantizar el logro de los objetivos de la
entidad.

a4 Sistema de Gestién Documental

La planeacién, programacion, organizacién, direccién y avance de las
entidades, se logran entre Giros, mediants e uso cporune y adecuadn Je i
informacién vy en  consecuencis  se  hdce  necesanc  normehizer  jos
procedimientos de comespondsncia como parle integral de la gestion
documantal.

I a Gobemacion de Boquerdn, de acuerdo a su estructura organica, gestiona de
manera centralizada y normalizads, a raves dé e Seceiaria Gonergl, o
conjunto de adluacionss nacesaiias pats el regislio de los documentos

y

) h'_‘Dann Medina Velazquez
'g Golernador
miacion XV Dpto. Bow
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tramite o procedimiento en el que se realizan las actuaciones o delegaciones
que se requieren, hasta la resolucion de los asuntos de que tratan.

Horario de atencién: Se atenderd en todas lag dependencias en el horario que
se tenga establecido (7 A.M. a 3 P.M.) y que deberd divilgarse al publico por
08 Medos apruplados wikaesr modincacion temporal o definitiva del horario
df= 'usmrif’\n fin*y-* sar amo E:‘:m ntr* informﬁda a la ciudadania por todos los

Las comunicaciones/documenos gue s reciban fuera del limile establecido
como hdbil, se consideran recibidas con la fecha del dia habil siguiente al que
se realizé la entrega inicial

La Secretaria General recepcionara las comunicaciones oficiales y consignara
con numeracion consecutiva, madiante el registro informético. Posteriormente
clasificara y distribuira a tas instancias que e gardn @ trafamienio reauendo,
con el fin de hacer seguimiende & tréamite vy moniiorear fas acluaciones
administrativas que ello denve, sepin lo sstablecido en los procadimienios
correspondientes a la gestion archivistica y documental de la Gobernacién.

a1t Documentos externos

Todo documento que llegue a & entidad dese sor segotrads por s Mesa e
Entrada Externa (MEE) ubicada en ¢l actest & la hw’[iim:&fm atendiendn su
orden de llegada Dicho documento se constituirg an el inicio de un Dgadients

MEE,

El personal que recibe la documentacion debe verificar y controlar la admision
de los documentos o vaicres GUE BON TEMIBGNS DOT UME Deraens sieg, undes
o entidades plblicas para lo cual debe revisar gue los documentos estén
completos, que correspondan a lo anunaads v sasn compelencia de la enbdad
para eteclos de su Ingraso v reqso con el pmpésnca de dar anicm a los tramites
carrespondientes, siendo responsables de su custodia hasta la entrega al 4rea
pattinanta,

Seljado

Cuando se recibe la documentacion se colocara un sello de recibido. El sello
fogd mulampare an el recinds de s documentos, por Mesa de Entrada

gabe mnw con  jos  siguientss  campos, que _deberén  ser
it H personal respongable;

e

- BGobernacién de Boguerdn

[}\V N° de Expediente. ; S ) .
! T l~**‘|ﬁ ina 8 de 19

pr. Dario Medina ve
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- Fecha
- Hora
- Firma
- Aclaracién

a.1.2. Documentos internos

La Mesa de Entrada interna (MEI) es el 4rea, ubicada en la oficina de
recepcidn de Secretarig General, que se encarga de recibir, registrar, y tramitar
todos los documentos generados por las dependencias institucionales, dirigidos
a la Maxima Autoridad o a |a Secretarla General.

El personal que recibe Ia documentacion debe verificar que los documentos
astén completos, que correspondan a lo anunciade para efectos de sy ingreso
¥ registro con el propasito de poner a consideracién del/a titular de la Secretaria
Genaral,

Sellado

Cuando se recibe |a documentacion se colocaréd un sello de recibido. El sello

S0 BEAMPATE O o recibido da oy documentos que integran el expediente
tarta General, debe contar con los siguientes campos, que deberan
rcament: 2908 por. of personal responsable;

£y hety ut
At iy |

Secretaria General
N° de Expediente.
Fecha

Hora

Firma

Aclaracién

& & & o o @

Confidencialidad

La Secretarfa General se ressrva | derecho de confidericialidad para agquellos
asuntos sometidos a la Masima Autoridad, 108 cuales no serdn publicados
hasta el pronunciamiento oficial de la Maxima Autoridad o hasta tanto lo indique
ai/la Secretario/a General ¥ que puede deberse a los siguientes motivos;

e de seguridad,
* porque generarian incaridumbre
® para preservar el derecho ala privacidad del personal,

4.1.3 Comunlcaciones via correo electrénico
Fara las comunicaciones recibidas mediante correo electrénico oficial, que es
administrado por la Secrataria General, debers ser impreso e ingresado como QA ;
Wedina Velazquer

Dr. Dario
k de 19 Goberragor .
¢ Gobemacion XVI Dpto. Bequerdn
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un expediente externo MEE y cumplir con las formalidades establecidas para
un expediente MEE.

Foliacion

Los documentos deberdn foliarse para tener control sobre ellos, debiendo
realizar la foliacion en la medida en que se van integrando los tipos
documentales al expediente.

La documentacion gue va a ser objeto de roliacion debe estar depurada, La
depuracidon consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos facilitalivos.

LOS anexos de 1as comuninacionss omdales (enviadas ¢ witernas) deben estar
fohados utilizando boligrafe de tinta negra u azul en fa parte superior derecha
an forma consgcuiive ot ¢l fin de assgurar este dosumentacién al momento
de su archivo

Se debe escribir el nlimero (ntimero y letra) en la esquina superior derecha de
oy rects der rolw, Be daebe escribir el numero de manera legible y sin
enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin alterar membrates, sellos,
taxtos o numeracionss ofiginales,

Si los follos se encuentran dentro de una carpeta, igualments deben estar
foliados y relacionadoz en la comunicacion oficial con el nimero de folios, no
registrados como campata

Los anexos que tengan formato diferente a soporte papel, como CD, planos,
cajas, carpetas, sobres enlre otros, se les consignard el nimero de folio
continto en un papel adhesido y debera enconirarse relacionados con la
comunicacion oficial.

Otras consideraciones:

Las dependencias gque emitan comunicaciones oficiales intemas cuya
informacion es de caracter generat deberan Uiz ar 1os rnediss masvos para su
difusion, como correo instifucional, mursles o cualquier medios de informacion
y comunicacion establecidas por la Gobemacitn,

Sspasision fnal de documenios:

a e efecio s de bw procader al andlisis de los documentos recepcionados o

produaions, que vermite su organizacion, identificacidn y localizacion, para la

gestion o oonsulta coOn miras a su conservacion temporal, hasta. s rqmls!cﬁn al :J‘-{

Departamento de Produccion Documental y Archivo, ‘?\, '
L fiepario Medina Velazquez

W ;1 o Gobemador

hirnacion X1 Dpto. Boqueran
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Tareas

Clasificar los documentos conforme el contenido.

Verificar que los expedientes estén debidamente procesados.

Archivar en biblioratos en orden cronolégles

Rotular cada bibliorato con los siguientes datos, dependencia,

afo, Nro. de expedientes, asignacién de tipo de expedientes.

e Poseer un inventario de todos los documentos archivados,
cantidad, tipo.

El personal del Archivo institucional, debe realizar estas tareas con los
documentos obrantes en el mismo.

b. SEGURIDAD DE LA INFORMACGION

La informacion es un activo que es esencial para las actividades de la
organizacion y, en consecuencia, nhecesls una prolecaon  adecusds. B
proteger la informacién y los sistemas que 1a soportan de las perdidas, el
deterioro y las catasirofes que fos pueden afnciar {como 1o son las naiumles, o
CHUGATOS POl e Bombie) (o cotvien e B0 redUnsos de gran importancia para las
organizaciones independientemente del tamafic o de su naturaleza, por ende
tna de las mddmas prionidades en pollicas, procesos, procedimientos y las
practicas en los procesos de Tecnologia de la Informacion es el respaldo de
informacion para garantizar su resguardo vy la continuidad de la operacion de la
institucion.

L oedle suntedo, of Uspartaments de Informéatica de la Gobernacién de
Boquerdn es responsable de verificar que se realicen copias de seguridad de
fos archivos y documentios institucionales.

Cada dependencia mstilucionsl cuenta con ung cuenia eén la nuba que le
proporciona el espacio para raalizar este respaldo. Esta cuenta esta vinculada
al usuario del correo institucional,

£l Departamento de Informética arbitrard los casos en que fuera necesario
establacer otras medidas de respaldo para las dependencias en particular,

Py
7
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V. COMUNICACION EXTERNA

La informacién y comunicacién externa hace referencia a todos los datos que
provienen o son generados para el usuario externo. Es a traves de ia cual la
Gobernacion estd en contacto directo con la ciudadania en general, los
proveedores, los contratistas, las entidades reguladoras y otros organismos,

La comuicacion extema debe trabajarse como en forma transversal a la
estructura de la Gobernacion con el fin de darle cumplimiento al principio
constitucional de publicidad v transparencia.

La Coordinacion Departamental dge Comumcacion y Frensa (CDUM) es 1a
instancia encargada de las estrategias comunicacionales a ser utilizadas con
miras a lograr un mayor conocimiento por parte de la dudadania de las tareas
greuUtadas y a ser redlizadas por la Gobermacion y difundir las tareas que
cumple ta Gobernacion en beneficio de la ciudadania departamental, arbitrando
medidas eficaces para acceder a los medios impresos, digitales, radiales y
televisivos.

La identificacion de las necesidades y expectativas de nuestros usuarios
externos se da a través de los canales:

= presenciales
s glectrénico

s telefonico

s escrito

La identificacion de nuestros servicios se hace a través de:

= publicacién a través de medios electrénicos de la Gobernacion de
Boquerdn,

= actualizacion de informaciéon en los sistemas de informacién de la
Gobernacién vy,

= gocializacion de los servicios a través de los encuentros o eventos con
diferentes actores.

GESTION DE LA COMUNICACION EXTERNA
« Las diferentes instancias de la Gobernacion proveeran a la CDCP la
ageian ue acuvinades previstas, solicitud de cobertura o la informacién

que deba comunicarse, con la debida antelacién,. y-de_acuerdo al

_ procedimiento establecido. &
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- Buena calidad (que no sea a conira luz, borrosa, que tenga buena
iluminacién)

- Foto de Ia actividad en desarrolio

- Que no sean selfies, o posando g No ser que sea una foto grupal,
al final de las actividades

- Cantidad minima 3 fotos

= la CDCpP elaborara y recibirg los materiales informativos para sy
difusién y proveers diariamente Ia informacién a Ja ciudadania en
general, de manera a que la informacién esté disponible a los diferentes
grupos de interés y a publico y que Ia estructura este ajustada a los
objetivos institucionales.

* lLa parlicipacion en eventos, reuniones, exposiciones y/lo ferias
nacionales e internacionales seran comunicadas a través da la CDOP,

* Semanalmente se elaborard un clip digital de resumen informativo de las
principales actividades semanales de la institucisn para su difusion,

Vil.  MEBIOS pE ACCESO A LA INFORMACION

Los siguientes son Iog medios de comunicacion Con que cuenta la Gobernacién
de Boquerdn:

a. Medios impresos
Documentos internos
=ocumentos internos

Gacetilla de Prensa.

Se generan gacetilla de prensa y/o avances informativos desg,é_l aCDCP ,__gu N
sc[w/anviados al grupo de prensa en |a aplicacién whatsapp{’;Preﬁga;.-.--Goﬁj} B

h&g/ G e s,
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2018 - 2023", que incluye a periodistas de radio, prensa escrita y television del
Departamento.

Murales v Presentacion Visual

A través de tableros informativos y visuales, ubicados en lugares visibles de la
sede institucional, se compartirdn publicaciones destacadas de la presencia
institucional en los medios impresos y digitales de las noticias inherentes al
ambito departamental.

La actualizacién de los murales y audiovisuales serd semanal o dependiendo
de las necesidades requeridas. El manejo de los murales sera responsabilidad
de la Coordinacién Departamental de Comunicacion y Prensa.

b. Medios electrénicos y TIC
EB Institucional

La Gobernacién de Bogueron tiene como uno de los principales medios de
comunicacion el portal www.boqueron.gov.py, donde se encuentra una amplia
gama de informacioén.

La pagina web institucional serd la principal herramienta empleada para
externalizar las noticias e informaciones, creando vinculos con el publico local,
nacional e incluso internacional.

Se tendra especial cuidado en incorporar los contenidos estructurales exigidos
por las entidades reguladoras, los organismos de control, asi coma las
normativas vigentes.

Las copias de seguridad del contenido de la pagina web se realizan todos los
dias, quedan almacenadas la Ultima copia con rotacién cada 10 dias. Las
copias son bajadas y alojadas fisicamente como segundo respaldo. La
empresa proveedora del servicio actualmente es Host Paraguay host.com.py

Redes Sociales

el uso de ias redes sociales tiene el fin de fomentar |a interaccion con la
ciudadania en general, insfituciones y organizaciones. Esto permite el
aprovechamiento de la percepcién en tiempo real a fin de ajustar las acciones
institucionales con miras a satisfacer las necesidades sociales a nivel
departamental.

La Gobernacion cuenta con las siguientes Redes Smcialés;

.

aqministradas por al CDCP: j‘)‘*yj,

3 [/ EI i . "_J 11 i Do Medina\"’mq“m
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Facebook: @chacocentra|
Instagram:; gobernacionboqueron

Twitter: @GBoqueron

El twitter es 1a herramienta mediante la cual se replican fnformaciones.
genera comunicaciones en tiempo real, interaccién con medios y plataformas
internacionales e identifica temas de actualidad.

Se
andlisis de pertinencia e impacto, para lo cual se recurrira al trazado de una
estrategia de comunicacién digital adecuada a la plataforma,

La CDCP elabora un resumen semanal (clipping) de Ia principales acciones
institucionales para su difusion,

Whatsapp institucional: Se Comparten comunicados especiales, circulares,
boletines informativos, anuncios e invitaciones e informacién en general

requiera. La Direccién de Gestién y Desarrollo de las Personas administra
directamente esta cuenta.

Correo Electrénico Institucional
~=—=2 cleclionico Institucional

Toda persona que utilice los servicios Yy recursos tecnoldgicos gue ofrece Ia
Gobernacion de Boquerén para el tratamiento de |a informacion, debera usar el
servicio con respeto, cortesia, responsabilidad y conocer y aceptar el
reglamento vigente sobre Su uso. El desconocimiento del mismo no exonera de
las responsabilidades asignadas.

Las condiciones y politicas de uso del correo institucional de la.Gobetha i,
son de referencia y en ningdin momento pretenderan constituir?é.'(';omg".-norma 2\ _:Pf]‘ .
' 2éigiria 155 e 9prio|Midina Velazquez
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absoluta. Todos aquellos actos que se consideren como violaciones a las
normatividades vigentes (Leyes de la republica, reglamentos de la gobernacion,
ylo cualquier otra disposicion debidamente establecida en el ambito juridico), y
que ho se mencionen expresamente en este documento, estén prohibidas.

Aplica a todos los usuarios a quienes se les asigne una cuenta de correo
electrdnico institucional de la Goberacion y es de obligatorio cumplimiento por
parte de los secretarios de despacho, asesores, jefes de drea, directivos,
funcionarios en general, asi como todas aquellas personas que tengan
establecidas o establezcan relaciones contractuales con la entidad.

Las dependencias competentes de la entidad en la aplicacion estrategias v
directrices con el desarmollo informatico de la entidad son la Coordinacion
Departamental de Comunicacién y Prensa y el Departamento de Informatica.

El dominio que dispone la Gobernacion de Boquerén es www.bogqueron.gov.py
por tanto el sufijo boqueron.gov.py es el nombre oficial que la entidad tiene y
garantiza como medio de envio y recepcion de informacién a través de internet.

La Coordinacién Departamental de Comunicacién y Prensa asignara al
personal vinculado a la entidad una cuenta de correo electrénico.

Solo podran asignarse cuentas del correo electrénico institucional a los
funcionarios de la entidad para el estricto cumplimiento del trabajo institucional.

Una vez se haya formalizado la vinculacién de la persona a la entidad, el jefe
inmediato solicita por escrito o correo insititucional la asignacion de cuenta
institucional a favor de dicha persona, la cual sera tramitada durante los tres (3)
dias habiles siguientes a la fecha de la recepcion de la peticion.

Se asignara solamente una cuenta por usuario.

Debe entenderse que las cuentas de correo de la entidad, son personales e
intransferibles, y que la vigencia de las mismas se dara durante el tiempo que
exista |a vinculacidén con la entidad.

Otros métodos de canalizacién de la informacion externa:

= Conferencias de Prensa -
= Entrevistas particulares a directivos instituciona!es,.:;;-f;_-‘iﬁlefq'lr;'ii_pq‘s o}

; 1 i
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¢. Buzones de Sugerencias:

Se implementaran buzones de sugerencia en la institucion para promover la
recepcion de sugerencias, comentarios, quejas, reclamos y propuestas del
personal y de la ciudadania. La administracién de los mismos sera realizada
por la CDCP para garantizar que la mismas serdn consideradas y analizadas

por las instancias correspondientes, comunicar a los interesados y difundirlas
en forma adecuada.

C.1 Buzén Interno: orientado hacia las personas que trabajan en la
misma, para recibir las sugerencias, peticiones, comentarios, quejas y
reclamos del personal.

La informacion recibida a través de los buzones sera confidencial y en
ningln caso podra ser utiizada en contra del personal que la
proporciono.

c.2 Buzbn Externo: ademas de la linea telefénica, redes sociales y
correos electronicos se dispondra de buzones en la institucion para
recibir las sugerencias, peticiones, comentarios, quejas, y reclamos de la
ciudadania en general.

Aquellas sugerencias, peticiones, comentarios, quejas y reclamos recibidos a
través de la linea telefénica o direccién de correo electrénico o de las redes
sociales, que requieran una atencion puntual e inmediata, seran respondidas
de manera clara y oportuna, en un plazo no mayor a 7 dias a partir de la
recepcion de las mismas.

Cada mes la CDCP, presentard a la Méaxima Autoridad un reporte de la
informacién recibida del personal y la ciudadania precisando aquellos temas de
carécter prioritario.

Vill. RENDICION DE CUENTAS

a. Ley de Transparencia y Acceso a la informacién piblica:

Laley N® 5282/14 busca que la ciudadania pueda ejercer su derecho

de peticionar a las autoridades y de acceder a la informacién. Todas las

instituciones publicas se encuentran obligadas a divulgar la informacién dentro -

del marco de transparencia activa a través de sus sitios web. Dr. Dario ?&eaﬂ}a\@!}'ﬂquel
\ . e Goborma Oof
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servidor publico de Ia republica del Paraguay.

Con el prop6sito de garantizar el cumplimiento de la Ley N° 5189/14 y 5282/14
de Transparencia y del derecho de acceso a la Informacion Publica, se han
tomado los siguientes recaudos:

respuesta al/a peticionante
- Se definieron responsabilidades para |a provision de informacion,
actualizacion y carga de datos en la pagina web institucional. Todas |as

para su publicacién'.
b. Rendicién Anual de Cuentas

La Gobernacién de Boquer6n se compromete a realizar rendicién de cuentas
una vez al afio, con el objeto de informar a la ciudadania sobre | avance y el
cumplimiento de los planes y programas que desarrolla la institucién, E|
Mecanismo preferente sers la audiencia publica, con el fin de que la actividad
pueda llegar a todos los ciudadanos interesados. No obstante, e| Gobierno
Departamental de Boquerén se compromete a informar constantemente a
través de su pagina WEB todas |as informaciones Y actividades efectuadas por
la institucion, de referencia a;

a) La gestion administrativa en cuanto a procesos y resultados,
b) Estados financieros,
¢) Concursos de oposicion, méritos Y aptitudes de funcionarios
d) Avances en el Cumplimiento de metas Y objetivos de los Planes
institucionales
e) Indicadores e informes de gestion, de eficiencia, eficacia Y economia
tY)/C}tms servicios que la institucion presta a la qi,u_dg’,clén;i;' ; _'¢‘V‘| L
G s : Jazouer
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La Gobernacién en cumplimiento de las normativas vigentes® para la rendicién

de cuenta anual implementa los siguientes procedimientos:

= Al final del ejercicio fiscal, presenta su informe anual en el marco del
Consejo de Desarrollo Departamental en un formato de audiencia

plblica.

- La Direccién de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién y la Coordinacion

Departamental de Comunicacién y Prensa son las in
institucionales encargadas de coordinar esta presentacion.
- Eleva informes a la Junta Departamental y |a ciudadania en

stancias

general,

ademas de los ¢érganos rectores como el Ministerio de Hacienda y

Secretaria Técnica de Planificacién y Desarrollo.

- Pone a disposicién de la ciudadania los mismos a través de sus medios

de informacién digitales.

Dy, Dari

% Ley 426/94, Ley de Presupuesto Anual y su Decreto Reglamentario

o Medind
Gobernador
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