
PoR tA cuAt sE APRUEBA EL MANUAL EsrRATEGtco DE tNFoRMAct6N y coMUNtcActoN DEtA GoBERNAcr6ru ou xvr DEpARTAMENTo ,oqr.*6"'y:; ffi;; n rnriculo 2" DE rAnrsoluct6l N. t gol2020.

vrsro: Et memorsndum cM N" 3ol2020 0.,, J"',3ljlxi:?1,'ir?tH;'#i:;:
pone a consideraci6n er Manuar Estrat6gico de rnformaci6n y
Comunicaci6n de la Gobernaci6n del XVI DLpartamento Boquer6n,
Expresa que esta versi6n surge de la revisi6n y el trabajo en conjunto
con ra Secretaria General, ra coordinaci6n de comunicaci6n, er
Departamento de lnform6tica, bajo la coordinaci6n de la Asesoria de
Gesti6n. Los trabajos se realizaron a trav6s del intercambio de textos
y reuniones virtuares. y soricita la aprobaci6n via Resoluci6n.

CoNSIDERANDo: La Ley N" 426/1994 "eue establece lo corta orgdnico del Gobierno
Deportamentol,,.

GOBERNACI6N DEL XW DEPARTAMENTO BOQUER6N

nrSoluct6l ru" sol/zozo

El Decreto No 962 del 27 de noviembre de 200g, articulo 1": ,,...Modelo

Estdndar de controL rnterno: Apruebese y od6ptese er ModeLo Estdndar
de Controltnterno para las Entidades pabficas det poraguay (MECtp)...".

La Resoluci6n cGR No 377/2o16"por ra cuoL se adopta ra Normq de
Requisitos Mtnimos para un Sistema de Control lnterno del ModeLo
Estdndar de Control rnterno pora ras Entidades p(tbticas deL paraguay
- MECIP:207 5".

La Resoluci6n No 1321201 9, "por La cuaL se adopta eL Modero Estdndar
de control lnterno en la Gobernaci6n deL XVt Departamento de
Boque16n".

La Resoluci6n No '10512019, ,,por lo cuaL se aprueba eL

eStructuraly funclonal de la Gobernoci6n de Boquer6n,,.
Organigramo

j^...1'

La'Resolucion N" 190/2020 "por la cual se aprueban las pollticas de
Talentos Humanos y las poriticas de Comunicaci6n e rnformaci6n de
la Gobernaci6n del XVI Departamento Boquer6n,,.

La Resoluci6n No 28412020,,,por la cual se designa Encargado de
Despacho de la Secretaria Generar de ra Gobernaci6n der XVr
Departamento de Boquer6n,,.

Que, con el fin de fortalecer los niveles de calidad, eficacia, eficiencia
y transparencia en Ia gesti6n y administraci6n de la institucion y ,;h:l
asegurarIossistemasyprocedimientosdecontrolyevaluaci6nenel
ejercicio de sus funciones, se adopta el Modelo Estdndar de Control
lnterno en la Gobernaci6n del XVI Departamento de ,oor"6?.t0,.,0 

lJleriina vela;,q,u"
Gobernador

^ ^1.. ..
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GOBERNACION DEL XVI DEPARTAMENTO BOQUERON

RESOLUCT6N N" 307/2020

POR [A CUAL SE APRUEBA EL MANUAT ESTMTEGTCO DE INFoRMACI6N Y coMUNIcAcI6N DE
I.A GOBERNACI6N DEt XVI DEPARTAMENTo BoQUER6N Y sE DERoGA EL ARTicUto 2. DE LA
nrsoluct6tt N. 1 90/2020.

Filadelfia, 21 de octubre de 2020
Que, es atribuci6n del Sefior Gobernador, la organizaci6n y
funcionamiento de las distintas dependencias de la Gobernaci6n, a
fin de obtener la mayor eficiencia en el desempeflo de la misma.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones,

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE BOQUERON

Articulo 1o

RESUELVE:

Aprobar el Manual Estrat6gico de lnformaci6n y Comunicaci6n de la

Gobernaci6n del XVI Departamento Boquer6n, el cual forma parte de
la presente como Anexo l, y cuenta con 19 (diecinueve) fojas.

Derogar elArtlculo 2" de la Resoluci6n N" 190/2020.Articulo 20

Articulo 3o

Filadelfia - Telefax (595) 49L4 320511 4- Email: boqueron@boqueron.qov.py

icar a quienes corresponda y cumplida, archivar.

Seftor Walier Coronel
Encargado de Despacho

?[h
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:^{'i,,
Dr Dar% ftledina Veluquer

Gobcrnador
Gobernacion X\4 DPto' Boqueron

?

M



MANUATESTRATEOICO DE
INFORMAGION Y
COMUNICACION

vERStdN: OO2

ADROBAOOPOR:

Resol. Na 12,020

FECHA DE APROBAq6N:

/2.o20

T'ahla de contenlelo

t. PoLITCA DE COMUNTCACTON INSTITUGIONAL ......................4
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MANUAL ESTRATEGrcO DE INFORMACION Y COMUNICACION

i. ;'r.ii,i'iii:,4 i.ii.; {iuiuliifdit;A#ffiru N$TITUCIONAL

{,.a G*t}ernaci6* de Br:querdn r€conoce la informaci6n como bien p(blico y se

compfomete al fespeto rJe; las iili*liii{.{{isr ije erJ')r#r:i1}ii, ii{(r:ii:;i.; y Q1;lriilr:, t-;$li.iij

personas, tal corno estd galanlizada ev'r la C*nsiituci6n Naciortal y lrrs Laryt:le.

COnfiOfO A lA ComuniCACi6n urr firr*r:tfi *fiiriit{ltt.rfi y illii rlri&trtil lr,qciil ili
fofialaclrniento d6 su idontidad y a la expansi6n de la capacidad productiva de
los integrantes de la instituci6n,

La comunlca*i0rr puLtlrr* d('i li", il'x,:iilii{:ii)f} i;t:i.ii;i i;;ii;-+ilii'.ii" r: iili;r: i,a; r ':}

visibilidad, credibilidad, y cordianza de sus gruptrs rie int*t6s i1ts$it ia *estio* cie

la misma, a travds d*l rrtane4r: flrrielo y.e$F-1(:r.\l'rilrilr: {l{i1 lili:atf(irntil(:ioil tr li-l

comunicaci6n corno slementos indispensables para la transparencia de sus
acciones.

La infoffnacidfi, eni*n*tjii 0oirrii i,i$ulr{: iir{ill;iiri l!;;i.;i'i !,;ti.r (:;i :i,$1;!: .:;ri;l{,i rii:, iju
la gesti6n de ls ontidsd, oer6 gerieradu por ttrciaiE iag tlear, rle i$ irii$ffra $ri €,1

mar6o do la gesti$fl por procssesl it firi rje c*r:t;rr':,irt ll:r pr"iit-iirrtltrrla tlit lt'ts,

contenidoe y la oportunidad en su circulacidn y eetarA orientada a mejorar los
ssrvicios. {lt.$ fiBnsra r.onfi*nEe y cornpromi$o en su puhlico intemo y 6xtsrno.

II. OBJETIVO DEL MAFILiAL

Consolidar la comunicscidn interna y ext€nla d* la Gobernaci6n da Boquerdn,

;i ii{\riiij dr; l* .';i;il}i;a,i:.1i:;, li';ii;:;i,t,ilt.jfittj $ irltr}fGetrlli}io d(r lnf'OrmaCiOneg COn el

frn de iosr?:r irii;i i:oirrunicaci6* ituida entre los diferentes niveles de la
i:tqiilrir':i.-:rr Y r:ari: iri'] il!{;:1r-i)Ili,$ti $*Cl.|re$ extgmOS Cje rnangf6 tfanSpafente.

QzuETIVO$ ESFECISIS$$;

E$tablecer un $isterna de infonnacidn eecesiN*, oorrecta, acilelizada,

ij;{)lili,jirlir, i;ufracnl+, {iportutlA, vAlidg, v6tifiCabl€ y coneefvable.

i-i*rarrlie*r ta drtuiaciOn comunicaci6n intorna y extema fluida y
i , . ri.',. . .:, ,. i,, r'i,:. ,,1r.,:;;rir,rcli ai:l ittl..,fris.

w
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" LliTurldir y promocionar las actividades realizadas y apoyadas por la
(i*l:ernaci6n de Boquer6n, ante las dem6s instituciones y la ciudadanla
{:}l} lll$fl8r&1.

. lnstalar la inragen po.$ittvlr do la Gotterniln*n d* D*c;ucr$n.
transmitiendo riu c$rnili'otytit,1 cori !a transpslcrirriil y sfiitici')ci;: en l;r
gesti6n p(biicr,r.

IV. fiOilIPftOffit$OS OE LA II-IFCIRMACI6H Y COMUNICAC|6N

$eg*n el CaitLrlo {ll dert fiOciigo cle Buen Gohierno, las Politicas de
Comunicaci6n s lnformacidn contempls lCIs siguiefitea compromisos:

Compromiso con la comunidad pulrlica:

/r,tl. 1 i. i::! t,'it)t3t$it\t1 i)ti$4rti\rfi{fft{l ct* tjoquer*n a irgvss dg eus autoridades y
riirc.:clivo* ::rj r)ofiprorli#ter s irsumir el buon uso rjs los bienes pftblicos y a
utili:*.i {{)s ,,ri(,}iji{}.i de irrfonrt,?*ir5n y comunicacirjn eonro elemento estrategico
de rolacionamiento c,on [8 soc**dad odilcatlve y civil,

Compromiso con la Comunidad lnstitucional:

Art. 1S. La Sobemaci6n de Boquerdn se compromete a establecer una politica
de informacidn hacia sus grupos de interds y la ciudadania en general,

Compromiso reepecto a loa Derecin$ Humsnft$

Art. 19, La instituci6n declara expre$artlente su compromiso con Ia protecci6n

4c, lo* defi:*na::, runriain#fitiliilt, 'y' ei,t paitlaulai" fi la prst6c0i6n a la vida, a la
iilie,rt*d. * ki igrieldarj. * l;; diqriifiad hurnana, a ia intimidad, a la libertad de
;si"l'!i.?nqi* q g:: i:r,iiirrii it i;r i.lfili-rrilsici*. ni trsbajo, alil participaci6n ciudadana,

entro otros,

Compromiso con la Ley de informacidn p0blica y de transparencia

hr:... 1?.1). i,.{: {i,ii}+rrto'llsil d') iin.J$!rt1r1. E* ColTlfiforn*lg a f6aliZAf fendiOi6n dO

r:irenias \)fir:t vei!-,*i afis). c*n c! +hje.to rle informar a la ciudadania sobre el

:l\r&i't$$ v "ri iiliril*iiilirritrtO ile i+* ilisiles v prQgran]a$ que desafrolla la

inStitUCjSn. El meCA*isrnr; glreforetilc s{.rij ti:i til#i#t.liil} i";iti:,ii..;n, {:(}n e,t lir) ijfr r;ri(}

ia arJividad pueeja llegr+r a totlfi$ los {riri(i*,{:lsri.}i! ;rliiirerinii{1i:. f.Jr:; obstantei, Ei

GObierrtr: lltig-:i;i.iii;;l:,:,,i ,,'.' :i'::i,i i;i,,i ;. :'i.': ;:::"',''1" ' I

conslantemente a travds de su pdgina WEB todas las
:lctividedes efectuadas por la instituci6n, de referencia a;

\N7
w

\1a lazq L: e;

5e rna C<-, i

XVI Dpkr llotlltt:rrr
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e)

0

a; t-a gestidn administrativa en cuanto a procesos y resultados,
f:) Estados financieros,
i") ilorr.ur$fts t1e r:posici6n, m6ritos y aptitudes de funcionarios
d) Avances en ul ciirfipiinu*rito d* ryieti:jij 1, r:lrjrlltvi:l) r]* jr:lt l-lirn*:;

institucionales
lndiCadoreg r:: iitfOtrlti::s ilr: i"li,r:r:riir.rrt, 1.1i; i,,rfir;ir:,i ir. i.,.;, rjiic;ri:ir.'r V i..:(.r{)tl{.)triiii

Otros servicios que la institurci6n presta a la ciudadania.

$""\,
Dr. Darlo Nledina Veluquez

Gol,erllador

Gobenrac.'ron XVI l-''iil')' [1oqucr0n
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V, COMUNICACION INTERNA

Es el conjunto de datos que se originan del ejercicio de la funci6n de la
Gobernacidn de Boquer0fi y ,3s rlifulict*r en p,il lrufiilor. fritr;r tfira {;isrtri

identificaci6n de los objetivo*, las e$iraieoi*s, los ,ni;wes, los prograntas. lo.q

proyectos y la gostidn de op*l'aci*n hacia lo$ cr.raies *e e,.rr.,':crJ et nct:irna:r ri* ia
Gobernaci6n,

Para el 6ptimo funcionamiento de este eje, debe garantizarse su registro y/o

divulgaci6n oporiuna, &xacla y r:oil1lui:k:-, {,:r} [,,uriu:.: {:(.j lii (-'licie}!iLri] ir ,;l-icj".,{.:ia d{*

la operaciones, soporiar la toma de dc*isoneo v perrnitir ;rl funcir.rnariado un
conocimis,lt0 mds pfeci,to Y exa*to ti+ la G*o,.ir't':;3s.:i&i'r iljr,r i:irrr.rilq: r:n

Li;:1 1, i;3;i igidi.r,;ttjt ijllitii*{r.r o,$tJcri i;Jfilcrltgr *l f,ij|ttido Cie perterencia, Una
*ullura or.qaniead*nsi *r] tomff a una Eesti$n 6tica, eficiente y eficaz que

;:rr:;1tsi)ii+ $ri *oaili)j'$i'riiiji'i i:Oil l;i i'riiltiilid y la tta*sparffctan como gestofBs y
ejocutore$ de lo ptlbtico, contrihuyon ff la m*jora continu* dol ellma laboral y de
la Gobernacidn en general.

a. *oh4u$,rrcAcl6$ oRGANtzActoNAL
La *..?nrunicacion *rganieacional orienta la difusi6n de la informaci6n generada

al intorior de ia goUenra*r,r{,rr p;*ra ufia $i&ta ider}{iririaoi#r' cl8 l$$ $bjsttvos,, las

estrategias, los planes los programas. los proyectos y la gestidn de

operacionos de la entider:I,

$e orlentarA hacis el fortalecimionto dol sentido de pertenencja y la b{squeda
con$tante de i*laciones #* dial*go y colaboraei6n entre los servidores pfiblicos,

el trabajo en oquipo con ta finalidad de garantizar el logro de lo* objetivos de ia
entidad.

a,{ Sistemr de Gestifn Documental
La pleneacidn, programaci6n, organizaci6n, direcci6n y avance de las

entidades, sa logr*n sfitre otfos, rnediantE *l ugo 6'p(},1,tli1si y a$scuad# {tE Ia
infofmagidn y en crlnsftcuetril:i*i 6g lrit(:s rlrii(:?,Liilrid trflr'rni+lir"rrr !o,$

procedimiento$ de eqn*spoftd*nr:i;r c+rllu Faile ittiai,it'rti r-ie la gs$t[*n

documental.

L-s Gobemaci6n de Boquer6n, de acuerdo a su estructttra org6nica, gestiona de

mangfa centralizad* y rtorrttalrzit{ls, fi ti'irv6$ *rl ia} 'icLft:f,lrtia {j$liciui.,Jl

feciLiiCiOS O Cfe*citl* i:;rl,i ll:,:;irjii:riii1:i1;:r:;',.;;'','i;, .''ii':r:r.'rl,ii ';l i.,.:.,i;'i-; iir,f -ffi
Merjina Velazquei

Golrei-1,;rdor
XVI llt,lo Borr:'

CCrnjUntO tje a*itil*l:.ii:li+ti; irrii-.i;i:;i;'ii".i, i.1:r!i;,,;r:i ;i,.ill,r.;(;,jt'; l:)11;,it-ii,iiiiir-:!,i:ri;
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tr6mite o procedimiento en el que se realizan las actuaciones o delegaciones
que so requieren, hasta la resoluci6n de los asuntos de que tratan.

Horario de atenci6n: Se atenderd €n todas tas clepenrlencias en nl hor*rio que

se tenga establecido (7 A.M, a 3 P,M.) y que de,tier* divul6l*+rse el p*tliico pr,)r

ifiri nt{t(i}o$ $p{opiaclos {ruiJrl{tl*r ntodrucacion tenrporal o definitiva del horario
de a!,rng1i*n rJeb* .!sr a*rpliarnente inforrnada a la ciudadanla por todos los
ttl${ir{.}-'.r iliitli(}i}inles ion ilrf+ t\s r:.uent{3 i* *ritidad).

Las comunicacionae/doetjnlontos que rte rsciberi fuera dei lirn,l$ sBt8blBsidc,
como hdbil, se ccm*ideran recihidas con l* fechs det di* h*bil siguiente at que

se realizd la entrega iniciai

La tiecretaria General recepcionard las comunieadones oficiales y consignar6
con fiumefficidn consecutiva, mediante el registro informdtico. Posteriormente
clasificard y distribuird a lgg irr*t*rr$as qtte lrr {lirirsrr fil tmi&r1-r$}nffi ll}r}t.r(}ridc,

con el fin de hacer seguilnient* ai tr{irniie y moniiorrvat ias *r:tua*ion*s
administraiivas que *tl0 rj*nv*, se't$rr l(r sstittiiir;.r;ilii: r.ii-l i{:,.n Srnr.:rtr'Cirnieni*$

ecrrresponcllentes a la gesti6n archivistica y documental de la Gobernaci6n.

a.l.1. CIocumentos externos
Todo dozumento que lle"q** a la er,lr,Jiid r:i*ff'r i:,fir :r;rgl{iti':t{I* f:cri'iii .Ule:}iifi flai

Entrada Extema (MEE), usicaqJa err *l sc()fino a 1.1 in*titr-rcicin. atonrlieridn srr

orden de llegatla Oicho cicir-r.rrt16ii.ltil $$ t;crirsiiitlir;l tllr Ei{ irritlit.i ije ttn ilix,r--tlcii+nta

MEE,

El personal que recibe la documentaci6n debe verificar y controlar la admisi6n

de los documentos * vslorBs qu$ $ori rf}tTirtrrliliuirii riil,:l i)(:t'il.r'ra Tiiiirri;. jUil(il'.:3

o entidades p0blicas par* lo crJill debci reviseir que lr)!i docunt*rtt+s est6n

COmplet6$, gue 69ffe$pftnrj$n A lO lqr-:t,rnU;:tj(i \I {it}iiii r.;r.ri'rPi:rI{:r-!i:ii.i i:C lri *i}ii{,rd
peta ,Jr€dt*$ dB $u lngr*$s y roststro con el prcrpdsito de dgr inicio a los irdmitos
r:..rrrespondientes, siendo respcnsables de su custodia ha$ta la entrega al 6rea

1.reftirrrrilLo,

Sellado

Cuando se recibe ls documentacidn se colocare un sello de recibido, El sello
(.;".ii: j,,1 r',r3i1,itlp,riir frt t.i t*i;iljt'J* d{, lo8 dor.rumetttOs, pfir MeSa de Entfada

Gobernaei6n de Boquer6rr
N" de Expediente.
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a.i.2. Documentos internos
,"CI Mr"ca 46 fintfada lntsnla (MHl) es el 6rea, ubicada en la oficina derec*p*i*n de secretarra Generar, que se encerga de recibir, registrar, y tramitarteid*s ros .Jeimmentos sonemdos por ros dependencias instituionares, dirigidosa la Mdxima,Autoridad o a la $ecrstarfa Cenerat.

El personar que recibe ra documentacidn debe verificar que ros documentosii6i*n c*nipreros, que coneapondan a ro snunciado pare efectos de su ingreso

il?,t:ji: 
con €r pr0p6s*o de ponor a consideraci6n de,a tit r* J" ra secretaria

$eilado

::::,::.::.::::: * documentaci6n se colocara un se,o de recibido. Et se,o.,r!- ijl.: r).,1';rli;jjJi:., .J,:i .,"1{ ri1'-'Dic.) ,Jii li*j rJo*urnelt*g quo integran el e><pedientei;rr la ii*rr:;i.:trrnr f)eneral. rjeLrs rlr.rntar con tas sigrrientes 
"rnipor, 

que deber6nliii:Ii)i.ir:irH!.Irtrii111,.,r,r.,r:l:1.{tpi:.Ri.r,gi$ijlE{_f 
e$$-q8,tql{S

r Secretaria Generalr No de Expediente.o Fecha
o Hora
o Firma
r Aclaraci6n

Confidenslatided
La Secretaria Generar se re$erva er derecho rJe confidenciaridad para aqu*lrosasuntos sometido$ a ra Mdxirna Autoridad, ros cuere$ no serdn puhricadoshasta er pronunciamiento ofici,r d€ Ia Mdxima Autoridad o hasta tanto ro indiqueel,4a Secretari*/a General. v que puecle a*Uurs* a los siguiontes motivos:

e de seguridrrJ,. porque generarian incertidumbreo pors preservar er derecho a ta privecidad der personar,

a.{"3 *ornunicaciones via correo eiectr6nico
Fqra las comrrnicgr:.iones recihidas rnediante co*eo erectr6nico ofadryristrado por rr"secreraria Generat, oeoera ser impreso - ,ril::l"o::# #l .

l\yz , !.11:,.jj:.,.\ Dr. DarioHedinl Velazquer
19 Got ernarior,'t' " "" .,'l],1*,Qoonn,rri*"xvt'optr,r. Boq ue r6n
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un expediente externo MEE y cumplir con las formalidades establecidas para
un expediente MEE.

Foliaci6n

Los documentos deber6n foliarse para tener control sobre ellos, debiendo
realizar la foliaci6n en la medida en que se van integrando los tipos
documentales al expediente.

La documentacion qus va a *el oirjeto 0e foirereoit 0sl3{i r}giiii depuie*t:t. Lia

depuraci6n consiste en el retiro de duBli..ado$ id$rrticos, fclio* on hlarreo y
documentos faciliteliv+sr.

l.{ili iliii::iit)ri (.1ii {i;ll, r',oirr{.}ilirl.ir-1i{,ii].ii:: (-iLll"1iiiiir:: (iitii./tii()i+5 r} tllir".tfia$) deben estar
foh.:dos r,rtiliztndr 5,:li.qr-.rlr: r;lo tintt nnq-ra ri n:rui cl"r k parte superior derecha
itil ir-ririij: t-:iI'i:)t.ii.i.i;.i\ii:i rl,,t.:j'i r::i i'[l rli:: ,r:j::(.!ili';]i ti:iiij {irlr:.lil'ilr?liti Ci6if al mOmentO

de su archivo

Se debe escribir el nfmero (n(mero v letra) en la esquina superior derecha de

i.r iri)i: t'jr.;i;r: (.jcrrl filki.r, iic rlc.rtr* escribrf el nurfrcrO de manera legible y sin
iilir,-rict-i.jaidiri'ss, '.rshi'il un espacio en t:lanco, y sin alterar membretes, sellos,
i r-'r :i i r ) ;i r., : ) r I r i l.:ri,1,.:ir..i il,l ri -ni i !:ii i i 

"lii 
e s.

Si los folios ss {ir}*r.i(irihriit rl$nl!"d} (id !JtiiJ r.;i}if}oli:1. i{;il$lrni:itfti r.l{:iittri (ii:.taf'

foliados y relacionarlor. err la comr;nic*ci6n oficiel con el n*r"nerc de foiio*, nc:

registrados *fiil"ir) ci'ii il,',lt;:i

l-0r. *fi*x,.)s qrre ten0eri forniato diferente a soporte papel, como CD, planos,

i;r,rjitti, t.raior:t*$, s,'"ri;r'c* i-.ntrr; ottos, se lce conraignar$ el n(mero de folio
contin0o en un papel adhesido y deberd encontrarse relacionados con la

comunicaci6n oficial.

$trae consideraciones:

l*arl r"leperrdencias que entitan comunicaciones oficiales intemas cuya

infOfmaCi6n SS dg ClfiiUU.:i tii.rrir:rii.ri {1i:;irllli.ijij ijliii;,iii'l{'r:r l'(iir{.Jli*i fl;iiiit',i{.X} tlitifi S;tl

difusi6n, como correo ira;litLtcjlir.:1, irlt.lliirir: i=i .:l.i:r:l(irt;qr rnedit:.i rJe infr:rri;aci(xi
y comurricaci6tl r:s!;:.rili*r;iii,ir:,r i:;cr lii i}ri.ii,ri'iirr.irl,iq,i:.

,:,. ii : j r :;.;J,: i,iiir;i iri i i ii!li ; 1:i ;'! r..iuii; i ii i lt ti'tt{}s:

l.:;1fr;: L:1 i:it;rt:tr) :;r') 1ir:'[i{, iJi-i)uur.'i:ir i:li lritalisis de los documentos fecepcionados o
;,:i,)iiii,liiii'ti:. ijiril iri.,;t-iii:..1 r.i; ,i,..: .'l; ii,:i,.:ittiiltt, iClCntifiCa*i6tf y IOC*liZ.aCi6n, pafa la

,t-Y
ItJlcdina Ve lazquez

Gol,crnador
)iVl Dpto. Boqueron

gestiSn o consulta, con miras fi sti f,or1$*tvaci#n tempor*l,
Departamento rle Prodllccion Doeltnrental v Ar'chivo
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Tareas
. Clasificar los documentos conforme el contenido.
r Verificar que los expedientes est6n debidamente procesados.
r Archivar en biblioratos en orden monol66ico
. Rotular cada bibliorato con los siguienies datos, riependencia,

afio, Nro. de expedientes, asignaci6rr dr* tip* iirr expedienti:,.$.
c 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.

i;. $EGURIDAD DE LA INFORMACION
l.a infortnacidn es un activo que es esencial para las actividades de la
OfganiZaCi6n y, cill UUti+i:j,;rlrii'i*i4j, tii.;ur.;1,]ti.:.i {.it i;} i,ri(ji.i.jr:(jl!.ii I i:ii.iLl(.lti'irilr. i;i
proteger la informacidn y los sisteilli]$ que ia $oportrn de ias pt:rcJicla*. el
deterioro V laS cat6*ir'c:ftlrr cli,lrt l{):l 1rr.ir,:rli:rfr i-iii-,t:ti}f ir';r'}rii.r ii: r';ri,1 lit;.i itr:iilti:i}ri;;:, .)

:,?;ii,:-.i;'t:.itt:,l-rili i:.:; iirrifiilii-r jfj.., t.,(iii,,{irri!,:.i i,riiit;i.;Lilr:;i.i.:i r,jt,i gi i-i1 i itf.fpiUi iatfCia pafa laS
org;:rii:aci*ricr ii'r<r'eperrCient{ji'nefite cJel iarr:al1o o de su naturaleza, por ende
i!{l;.r rl,.) i:il.r;iri,j:.'iiii,ti:,; I;r"ii.rltri;,tiiilr:,:'iri lrrliiiiijr.tti, f.ut_t(ti.::ti()l}, f)lot.;edimientOs y laS
prdcticas en los plc,ces$6 r1o i*trioir.;gia ue ia liii'*rriii.ruiriii *s el i**paiii'; de
informacidn para garantiz,"ar $u rilsgLiarclo y la cr:ntinr"rirlad rle la o6rclaci6n rje la
instituci6n.

l:.i: r.,:.;i.i.; ,ri.i!iiri1.;, i;i i.iiii,r;,liiJirtciltt.i rJd lrt{ut.rftAiiCa dC la GObefnaCi6n dg
i:ii;qur,,roli c$ rr)s[ioi'iseble de vefificar que se i"ealicen copias de seguridad de
iirr:l ;ir'r.:ilir..ir').$ V riri{ri ili}(:i}i(is ittriiiir..lr.li*ttitl*.*.

Cada depeliltJ6ti,.;i;r ti{;iiiril,i..;iir"i r,rr'{.irj.i;ij r)rjit ijj iix ilrjriiil" i;ii j;l iir.,ib;-i dur-: i<.:

proporciona el esprocie;i parit rr*;iii:al'*ste respeildr:. Esta cuenta est* vincutarl*l
al usuario <jel correc iil$ti1il(;iL)niri

Iil Depa*.anrento de lnformiitica arbitrard los casos en que fuera necesario
e$ii.Jhl er:r-rr ()lt';t, rr1rl(iid ;ts i|l rer silti.ti rio para lcls depenrjencias-

-lfl,,Y,
Uicdiha \leliY-qucz

Cr)l,Clit;)dOr
ciorr )lVl I)Plo Boqtteron

Pdgina "11 de 19

;1Jt'I r;
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VI. COMUNICACION EXTERNA

La informaci6n y comunicaci6n externa hace referencia a todos los datos que
provienen o son generados para el usuario exlL.ryio. [s il uaveri cio ie cui.ri ici

Gobernaci6n estd en contacto directo con la ciudadania en general, los
proveedores, los contratistas, las entidacies reguiaefu:ras v *tto$ organisrrros,

l-.r ii'rtriiittiriaotuii:,r,{iaifii'r deiie trabajarse como en forma transversal a la
estructura de la Goi:ernaci6n con el fin de darle cumplimiento al principio
rl$ i I ti ii iu {.li o I 

j :"r I rie pu b I i r.ti ci urj V fu 'a n sp a re n ci a.

La Coordinaci6rr uopart[*til6iiiiii ,.i$ \.,ilt'irr,i]}iiiiL.ir,i I y l,i.t}ti!iai ir..:i')L,l,,j (js {lj
instancia encargada de las estrategias cclmunicacionales a ser utilizarJas con
miraS a lOgfaf un mayof t:ortr:r;imiqlrtto (]C)t fjalit) fir:r ii:; r-:iu(jitr.J;;nia r:ic lirtr.i t,irrrt.J*:
..iii:i.;'Ji;jiil::ii:j y ii :.j(.)i'ir;uiixitc..l;;lj lr$r i.j i.:iiliJrll'tiij(:iatt y ritiurrdir las tareas que
cLtntplt+ la Gotrerneltjdn ett beneficio de la ciuciadanla departamental, arbitrando
illr,]ilir.iiii{:\ trii(:ar-r,rg {)i:.li';:{ i)(-;{.:r:}ci(}l li l*s trteliiils it}'l!}r'o$*s, riigitales, radiales y
televisivos,

La identificaci6n de las necesidades y expectativas de nuestros usuarios
externos se da a trav6s de los canales:

. presenciales

. electr6nico

. telef6nico

. escrito

La identificaci6n de nuestros servicios se hace a trav6s de:

. publicaci6n a trav6s de medios electr6nicos de la Gobernaci6n de
Boquer6n,

' actualizaci6n de informaci6n en los sistemas de informaci6n de la
Gobernaci6n y,

. soclalizaci6n de los servicios a trav6s de los encuentros o eventos con
diferentes actores.

GESTION DE LA COMUNICAES6hI gXTgRI\i;"[

. Las diferentes instancias de la Coficrnaci6n proveerdn a la CDCP la

,-'iJ';i i.r:i {ji.; i:i,:1,./ifiii{irlru prcviStaS, SoliCitud de cObeftufa O la infOfmaCi6n
que iebi: conrunicarse, con la debida antelaci6n, y de acuerdo al

,. irir)(:{.)(iii'r}it:i li() il:iiili)leuido. r" 
. ), d,:7

r/' ,. 
: Jt( ri''rr'lrrsv' 

' 'i

\\\\,// ', Il0r.Duriotfl.dTnVvb'{dt"o

NlZ : ,,'Y" "- Got,Llrtarlr't,^,,,,n,.

l/ li, r,ri,riir;r ii.,,fgl,ll,T$0"'vrr'ti'' 
t't"

,\. .. j

,:ij'
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:o-n anteraci6n, .r;l.I?"t#it l?I;fff,f 

ipo de prensa sere soricitada
informativos respecr; ; ;' r.,,,,Yi]Ii,l1ll]", ^1" 

remi tiren los insumos
En tos ,1aeAo ar,^ ,- :lalTtividad objeto Oe la coOertura. 

,,e' En ros casos que 
: gDdililJj":ffii?.ff!.xf; previstos, raspropias instancias rea*zaran .r' 

"oi.t.'^r"toqH* co'espondiente y
::T'[:':,1X,,!1flTff|:l"l r, cocp p,i. su edici6n v po.i"iio,^ oirusi6n,

_ Buena calidad (que no sea iiluminaci6n) a contra luz' borrosa, que tenga buena
- Foto de la actividad en desarrollo- Quer

,, orrl"o:::l llll"i;;i#sando 
a no ser que sea una foto srupar,

- Cantidad minima 3 fotos

' La cDcP elaborard y recibird los r'aiorii,rr:ri ir ribr'iativo$ I)i:lrii HUdifusi6n y proveer6 diariamenL ra inforrnacion a'ia"ciuda<Iania eirgenerar, de manera a gue Ia infornracidn est6 cJisporirril u ro* ciifere.f6$j|Hn:ir|]lffi:rj,"1 pribrico y que ra estructura este'ajustaoa a roso r'3 psrticipsci*n en eventos, reuniones, exposiciones yh feriasnacionares e interrracic-rrrates sr''ru:rn c0ilrr,rarifjilj(Ji,ij,,* iia:iv(..1:j (i(:: r;i {ji jr:liri,' semanalmente se elaborar* un ctip rligital ,r* ,**uniul,l,,to*uuiloo cle lasprincipales actividacJes o*,rr,,*t*li* ra instiirrei6n pilra $u rJifrrsitl,.

tlt{. MHSi$$ sgi tr6$ES0 A LA TNFORMAC|6N

ln:fff::|,]s 
so* los medios de comunicaci6n con que cuenra ra Gobernaci6n

a. Medios in.rpresos
Documentos internos

se informar6 0 entreqaran documentos de carScter generar o masivo a trav6s
3;#.'1'ilig"o,?,:?fl 

,;j,.3g:i:6,tuXlti:*:1m,"ffi 
;,:,"iltx;,"i,",ra.eil

Gacetilla de prensa.

se generan gacetiila de prensa y/o avances informativossg0 enviados ar grupo ae prensa en ta Jpicaci6n whats\\\V
V
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2018 - 2023', que incluye a periodistas de radio, prensa escrita y televisi6n del
Departamento.

Murales y Presentaci6n Visual

A travOs 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
6mbito departamental.

La actualizaci6n de los murales y audiovisuales serd semanal o dependiendo
de las necesidades requeridas. El manejo de los murales serd responsabilidad
de la Coordinaci6n Departamental de Comunicaci6n y Prensa.

b. Medios electr6nicos y TIC
WEB lnstitucional

La Gobernaci6n de Boquer6n tiene como uno de los principales medios de
comunicaci6n el portal www.boqueron.gov.py, donde se encuentra una amplia
gama de informaci6n.

La p6gina web institucional serd la principal henamienta empleada para
externalizar las noticias e informaciones, creando vinculos con el p0blico local,
nacional e incluso intemacional.

Se tendr6 especial cuidado en incorporar los contenidos estructurales exigidos
por las entidades reguladoras, los organismos de control, asl coma las
normativas vigentes.

Las copias de seguridad del contenido de la pdgina web se realizan todos los
dias, quedan almacenadas la 0ltima copia con rotaci6n cada 10 dfas. Las
copias son bajadas y alojadas fisicamente como segundo respaldo. La
empresa proveedora del servicio actualmente es Host Paraguay host.com.py

Redes Sociales

ti uso de tas rcdes sociales tiene el fin de fomentar la interaccion con la
ciudadania en general, instituciones y organizaciones. Esto permite el

aprovechamiento de la percepci6n en tiempo real a fin de ajustar las acciones
institucionales con miras a satisfacer las necesidades sociales a nivel
departamental.

La Gobernaci6n cuenta con las siguientes Redes son 
$.:/,

Dr. Dario l,leriina Velazque;

1 I Gobernador
Gohsnlacioo XV1 DPto' Bootlcror
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lnstagram: gobernacionboqueron

Twitter: @GBoqueron

ffir:iljT"X;:?ffIaci6n de Boquer6n 201e - 2023,, en Facebook, es ra
comparten ,*or*.,1,iJ.',:"H?":rtff:';; ^*r ...irr..; r.,rlnte ta cuat se
er interior a. ir_ c"l";;;j,T:rli::-:1,". institucionares, 

seneradas en
organizaciones. 

Gobernaci6n de Boquer6r, o 
"n-'oirlJ-in.titr"iones u

El twitter es ra he,amienta mediante 
._r, 

.y?, se reprican informaciones,
fl,:,.ffi"#Hrfl :ffi ;iJfr rt::il$,:"j::d;:";T.,:flLyp,ataformas
se considerara la oresencia institucionar en otras redes sociares, basada enandlisis de pertinenci" 

" 
irpr.to,;il;""r"r se recu,ir6 ar trazaoo de unaestrategia de comunica.ion irigiirr'.[.;,ara a ta prataforma.

h1,,?r'.ffiii:Til.:l ffi:ffi: 
semanar (crippins) de ra principares acciones

whatsapp institucional; se comparten comunicados especiares, circurares,boletines informativos., anuncios e invilton". . lrroir.,llti" 
"n generardirigidos ar personar oe ta oooemrol,'ot Boquer6n, cuando ra situaci6n ro

ii,^XL?fr;,|; 
"?i::ffi I.,1u 

o".ti on- i 
-o.l],,,.o 

rro o" r 

"" 
p",.on]s 

aomin istra

Correo Electr6nico I nstitucional

La Resoruci6n Nro' 26720r-9-Ofr.olu que ros tr.mites, y/o actuaciones que sonparte de ros procedimientos administrativos insitituciona,", i"l; o"bernaci6n
:,?...?:ifftil:X5:..ffif1*;:fl rea,izarse . ti",e. de medios

Toda persona que utirice ros servicios y recursos tecnor6gicos que ofrece raGobernaci6n de Boquer6n para er trlri"nig 
9e ra informaci6n, deber6 usar erservicio con respeto, cortesia, responlanitiaad y conocer y aceptar er

ff iffi;!.|iil:.'."::il:""o. ei JJ'.oli"i mie nto der mi sm o no exonera de

Las
son

N\9,
V

::i:i:::"":J ryi:,1. de uso der correo institucionar de ra

,Y*l^
ina Velazquez

l,e rna do r

XVI Dpto, [loqucron

vERst6N: oo2

APROBAOO POR:
Resol. Nq*....-.__-- 

-J2.O2O
FECHA DE ApRoBAct6Nr

------=!- /z.ozoFacebook: @chacocentral
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absoluta. Todos aquellos actos que se consideren como violaciones a las
I normatividades vigentes (Leyes de la rep0blica, reglamentos de la gobernaci6n,

y/o cualquier otra disposici6n debidamente establecida en el 6mbito juridico), y
que no se mencionen expresamente en este documento, est6n prohibidas.

Aplica a todos los usuarios a quienes se les asigne una cuenta de correo
electr6nico institucional de la Gobernaci6n y es de obligatorio cumplimiento por
parte de los secretarios de despacho, asesores, jefes de 6rea, 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 aplicaci6n estrategias y
, directrices con el desanollo informdtico de la entidad son la Coordinaci6n

Departamental de Comunicaci6n y Prensa y el Departamento de lnform6tica.

El dominio que dispone la Gobernaci6n de Boquer6n es www.boqueron.gov.py

!ilTii:#:";"1?Jll?l;13';?l"A;:f#if,"?l::ff l:,:l'::iJ'il:J
La Coordinaci6n Departamental de Comunicaci6n y Prensa asignar6 al
personal vinculado a la entidad una cuenta de correo electr6nico.

Solo podrdn asignarse cuentas del correo electr6nico institucional a los
. funcionarios de la entidad para el estricto cumplimiento del trabajo institucional.

. Una vez se haya formalizado la vinculaci6n de la persona a la entidad, el jefe

, inmediato solicita por escrito o correo insititucional la asignaci6n de cuenta

; [::'ffif,?3:,nYfl,*1',1?"H:'::i;'i"::?'"'Jn:ilHffijlrante 'os 
tres (3)

Se asignarA solamente una cuenta por usuario.

' Debe entenderse que las cuentas de coneo de la entidad, son personales e

. intransferibles, y que la vigencia de las mismas se dar6 durante el tiempo que

exista la vinculaci6n con la entidad.

' Otros metodos de canalizaci6n de la informaci6n externa:

. Conferencias de Prensa

. Entrevistas particulares a directivos
presenciales.

,r. Audiencias pfblicas

}\\\i/
l)-

#J,
liledina Velazque;r

GoL'ernaCor
cior XVI DPto. Boqueron
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c. Buzones de Sugerencias:
se implementaran buzones de sugerencia en la instituci6n para promover la
recepci6n de sugerencias, comentarios, quejas, reclamos y propuestas del
personal y de la ciudadania. La administraci6n de los mismos ser6 realizada
por la oDCP para garantizar que la mismas ser6n consideradas y analizadas
por las instancias conespondientes, comunicar a los interesados y difundirlas
en forma adecuada.

c.1 Buz6n lnterno: orientado hacia las personas que trabajan en la
misma, para recibir las sugerencias, peticiones, comentarios, quejas y
reclamos del personal.

La informaci6n recibida a trav6s de los buzones ser6 confidencial y en
ning0n caso podr6 ser utilizada en contra del personal que la
proporcion6.

c.2 Buz6n Externo: ademds de la linea telef6nica, redes sociales y
correos electr6nicos se dispondr6 de buzones en la instituci6n para
recibir las sugerencias, peticiones, comentarios, quejas, y reclamos de la
ciudadania en general.

Aquellas sugerencias, peticiones, comentarios, quejas y reclamos recibidos a
trav6s de la linea telef6nica o direcci6n de coreo electr6nico o de las redes
sociales, que requieran una atenci6n puntual e inmediata, ser6n respondidas
de manera clara y oportuna, en un plazo no mayor a 7 dias a partir de la
recepci6n de las mismas.

cada mes la CDCP, presentar6 a la M6xima Autoridad un reporte de la
informaci6n recibida del personal y la ciudadanfa precisando aquellos temas de
car6cter prioritario.

VIII. RENDICION DE CUENTAS

a. Ley de Transparencia y Aoceso a la informaci6n priblica:

La Ley N' 5282114 busca que la ciudadania pueda ejercer su derecho
de peticionar a las autoridades y de acceder a la informaci6n. Todas las
instituciones p[blicas se encuentran obligadas a divulgar la informaci6n dentro
del marco de transparencia activa a trav6s de sus sitios web. 

Dr. Dario r,roffiWpaqun*
\\\U' :'t '''' ''""Louo}Mt6i

cnt .nlo.ii,'"iYr ot)lo' Boqueron

7 de 10



'*--r^Wr*
BoeuERoN 

i

I

MANuAt esrnerEolco oe
rruronuRct6ru y
con,tururcno6ru

l

vERs,6N: oo2

APROSAOO POR:

Resot. Nq 

--_=-J2.020
FECHA DE ApRoBActdNl

I /z.o2oAsimismo, la Ley N Slgg/14 establece ,. ooffi
[fi ffi :ff ::xli*:;;,;;ffi ffi ;:,:,:fl ::i:fl fl:Ji,:r",j1T,,::retri b u ci o n es a si gn a da s a r servi o-o-r p ffi ;ffi :."T;?,fi f HiTfi[T v o tra s

con er prop6sito de garantizar er cumprimiento de ra Ley N" 5189/14 y 52g2r14
ffi*T,X',:ii?"x[jfl"ff""r;;'#.; a ra rnforma.ion iiiori.,, se han

- Se designa a la secretarla Generar, como responsabre de gestionar ras
;?::*:ffi 

de acceso a ta informaci6n pubtica , ,1,-o.*r,amento de
respuesta n^"ili.,il11rde 

soPorte t6cnico p",, 
'rJ 

"rtresa 
de ra

- se definieron responsabiridades para ra provisi6n de informaci6n,actuarizaci6n y carga de datos en ta pagina,i,"n ir.iitrfinar. Todas rasSreas responsables ou proririJn oe intormaci6n segdn sus funciones

HHffifr,3lfil: oe caoa meslara remitirra inroimaci6n a ra cDCp

b. Rendici6n Anual de Cuentas

La Gobemaci6n de e3oy3ron se compromete a rearizar rendici6n de cuentasuna vez ar aflo, con er objeto oe informara ta ciuoaoarl,.0r.'", avance y ercumplimiento de ros oranes v p-g;*.que desanora ra instituci6n. Ermecanismo preferente,ser6.ta audie,i.ir'iiiri"r, con er fin de que ra actiMdadpueda ,egar a todos ros ciuoaoanos-'ini"i".roo.. No obstante, er GobiernoDepartamental de tTl*l ." 
"orprorete a inform., .on.irntemente a

flffi ,ffifl i1'[[xf:-too,' L' inffi ,., o,,". v a ctivi oaoes' Iiectuaoas por

a) La gesti6n adminislrativa en cuanto a procesos y resurtados,b) Estados financieros,
c) concursos de oposici6n, m6ritos y aptitudes de funcionarios,, 

flHn::ni,3.", 
cumprimiento o!-iretas y onjetivos JJ ro, planes

;, 8,?ff::fr:::T::::j:,g::ji6n, de eficiencia, eficacia y economiaservicios que la instituci6n presta a ta

I Minuta de reuni6n Oe tecna 14 de enero de

Gol'e rnador
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MANUAL ESTRATEGICO DE
INFORMACI6N Y
COMUNICACION

La Gobernaci6n en cumprimiento de ras normativas vigentes2 para ra rendici6nde cuenta anual implementa los siguientes frocedimientos:

Al final del ejercicio fiscal, presenta su informe anual en el marco delconsejo de Desarollo Departam"nt"i .n un formato de audienciap0blica.
- 

:::l:"^Tide 
planifrcaci6n, Monitoreo y Evatuaci6n y ta Coordinaci6n

,?:f:1fl:1,1r de comunicaci6n t-i;;;";;'H;;ffi;::
- 

:j""Xr,lt:y::.r^::^111,r-::l_:,rrrentar y r, .irorJ.nia en generar,

3::[f"'",:?]::, jy:T,: j::I"-i?: "o,o "i r,,' i ", "'l; ;:#;"j';Secretarfa Tdcnica de planificaci6n y Desanollo.

:^"?:". j,:l::i.]91q. ta ciudadani. ro. *i.*os a trav6s de sus mediosdg informaci6n digitates.

V

-t
2 Ley 426t94, Ley de presupuesto Anuar y su Decreto Regramentario
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