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RESOLUCION SNC N° 35 I 12016

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PLAN DE COMUNICACION DE LA SECRETARIA NACIONAL DE
CULTURA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA CORRESPONDIENTE AL ANO 2016,

Asuncion, j Zde junio de 2016

VISTO: El Memorandum SNC/MECIP N° 09/20186, de fecha 30 de mayo, presentado por la Sefiora
Sara J. Sandoval, Directora de |la Coordinacién MECIP en el cual solicita |a aprobacién del
Plan de Comunicacién Institucional de la Secretaria Nacional de Cultura de fa Presidencia
de la Republica correspondiente al afio 2016.

El Acta de Comité de Control Interno del MECIP N° 8/2016; v,

CONSIDERANDO: La Resolucién CGR N° 425/2008 "Por la cual se establece y adopta el Modelo
Estédndar de Control Internc para las Instituciones Publicas del Paraguay -
MECIP, como marco para el control, fiscalizacién y evaluacién de los sistemas
de Control Interno de las Instituciones sujetas a la supervisién de la Contralorfa
General de la Repuablica®.

E!l Acto Administrativo N° 01/2013, "Por la cual se adopta el Modelo Esténdar de
Control Interno MECIP en la Secretaria Nacional de Cultura”.

Que, la Ley N° 5189 del 20 de mayo de 2014 “Que establece la obligatoriedad de
la provision de informaciones en el uso de los recursos plblicos sobre
remuneraciones y ofras retfribuciones asignadas al servidor pdblico de la
Republica del Paraguay” en su Articulo 3° establece que la informacién publicada
deberd contener: a) Estructura orgdnica y funciones de cada una de las
dependencias.

Qlue, el Articulo 3° del Decreto N° 10.278/2007, “Por el cual se reglamenta la Ley
N° 3051/2006 “Nacional de Cultura” y se aprueba la estructura orgdnica de la
Secretarfa Nacional de Cultura, instituye el cargo de Secretario Ejecutivo, con
rango de Ministro, como la méxima autoridad de conduccién y administracién a
quien se le asigna las funciones mencionadas en el Articuio 8° de la Ley N°
3.061/2006 “Nacional de Cultura”.

POR TANTO, EN EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES;
LA MINISTRA DE LA SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA
RESUELVE:

Articulo 1°.-  Aprobar el Plan de Comunicacién de la Secretarfa Nacional de Cultura de ia Presidencla
de la RepUbiica, correspondiente al afio 20186, conforme al Anexo |, el cual forma parte
de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- La presente Resolucidén sera refrendada por el Secretario General de la Secretaria
Nacionai de Cultura.

Articulo 3°.- Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar. 0

TETA
ARANDURY
SAMBYHYHA

SECRETARIA
NACIONAL
DE CULTUS

nistra — Secretha
3

4

juan A. Dominguez
Secretario General

Sede Central: EE.UU. N° 284 esq. Mcal. Estigarribia ~ Teléfono: [+595] 21 442 515/6 -
Asuncién - Paraguay

,,,,,




Paraguay

ultura

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION
POLITICAS DE COMUNICACION

JUNIO 2016

R \ o
BEL S TETA o “x"' >
3, ARANDUPY
8 *'%g SAMBYHYHA
& SECRETARIA GOBIERNO NACIONAL
NACIONAL
jajapo hande vaperd ko'dga
DE CULTURA Construyendo el futu ,g hgy




TETA - €
SAMBYHYHA IED\\ REKUAI

i NACIONAL
Szt ) GOBIERNO

jajapo fiznde raperd ko'3ga quive

DECULTURA Construyando ! futuro hoy

Parasgquay

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION
POLITICAS DE COMUNICACION

Objetivo:

Consolidar la comunicacion interna y externa de la Secretaria Nacional Cultura,
contribuyendo a su posicionamiento como institucion reguladora de las politicas culturales del
pais, ante la opinion plblica nacional e internacional.

Objetivos especificos:

Contribuir al posicionamiento de la cultura como factor de desarrollo nacional.
Informar a la ciudadania sobre los objetivos alcanzados gracias a la gestion de la SNC.
Difundir y promocionar las actividades realizadas y apoyadas por la SNC, ante instituciones
estatales y la ciudadania en general.

s Visibilizar las iniciativas ciudadanas en materia cultural, ante instituciones estatales y la
ciudadania en general.

¢ Instalar la imagen positiva de la SNC a nivel nacional e internacional, transmitiendo su
compromiso con la transparencia y eficiencia en la gestién pablica.

¢ Facilitar la comunicacién al interior de la SNC para el logro de los objetivos institucionales.

Criterios:

¢ Especial énfasis en la misién y funciones de la SNC, teniendo en cuenta la importancia de
que en cada comunicacién realizada por la institucién, se transmita con claridad el rol que
cumple la institucion.

¢ Enfoque en los logros obtenidos por la SNC y el impacto institucional en el desarrollo a
nivel cultural.

¢ Utilizacién de diversas herramientas de comunicacion, empleando progresivamente correo
electrénico, pagina web, fanpage, twitter, Instagram y otros, seglin andlisis de
-pertinencia.

e Gestion de prensa con los medios masivos de comunicacion (impresos, radiales, televisivos

y-digitales).

‘Jornadas de socializacion y sensibilizacién, reuniones y eventos de integracion.

de Comunicacién, dependiente de la Direccién General de Gabinete, es la

gadarge implementar la politica comunicacional de la SNC, tanto a nivel institucional

como en fc %ﬁ exter n la oportuna contribucién de la Direccion de Gestién y Desarrollo

.. de las Personas echa colaboracion y supervision por parte de la Maxima Autoridad
* Institucional. !

- Direcci‘i‘m de Comunicacion
' Junio/2016
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COMUNICACION INSTITUCIONAL (INTERNA)

La comunicacion institucional se orienta al fortalecimiento de {a SNC, a fin de consolidar el
sentido de pertenencia y relacionamiento interno. Tiene por objetivos, el trabajo conjunto de
manejo y procesamiento de informacién que garantice la comunicacion estratégica, ademas
de mantener informados a los funcionarios de las diversas actividades que realizan las
distintas areas, asi como de los objetivos logrados a nivel institucional.

1. Politica de Administracion de la Comunicacion

Estrategia 1: CONFORMACION DE UN EQUIPO DE ALTO DESEMPENO DE COMUNICACION
(EADC).

La DIRCOM trabajara con un equipo de especialistas multidisciplinario, conformado por
representantes de las distintas dependencias, que organizan, estructuran y vinculan la
informacion interna y externa a la SNC, colaborando con el buen funcionamiento de la
Comunicacion Institucional y Piblica.

ORIENTACIONES OPERATIVAS
¢ La DIRCOM propondra los canales de comunicacion entre las distintas unidades y niveles
técnicos y administrativos, estableciendo canales de informacion adecuados.

¢ Cada dependencia valorara y clasificara la informacion que genere.
s Los técnicos participantes del EADC seran designados por sus superiores y nombrados
por Resolucion Ministerial, los mismos deberan coordinar y acordar acciones en

cumplimiento de sus responsabilidades.

.. »La ‘informacion proporqonada por los miembros del EADC, sera consolidada, procesada y
' -':_"__--pubhcada por la DIRCOM, segin clasificacion e identificacion de publicos.

Cardcter de lg informacién:

Informa e caracter normativo: emanada de la Maxima Autoridad de la institucion y
guarda n con todo tipo de normativa de caracter administrativo y/o juridico.

Inform le caracter operativo: emanada de las unidades organizacionales, la cual
guardairel tructura institucional.

Informamén’&e rgamzaaonal emanada de Planiﬁcaaon, Dlrect:lon de Gestion

“.. y Desarrollo de” ¢

"'planiﬁcaaon globa,, dela institucion, capac1tac10n becas, cursos, concursos, convenios

técnicos y actividades culturales de integracion de funcionarios de la institucion.

~-.Informacion de caracter misional: emanada de las unidades organizacionales de gestid,
mis10nal de la SNC.

M D1recc10n de Comunicacién

Junio/2016
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Estrategia 2: CANALIZACION DE LA INFORMACION

Las dependencias de la SNC participaran activamente en el proceso de garantizar la
correcta canalizacion de la informacion, promoviendo y mejorando el trabajo en equipo, a
través de espacios formales que dan a conocer de manera oportuna y transparente la
informacion relacionada a la gestién de la Institucion.

ORIENTACIONES OPERATIVAS
« Cada dependencia, mediante el representante del EADC informara de los datos,
informes y productos a los canales establecidos o redes de enlaces.

e Cada dependencia, mediante el representante del EADC remitira ademés la
documentacién requerida que sirva como medio de verificacion formal.

e [a DIRCOM recurrira a las distintas herramientas institucionales como ser:
-Internas:

Correos electronicos

Se elaborara un resumen diario (clipping) de la presencia institucional en los medios
impresos y digitales, las noticias inherentes al &mbito cultural y otras noticias de interés
general.

Se compartirdn comunicados especiales, circulares, boletines informativos, anuncios e
invitaciones, dirigidos a los funcionarios de la SNC, cuando la situacién lo requiera.

Murales
Se cuenta con tableros informativos “El Mural de la SNC”, ubicados en lugares estratégicos
de cada sede, mediante el cual se compartiran publicaciones destacadas de la presencia
institucional en los medios impresos y digitales y de las noticias inherentes al ambito
cultural.

La«ac;uahzacxon de los murales sera diaria para las sedes cercanas, para las que requieran
.jde apoyo' ogistico sera semanal.

& los murales ser responsabilidad de la DIRCOM.

185 publicaciones en el mural se enmarcara en los elementos de la identidad
al ,gag{gan creatividad e innovacion.

B

corpora

La pagina web institucional sera la principal herramienta empleada para externalizar las
- ,nothas e informaciones, creando vinculo con pUblico nacional e internacional.

Se. tendra especial cuidado en incorporar los contenidos estructurales exigidos por las
entidades reguladoras, asi como las normativas vigentes. s
i A

Dxreccton de Comunicacién
Junio/2016
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Redes Sociales ,
Se implementard el uso de las redes sociales con el fin de fomentar la interaccion con

instituciones, organizaciones y ciudadania en general, lo cual permitira el aprovechamiento
de la percepcion a fin de ajustar las acciones institucionales con miras a satisfacer las
necesidades sociales en materia de cultura.

La fanpage “Secretaria Nacional de Cultura”, sera la principal herramienta en lo que respecta
a redes sociales; mediante la cual se compartiran informaciones relacionadas a los ejes
institucionales, generadas al interior de la SNC, o en otras instituciones u organizaciones.

El twitter sera la herramienta mediante la cual se podran replicar informaciones, generar
comunicaciones en tiempo real, interaccion con medios y plataformas internacionales e
identificar temas de actualidad.

You Tube, es el canal que alojara los spots y/o materiales audiovisuales producidos por la
SNC, o, proveidos por los canales correspondientes.

Se considerara la presencia institucional en otras redes sociales, basada en analisis de
pertinencia e impacto, para lo cual se recurrira al trazado de una estrategia de comunicacion
digital adecuada a la plataforma.

Memoria :

El formato de presentacion de la Memoria, debera tener un disefio creativo respetando la
linea de la imagen corporativa, redactado en un lenguaje adecuado y orientado a los distintos
pUblicos de la SNC.

Seran responsables: la EADC, en lo que respecta a la informacién, la Direccion General de
-Gabinete, en lo que respecta al esquema, y la DIRCOM en lo que respecta al disefio y
diagramacion.

ia sera distribuida en formato impreso y publicada en formato digital en la pagina

> Prensa (convocatoria y participacion)
f’ materiales informativos impresos (dossiers, catalogos, folletos, otros)

Estrategia 1: DIFUSION DE LA GESTION ESTRATEGICA E INSTITUCIONAL POR MEDIO DE
- PROCESO DE INDUCCION Y REINDUCCION.
~ En la SNC, los procesos de induccion y reinduccion seran desarrollados para que los
funcionarios conozcan la mision, vision, ejes estratégicos, objetivos, funciones y logros W

LA

Direccion de Comunicacién
‘ Junio/2016
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institucionales con el propésito de lograr empoderamiento, ademas de proporcionarles
informacion relativa a su trabajo.

ORIENTACION OPERATIVA

e La Direccién de Gestion y Desarrollo de las Personas (DGFDP) sera responsable de los
Programas de Induccién y Reinduccién cuya metodologia, estara establecida en el
Manual de Talento Humano.

e DIRCOM apoyara en el aspecto comunicacional, facilitando los materiales de
comunicacion como tripticos, boletines informativos, entre otros e impulsando la
difusion de los mismos.

¢ Los apoyos de la DIRCOM se veran en funcion a disponibilidad presupuestaria.

e La DGDP dara a los Talleres de Induccion y Reinduccion un caracter obligatorio para
todos/as, por lo tanto deberdn estar incluidos en el Presupuesto de la Institucion y
tendran caracter didactico, participativo y de actualizacion.

e La DGDP buscara impulsar la vision compartida a través de la induccién y la re
induccién,

3. Politica de Receptividad Institucional 5

Estrategia 1: INTERACCION CON LOS FUNCIONARIOS

La SNC habilitara espacios de interaccién, que garanticen el buen trato y el mecanismo
para recibir los comentarios, experiencias y sugerencias provenientes de los funcionarios
los cuales se tomaran en cuenta, se comunicaran a quienes corresponda y se consideraran
en la reingenieria de las acciones y prioridades institucionales.

‘ ORIENTACION OPERAT|VA

fizacion de los Formularios de Satisfaccién del Funcionario sera de
ad de la:Direccién de Planificacion.

"0 Los resultados a Politica de Receptividad Institucional interna, seran dados a
- conocer . periédicarnente mediante un informe elaborado por la Direccidn de
Planificacién, elevado a consideracion de la Direccién del MECIP, quien, junto al Comité

. de Control Interno (CCl) de la SNC, propondran los ajustes que correspondan asi como [

el curso de accién a seguir, '

Dmaccmn de Comunicacion
Junio/2016
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Estrategia 2: SOCIALIZACION DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA

La Direccién General de Auditoria Interna socializara con los miembros de la Alta Gerencia
de la SNC, los resultados de la verificacion del control interno institucional a fin de
informar sobre las debilidades y fortalezas institucionales intercambiando sugerencias
tendientes al logro de la calidad en los servicios.

ORIENTACIONES OPERATIVAS

e La Direccién de Auditoria Interna, en el mes de diciembre de cada afio, presentara a los
miembros de la Alta Gerencia (CCl) de la SNC, el Informe de los Resultados de la
Verificacion del Sistema de Control Interno Institucional del afio, y socializara con ellos
las debilidades y fortalezas de la Institucion.

e Los miembros de la Alta Gerencia, al finalizar la exposiciéon sobre el Informe de los
Resultados de la Verificacion del Sistema de Control Interno Institucional del aiio,
podran intercambiar opiniones, solicitar aclaraciones, realizar sugerencias y proponer
soluciones.

» La Direccién de Auditoria Interna consolidard las conclusiones de la reunién en un
documento que se remitira a la dependencia que realice control de calidad, el mismo
servira como insumo para la elaboracién de planes de mejora.

» La DIRCOM conjuntamente con el EADC elaborara materiales de difusidon masiva, dirigida
al funcionariado respecto a la gestion institucional, roles y funciones que se relacionan 5
con la eficiencia en la gestion. Los mismos son de produccion sistemdtica y es
responsabilidad de la DIRCOM de la SNC en coordinacion con el EDAC.

Estrategia 3: CANALIZACION DE LA DOCUMENTACION

Las dependencias garantizardn la correcta canalizacion de la documentacién y promoveran
el trabajo en equipo, a través de espacios formales de trabajo, a fin de dar a conocer de
manera oportuna y transparente la informacién relacionada a la gestion de la institucién.

ORIE AC!ONES OPERATIVAS

jependencias recibiran de la Secretaria General, las Leyes, Decretos, Resoluciones y
jormativas; ademas de la documentacién relacionada a la pohtu:a la gestion y la
cion presupuestaria, relacionada a la SNC y la remitirda a las areas

reuniran mensualmente con el jefe inmediato superior y trataran
temas de interés del &rea, recordando las nuevas legislaciones, normativas,
mstruccwnes dejando constancia escrita de las sugerencias y recomendacmnes, para
facmtar la fluidez e intercambio de informacion y promover la mejora continua en el
~area*de su competencia, ademas de elevar un informe para casos particulares.

Dxreccxén de Comunicacidn
Junio/2016
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4, Politica de Promocion del Buen Servicio (Atencién a la Ciudadania)

Estrategia 1: CAPACITACION PARA EL BUEN SERVICIO Y ATENCION A LA CIUDADANIA

Se promovera la capacitacién y entrenamiento de los funcionarios para que brinden
atencion con calidad y calidez a los usuarios, contribuyendo al cumplimiento de la mision
institucional y proyectando imagen positiva.

ORIENTACIONES OPERATIVAS

* La DIRCOM Yy el EADC elevaran, a la DGDP, un informe de los funcionarios que requieren
capacitacion en el area de atencion al ciudadano, conforme a las solicitudes
presentadas por los Directores de dependencias. La DGDP debera incluir en el Plan
Anual de Capacitacion.

e La DGDP, a través de su Departamento de Capacitacion elaborara el Plan de
Capacitacion para el buen servicio, que incluira Programas y Proyectos que busquen
potenciar actitudes y conductas, acorde a la Politica de Comunicacion de la Institucion.

e La DGDP, a través de su Departamento de Capacitacion elaborara los procedimientos
para la correcta ejecucion, evaluacion y control de la capacitacion.

e La DIRCOM conjuntamente con el EADC, realizardan monitoreos, implementando las
herramientas necesarias, para el mejoramiento de la calidad de atencién.

3. Politica de Identidad e Imagen Corporativa

Estrategia 1: MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA.
- La SNC 1mplementara un programa tendiente a mantener la coherencia visual en todas las
comunicaciones para el cumplimiento de los fines y el logro de la Imagen Corporativa.

ORIENTACION OPERATIVA
. La .RCOM establecera el Manual de lmagen Corporativa como una herram1enta para el

zara el Manual de {dentidad Corporativa, para facilitar a nivel global todo lo
e a la institucién. Comprendera basicamente:

tiftura: La esencia y lo que transmitimos
Funciones del Manual, Escancia de la Marca, Atributos vy

. o Presentac
“, . Definiciones.”
.., %~ Arquitectura de Marca: Normativas bésicas de uso
"o - Isologotipo: claim, estrutura y construccion, proporciones y area minima,
'+ versiones especiales, usos del logotipo sobre formatos, elementos graficos, marca
pais, marca cultura, usos no permitidos, complementos, animacién, aplicacwn. =

D1recc16n de Comunicacion
; Junio/2016
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o Color: paleta de colores, comportamiento del color, paleta secundaria,
combinaciones/usos.

o Tipografia: reason why, estilo tipografico principal, estilo tipografico secundario,
uso de tipografias adicionales.

o Recomendaciones.

- Lineamientos: Criterios generales con sentido de pertenencia :

o Estilo fotografico: criterios generales, tipos de estilos fotograficos, usos
fotograficos correctos/incorrectos.

o Redaccién: criterios generales, gacetillas, comunicadas, avisos flnebres,
comunicacion interna, funciones, recomendaciones generales.

o Layout y diagramacién: grilla y modulacién, tablas/cuadros/graficas, cobranding,
utilizacién de iconografias, funciones, recomendaciones,

o Web: criterios generales, criterios de redaccién, criterios de publicacién, criterios
fotogréficos, secciones especiales, criterios audiovisuales, funciones,
recomendaciones generales.

o Plataformas digitales: criterios generales, Facebook, twitter, youtube, issuu,
wideo, otros

o Animacién audiovisual

o Recomendaciones

- Guia Gréfica: aplicaciones

o Papeleria: tarjetas personales, hoja/carpeta membrete, sobre manila/ingles.

o Presencia de marca: banner, backpodium, ploteado de vehiculos, senalética
externa, sefalética interna, gondola promocional, indumentaria, otros.

o Merchandising: bloc de notas, porta lapis, boligrafo, pendrive, bolso, llaveros,
otros.

e LA SNC, a través del Manual de Identidad Corporativa buscara el aumento de la
identificacion de la institucion con los funcionarios, el aumento del conocimiento
ptblico de la Institucidn, y una imagen mas apropiada en la sociedad.

. Lg:‘difusién de la Identidad sera responsabilidad de la DIRCOM con el apoyo del EADC.

?Est vftegla 2: PROYECCION DE IDENTIDAD CORPORATIVA.
entxdad@ corporatwa de la SNC generara umformldad de manejo en las areas y

. La DlRCOM conjtm‘tamente con el EADC, disefaran y actualizaran la matriz del material
documental sobre la Institucién, que se difundird por medios audiovisuales en las ey
dependenmas de la SNC en todas sus sedes. N T

Dlrxec:cwon de Comunicacién
Junio/2016
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e Los objetos promocionales (merchandising) que se distribuyan en las campafas de la
SNC, llevaran el logo Cultura Paraguay.

o El logo Cultura Paraguay, primara sobre toda identificacién particular de dependencias,
programas, proyectos, campanas, etc.

e Los Directores Generales y Directores de las dependencias seran responsables de la
correcta utilizacion de los logotipos, isotipos y demas elementos de la identidad
corporativa.

¢ Los Directores de las dependencias, seran responsables de la sefalizacién adecuada de
todas las areas de sus dependencias, para facilitar el acceso de los usuarios a los
servicios que requieran.

e Los capacitadores y facilitadores de las areas seran responsables de la emision de
mensajes audiovisuales, documentales de la Institucién, en los lugares donde la SNC
tenga presencia.

e Los materiales de promocion de los servicios deberan estar estandarizados de mane
identificar a la Institucion.

Direccién de Comunicacion
: Junio/2016
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COMUNICACION PUBLICA

Se fomenta la comunicacién interactiva con los diferentes grupos de interés y la ciudadania
en general, ademas del acceso y la difusién de informacion de manera fluida y oportuna,
respetando los criterios de confidencialidad establecidos por las normativas.

Politica de Manejo de la Informacion

Estrategia 1: PROVISION DE LA INFORMACION

Los materiales de informacion elaborados y producidos para publicaciones de cualquier
dependencia serdn remitidos a la DIRCOM, para su adecuacion segun el estandar
establecido en la Imagen Corporativa.

ORIENTACIONES OPERATIVAS
» Las diferentes instancias de la SNC proveeran a la DIRCOM la informacién que deba
comunicarse, con la debida antelacién, teniendo en cuenta los plazos establecidos.

s La DIRCOM, establecera como medio de gestion intena de informacion formal, las
notas, los memos, circulares, providencias, documentos técnicos elaborados y correos
electronicos.

10

e La DIRCOM, en el area de Prensa, recibira los materiales informativos para su
difusién y proveera diariamente la informacién a la ciudadania en general, de manera a
que la informacion esté disponible a los diferentes grupos de interés y al publico y que la
estructura esté ajustada a los objetivos institucionales y a los del estandar corporativo.

. » La DIRCOM, realizara acciones conjuntas con otras instituciones publicas, a fin de
pr‘oporcionar y propiciar el intercambio de experiencias e informacion.

. La_ ir_\formac:on o comuntcados destinados a los grupos de interés y a la ciudadania

csén en eventos, reuniones, exposiciones y/o ferias nacionales e

internacion sera “'nahzadas a través de la DIRCOM.

- La cobertura ¢ Htos por parte del equipo de prensa sera solicitada a la DIRCOM
con la debida anfelacién, teniendo en cuenta los plazos establecidos, asimismo,
—_ priwamente se remitiran los insumos informativos respecto de la actividad objeto de la
col ertura

Dtreccxon de Comunicacion
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Estrategia 2: DISENO Y ELABORACION MATERIALES INFORMATIVOS

Se elaboraran materiales informativos para ser proveidos a la ciudadania y a los
diferentes grupos de interés.

ORIENTACIONES OPERATIVAS

¢ El CCl debera determinar la necesidad de elaboracion de materiales informativos de
manera anual, a fin de incorporar en el cronograma de diagramacién y disefio del area
Visual de la DIRCOM.

s Las dependencias responsables deberdan remitir los insumos informativos, iméagenes,
fotografias e infografias para la elaboracién de los materiales, o bien, deberan manifestar
la necesidad provisién y/o disefio de las mismas por parte de la DIRCOM, con la debida
antelacion, ajustandose a los procedimientos establecidos.

s La DIRCOM debera elaborar e informar el procedimiento y los mecanismos de solicitud
para la elaboracién de materiales informativos.

s Las dependencias deberan consultar disponibilidad de tiempo para diagramacion y
disefio de los materiales que no hayan sido considerados en la pianificacién anual, a
fin de reorganizar el cronograma respetando los compromisos asumidos con
anterioridad, previo a la solicitud formal siguiendo los procedimientos establecidos.

2. Politica de Manejo de la Informacion en Tiempos de Crisis

La SNC, ante eventuales crisis se preparara para dar respuesta rapida, conforme a un
Plan de Comunicacién para periodos de Crisis, facilitando la labor informativa, evitando
rumores que puedan ocasionar reacciones adversas en la poblacion, reorientando y
adecuando la informacién formal, definiendo claramente el diagnéstico situacional, la
:utr}izacién ‘adecuada de recursos y la claridad en la informacién.

ESTABLECIMIENTO DE UN SISTEMA DE COMUNICACION, ANTE
' ON DE RIESGO Y/O EMERGENCIA

na situacion de riesgo para la SNC, se activard el Comité de
de Riesgos, creado para tal circunstancia.

ORIENTACIGNES OPER/

\ ante una situacién de riesgo para la SNC, convocara en forma

Y inmediata al Comité de Comunicacién de Riesgos, que se reunird permanentemente
durante toda la situacion de contingencia.

. El Comlte de Comunicacién de Riesgos, recepcionara las informaciones técnicas, as
como el resultado del monitoreo de la situacion.

11
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s El Comité de Comunicacion de Riesgos analizara y evaluara rapidamente la situacion
e implementara el Plan de Comunicacion en Situacion de Riesgo.

e El Comité de Comunicacion de Riesgos, propondra acciones correctivas yf/o de
mejora de la comunicacion si fueren necesarios.

3. Politica de Relacionamiento con los Medios de Comunicacion

Estrategia 1: ’CLASIFICACION DE LA INFORMACION PARA LOS MEDIOS DE
COMUNICACION.

La DIRCOM actuara de enlace formal entre las autoridades de la Secretaria Nacional de
Cultura y los medios de comunicacién masivos, definiendo los canales correspondientes
para la entrega de la informacién. La informacion consolidada es definida de acuerdo
con las estrategias y proyeccion de fa Imagen Corporativa.

ORIENTACIONES OPERATIVAS

» La DIRCOM definira las estrategias de comunicacion piblica conjuntamente con la
Direccion General de Gabinete, para casos especificos, se involucrara a las Direcciones
Generales responsables. 12

e La DIRCOM, al principio de cada afio, definira un Plan Anual de Medios y acciones
comunicativas, para mejor direccionamiento de la informacién.

¢ El Plan de Comunicacion incluira las caracteristicas de [a informacioén a ser clasificada
para los medios y la ajustaran anualmente (o en periodo menor segin se requiera) por
: medio de un Plan Anual de Medios.

. La practma del Free Press como manejo de conferencias de prensa, boletines,
: illas, entrewstas, reportajes y otros instrumentos, relacionados con los medios
posicionar los temas de interés prioritario y las actividades de (a institucion.

definird los diferentes formatos para la provision de la informacion a los
ornunicacion y las estrategias de informacion en el Plan de Medios.

- ORlENTACIONES OPERATIVAS |
. La Vocena Institucional estara organizada y asistida técnicamente por la DIRCOM ) o
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» La méaxima autoridad es el principal Vocero Institucional. El caracter de Direccitn
General implicara la responsabilidad de oficiar como vocero técnico en temas que
competen a su drea.

+ L os Voceros Institucionales se mantendran actualizados acerca de la informacion que
la Institucién decida difundir y respetardan los criterios establecidos para la
comunicacién con el publico en general.

s La Voceria en situaciones de crisis y riesgo se desarrollaran respetando los
siguientes criterios:

o Los voceros técnicos seran los encargados primarios de dar respuesta a aquellas
crisis que afecten al nivel de su competencia, por el conocimiento detallado de ia
misma.

o La méxima autoridad oficiara de vocero en caso de que el tema asl lo justifique o
cuando se requiera su acompafamiento a la intervencién de los voceros técnicos.

» La DIRCOM definird las estrategias de comunicacién y solicitara el nombramiento de
voceros institucionales para la difusion de la informacion.

Estrategia 3: LA INTERACCION CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y
ORGANIZACIONES CIUDADANAS.

La Receptividad Institucional tendra una dimensién externa orientada a la experiencia,
necesidades y las sugerencias provenientes de la ciudadania y usuarios de los servicios
que presta la SNC.

ORIENTACIONES OPERATIVAS
En la SNC se realizaran acciones tendientes a que la ciudadanfa y usuarios, de los
servicios de la institucion, se informen.

La .DIRCOM establecerd alianzas con instituciones publicas y organizaciones
ciudadanas a los efectos de obtener mayor visibilidad a través de la réplica de las
inforimagiones publicadas, mediante los canales de difusién de cada una de ellas.

M determinara el mecanismo de articulacion para el trabajo coordinado entre

" - La DIRCOM por medio del area de Prensa, sera la responsable del monitoreo de los

medios de comunicacién radial, escrito y televisivo, sobre los temas que atafien a l b

lnstltuclon
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« El drea de Prensa de la DIRCOM, compilara las publicaciones de los medios escritos,
teniendo en cuenta las notas, entrevistas, comentarios sobre la institucién.

« FEl area de Prensa de la DIRCOM, contard con un sistema de monitoreo de las
emisiones radiales y televisivas diariamente, en forma permanente.

« El area de Prensa de la DIRCOM, compilara diariamente en forma impresa y digital,
las informaciones referentes a la institucion.

4. Politica de Rendicion de Cuentas

Estrategia 1: PUBLICACIONES EN DISTINTOS CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION

La Secretaria Nacional de Cultura, con el objeto de generar confianza a través de la
visibilidad y transparencia, asume el compromiso de realizar una efectiva rendicion de
cuentas a la ciudadania, en forma constante, a través de los medios de comunicacion,
principalmente con la actualizacion continua de informacion en la web institucional,
comunicando a la ciudadania sobre el proceso de avance en el cumplimiento de las metas
institucionales y de la forma como se esta ejecutando el presupuesto de la SNC, sobre el
manejo de los recursos publicos y el resultado e impacto de la gestién, cumpliendo a
cabalidad con la Ley de Transparencia y otros mecanismos de comunicacién. Asi también con
el cumplimiento de los requerimientos de los organismos de control, como la Contraloria
General de la Republica y la Auditoria General del Poder Ejecutivo.

Estrategia 2: PARTICIPACION U ORGANIZACION A/DE REUNIONES O SESIONES
La Maxima Autoridad determinara espacios e instancias para llevar a cabo la rendicion de
" cuentas, como ser: en las sesiones del Consejo Nacional de Cultura, en las sesiones de
Corisejo de Gobernadores o invitando a autoridades nacionales e internacionales a participa
de {na. Jornada de Rendicion de Cuentas, asi como a los funcionarios de la institucion.
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~ Conclusién

El presente manual, es un documento que puede ser modificado, adaptandolo a nuevas
realidades, debido a la dindmica que requiere todo proceso de comunicacion.

A
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