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Misidn: Somos un drgano que establece la politica Iurf‘stica nacional, orientando, promoviendo, factlitando y regulando ¢l desarrollo del turismo
en el Paraguay en beneficio de visitantes y ciudadania en general,
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RESOLUCION N° ‘1353 /2.022

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE COMUNICACION
DE LA SECRETARIA NACIONAL DE TURISMO — VERSION 3, EN EL MARCO DE LA
IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS — NRM MECIP:2015”.

Asuncion, 231_' de diciembre de 2.022.

VISTO: El Memorando DFDI N® 252/2.022 de la Direccién de Fortalecimiento y
Desarrollo Institucional, a través del cual se eleva a consideraciéon de la Maxima Autoridad
Institucional, la aprobacién de la actualizacién del Manual de Comunicacién de la SENATUR —
Versién 3, de conformidad a la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control
Interno (NRM — 2015), v:

CONSIDERANDO: Que, la Secretaria Nacional de Turismo fue creada por la Ley N° -
1.388/1.998 y reglamentada por el reciente Decreto N° 8.911/2.018 de fecha 16 de mayo de
2.018 “Por el cual se reglamentan las Leyes N° 1.388/1.998 “Que crea la Secretaria Nacional
de Turismo” y N° 2.828/2.005 “Del Turismo”, se reorganiza la estructura organica de la
Secretaria Nacional de Turismo (SENATUR), dependiente de la Presidencia de la Republica,
se abroga el Decreto N° 8.111/2.006 y se deroga el Decreto N° 1.566/2.009”.
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Que, la Contraloria General de la Republica, a través de la Resolucidon N° 425/2.008,
establece y adopta el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades PUblicas del
Paraguay — MECIP, como marco para el Control, Fiscalizacidn y Evaluacion de los Sistemas de
Control Interno de las Entidades sujetas a la supervisidn de la Contraloria Generai de la
Republica.

Que, la Contraloria General de la Reptiblica, a través de la Resolucién N° 377/2.018,
adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno para las
Instituciones Pablicas del Paraguay — MECIP: 2015.

Que, el referido Decreto N° 8.911/2.018 dispone, que el Ministro Secretario Ejecutivo, es
el responsable de la conduccidn politica de la Institucion, de la formulacién vy la ejecucion del
manejo de la institucionalidad y en tal caracter, ejerce la representacion de la Secretaria
Nacionai de Turismo.

Que, mediante el Decreto N° 164/2.018 de fecha 04 de setiembre de 2.018, se nombra
a la Sefiora Sofia Elizabeth Montiel de Afara, como Ministra Secretaria Ejecutiva de la
Secretaria Nacional de Turismo.

Que, la Auditoria General de Poder Ejecutivo, a través de la Resoluciéon AGPE N°
326/2.019, adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Pablicas del Paraguay — MECIP: 2.015.-

Que, la Secretarfa Nacional de Turismo, mediante la Resolucién N° 1.412/2.019, adopta
la Norma-de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Pliblicas del Paraguay — MECIP:2.015.
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Mision: Somos un Srgano que establece la politica turistica nacional, orientando, promoviends, facilitando y regulando el desarrollo del turismo
en el Paraguay en bengficio de visitantes y ciudadania en general. .
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RESOLUCION N*1353 /2.022

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE COMUNICACION
DE LA SECRETARIA NACIONAL DE TURISMO — VERSION 3, EN EL MARCO DE LA
!MPLEMENTAC[OI\[ DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS — NRM MECIP:2015".

Que, la Secretaria Nacional de Turismo, mediante la Resolucidn N° 1.666/2.019, aprueba
la actualizacion del Manual de Comunicacidn de la Secretaria Nacional de Turismo, en el marco
de la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para instifuciones Publicas — NRM
MECIP:2015 - Versidn 2”.

Que, mediante Dictamen Juridico DSNR N° 203/22, del 19 de diciembre de 2.022, la
Direccion General Juridica de la Secretaria Nacional de Turismo, ha dado su conformidad para
la firma de la presente Resolucién.

POR TANTO: En gjercicio de sus atribuciones legales;

LA MINISTRA SECRETARIA EJECUTIVA
DE LA SECRETARIA NACIONAL DE TURISMO
RESUELVE:

ART. 1°.- APROBAR, la actualizacion del Manual de Comunicacién de la Secretaria
Nacional de Turismo — Versién 3, en el marco de la implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Pdblicas — NRM MECIP:2015, conforme al anexo que forma
parte de la presente Resolucién, total fs. 23 (veintitrés).

ART, 2°.- ESTABLECER, que la Direccién de Comunicacion, efectuara la revision anual,
0 cuando la situacién lo requiera, del Manual de Comunicacion, a fin de asegurar su
conveniencia y adecuacién continua.

ART. 3°.- DISPONER, la socializacién de la presente Resolucién, a todos los
funcionarios de la Secretaria Nacional de Turismo.
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ART. 4°.- DEJAR SIN EFECTO, todas las Resoluciones anteriores, que se contrapongan
a la presente Resolucion. :

ART. 5°.- ESTABLECER, que la presente Resolucidn entrara en vigencia, a partir de la
fecha de su firma. :
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Direccién de MECIP
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Presentacién

La Secretaria Nacional de Turismo (SENATUR), en su determinacion de fortalecer los
mecanismos que faciliten la consecucién de los compromisos y fines del Estado, como
organo encargado de ejecutar la politica nacional en materia de turismo, presenta su
Manual de Comunicacién, en el cual se establece la politica general relacionada con la
comunicacion institucional, la comunicacién publica y la rendicion de cuentas de
conformidad a lo establecido en la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control
Interno (NRM-2015).

Las practicas comunicativas surgen en todos los ambitos en los gue las personas tienen la
posibilidad de relacionarse, en tal sentido la institucién representa un lugar propicio en
donde se generan mediaciones y procesos de intercambio simbédlico, y por Io tanto un cruce
comunicacional.

En tal sentido, el Manual de Comunicacion Institucional tiene caracter estratégico, es
conducida y gestionada de manera planificada, orientada a propiciar el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el Plan Estratégico Institucional (PEIl), las Politicas
Institucionales y las normativas legales vigentes, tanto para la comunicacién interna y
externa.

Este Manual de Comunicacion, busca contribuir con el fortalecimiento institucional y el
acceso a la informacién puiblica, coordinando y gestionando las acciones comunicacionales,
a nivel interno y externo, generando canales eficaces de comunicacién orientados a la
visibilidad institucional, que construyan una imagen sdlida, incorporando el enfoque de
derecho y no discriminacion.

El Manual de Comunicacién Institucional esta orientado a fortalecer Ia cultura institucional,
deberéa ser socializado y aplicado por todos los funcionarios de la Secretaria Nacional de
Turismo, ya que se enmarcada dentro de la estrategia institucional como un instrumento
que permite el fortalecimiento de la identidad institucional a través de Ia transparencia y la
eficiencia en el cumplimiento de sus fines y objetivos.
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MANUAL DE COMUNICACION Norma de Requisitos Minimos

Version: 3/2022 para un Sistema de Control Interno

Objetivo general del Manual de Comunicacion de la SENATUR

El manual de comunicacién tiene como objetivo apoyar la visualizacion de la Mision y Vision
de la Secretaria Nacional de Turismo, considerando a la comunicacién como un proceso
estratégico transversal a su estructura organizacional, a sus practicas informativas,
orientadas al cumplimiento de la cultura institucional basada en |a integridad, eficiencia y
transparencia.

Objetivos especificos del Manual de Comunicacion de la SENATUR

v Planificar estratégicamente la comunicacion de la Secretaria Nacional de Turismo
para fortalecer, enriquecer y solidificar sus lazos institucionales mediante la
comunicacion externa.

v" Generar momentos y espacios comunicacionales que promuevan la integracién y la
participacion activa de los funcionarios de la SENATUR para estrechar los vinculos
y afianzar su sentido de pertenencia a la institucion.

v Disefiar una estrategia de comunicacion que favorezca la consolidacién de la imagen
institucional y contribuya al conocimiento y la legitimacién del mismo dentro de los
publicos internos y externos.

v" Promover la implementacion del Manual de Comunicacién de Ila Secretaria Nacional
de Turismo para hacer mas fluida la interaccion entre la institucidn y sus grupos de
interés.

Alcance del Manual de Comunicacién de la SENATUR

La Secretaria Nacional de Turismo, con este Manual de Comunicacién Institucional,
pretende definir e implementar sus acciones asertivamente para cumplir con los procesos
de la comunicacion interna y la comunicacion externa, en armonia con los postulados
institucionales, incorporando elementos de politicas d%%@"@@ "‘mgtrol, autorregulacion,
medicién y mejora continua en la prestacion de servicigsia la ciudadania en general.
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Importancia de la comunicacién

La comunicacion constituye un elemento fundamental dentro de toda la estructura social y
mas adn en el plano organizacional, no podria pensarse en una sociedad sin comunicacion,
ya que la comunicacion es constitutiva de la sociedad.

La comunicacion constituye un elemento fundamental e indispensable en todas las
instituciones del Estado, debido a que requieren de un constante flujo de informacion para
ejecutar sus funciones, ademas estan directamente vinculadas al acceso a la informacion
publica, la cual es una obligacion estatal, como fin que garantiza la participacion ciudadana
y la transparencia en la gestion, que son la base para la toma de decisiones y la planificacién
a fin de asegurar el buen funcionamiento de los procesos de la entidad.

La comunicacién es una herramienta para sensibilizarnos y hacernos conscientes del
mundo en el que vivimos, asi como del cambio que nuestra sociedad requiere a través de
nuestro servicio como entidad orientada a la integridad, eficiencia, transparencia como Io
establece su cultura institucional.

La comunicacion institucional

Las instituciones tienen funciones y responsabilidades diferentes, pero a través de la
comunicacién institucional se da a conocer la identidad de la organizacién, el cémo nos
vemos y como queremos que nos vean. Por tanto, es importante definir qué es lo que
queremos comunicar como entidad, cudl es el mensaje que queremos que llegue al plblico
objetivo y definir el modo en que lo haremos.

La comunicacién institucional tiene por objeto asegurar que la opinién ptblica y la sociedad
conozcan las decisiones sobre la institucion en el entendido que, actuando en el marco
democratico, las acciones de la administracion recaeran sobre toda la ciudadania.

“LA COMUNICACION INSTITUCIONAL IMPLICA UNA
VISION INTEGRAL TANTO DE LAS HERRAMIENTAS

COMO DE LOS PROCESOS”
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POLITICAS GENERALES DE COMUNICACION E
INFORMACION

Compromiso con la Comunicacion Publica

La SENATUR se compromete al respeto de la libertad de expresion y de prensa, de opinién
de las personas y a no aplicar restricciones en la difusion de la informacién generada a nivel
institucional, tal como lo establece la Constitucién Nacional. La institucién se compromete
a asumir fa comunicacion y la informacién como bienes publicos, a conferirles un caracter
estratégico y orientarlas hacia el fortalecimiento de la identidad institucional, y a la
expansion de la capacidad productiva de los miembros de Ia Institucion.

La Comunicacién externa de la Secretaria Nacional de Turismo estara orientada a la
interaccion, el fortalecimiento, ia credibilidad y la confianza hacia los diferentes grupos de
interés, a través del manejo fluido de la informacion, como elemento indispensable para la
trasparencia de sus acciones, y estos a su vez faciliten el cumplimiento de los objetivos de
la institucion de acuerdo con lo establecido en las politicas de comunicacién en
coordinacion con el Equipo Directivo Institucional.

Compromiso con la Comunicacién Institucional

La comunicacion institucional estara orientada a la construccién del sentido de pertenencia
y al establecimiento de relaciones de dialogo y colaboracion entre los funcionarios de la
institucion, para ello, la administracion de la SENATUR establecera procesos y mecanismos
comunicativos que garanticen la interaccién y la construccién de visiones comunes.

Conocer la propia identidad de la institucion es el punto de partida de la Comunicacién
Institucional.

Compromiso de Confidencialidad

La SENATUR no incurrird en censura previa de la informacién institucional, pero con una
clara recomendacion a todos los funcionarios que manejen informacién privilegiada y
reservada de la institucion, de la no difusién y/o publicacién a terceros sin antes realizar las
consultas correspondientes con la Maxima Autoridad y/gﬁ@i@%ﬁgﬁﬁ@ctivo de Primer Nivel,
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a los efectos de precautelar los intereses generales de la poblacién. Asimismo, ninguno de
los grupos de interés podra directa o indirectamente utilizar informacién privilegiada y
confidencial de la institucion para sus propios intereses.

La Secretaria Nacional de Turismo establecera orientaciones para €l manejo adecuado de
la informacién considerada legalmente confidencial y seréa tratada segun lo establece la Ley,
la prudencia y el buen uso de la informacién publica.

Compromiso con la Circulacién y Divulgacién de la Informacion

La SENATUR se compromete a establecer una politica de informacion hacia sus grupos de
interés: ciudadania, los turistas y excursionistas, funcionarios de la institucion, contratistas
y proveedores, otras instituciones publicas, drganos de control, gremios, medios de
comunicacién y organismos de cooperacidon internacional. Con este fin se adoptaran
mecanismos adecuados para que la informacién institucional llegue a todos ellos de manera
oportuna, actualizada, clara, veraz y confiable, bajo politicas efectivas de produccion,
manejo y circulacion de la informacion, para lo cual se adoptaran los mecanismos de
informacién a los cuales haya acceso, de acuerdo con las condiciones de la comunidad a
la que va dirigida.

Compromiso con el Gobierno en Linea

La Maxima Autoridad Institucional y su Equipo Directivo de Primer Nivel se comprometen a
poner especial interés en la aplicacion efectiva del gobierno en linea, a través de la
ejecucion de las acciones necesarias para implementar y/o mantener actualizada la pagina
web institucional, con la mas completa informacién sobre la marcha de la administracién en
cuanto a procesos y resultados de la contratacién, estados financieros, concursos para
proveer cargos, plan estratégico, avances en el cumplimiento de metas y objetivos del plan
estratégico, indicadores de gestioén, informes de gestion, servicios que la institucion presta
a la ciudadania, forma de acceder a ellos y funcionamiento general de la Institucién, entre
otros.
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Informacion y Comunicaciéon con la Comunidad

Los estados e informes econémicos, financieros, contables y de gestion presentados por la
institucion a los respectivos entes de regulacién y control, asi como cualquier otra
informacion sustancial, seran dados a conocer a la poblacién en general a través de los
medios de informacién necesarios.

Esos documentos estaran disponibles para la comunidad, que tiene derecho a informarse
de todos los hechos que ocurran dentro de la Institucidn y que no sean materia de reserva.

De igual manera se publicaran los informes y recomendaciones que los organos de
regulacion y control presenten a la institucion respecto a su gestién y mejoramiento
continuo. Los medios de informacion que podran utilizarse para el cumplimiento de estas
metas son: oficina de atencion a la ciudadania, boletines informativos, revistas, volantes,
tripticos, folletos o circulares, periédicos, emisoras radiales, canales de television, linea
telefonica gratuita, correo electrénico, pagina web, entre otros.

Informe a la ciudadania sobre avance del Plan Estratégico

La SENATUR, se compromete a emitir un informe sobre su gestién con el objeto de informar
a la ciudadania sobre los avances y cumplimiento de las metas contenidas en el plan
estratégico institucional y de la forma como se estd ejecutando el presupuesto de la
institucion, segln los plazos establecidos en las normativas legales vigentes que rigen la
materia. Los mecanismos de comunicacion establecidos para el efecto podran ser; medios
sociales, audiencias publicas u otros aplicables a la comunicacién de la gestion institucional,
con el fin de que la informacion esté disponible para los ciudadanos interesados y como
cumplimiento con la rendicién de cuentas.

Atencidn de sugerencias y reclamos

La SENATUR, instaurara una oficina de atencion a la comunidad, en la cual se podran
presentar quejas, sugerencias, solicitudes, reclamos, consultas e informaciones referentes
a la administracion de la institucién, a las que se les dara oportunamente una respuesta en
los términos previstos por la ley, esta oficina contara con un procedimiento claro y puablico
sobre ellos tramites pertinentes en relacién a las quejas que se instauren; en ella se contara
con un ejemplar del Cédigo de Buen Gobierno y dfgk:@odfgo de Etica para su consulta
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Contraloria Social

La SENATUR promovera la participacién de la ciudadania, organizaciones sociales y
comunitarias, usuarios y beneficiarios, contralorias y comités de vigilancia, entre otros, para
prevenir, racionalizar, proponer, acompanar, vigilar y controlar la gestion publica, sus
resultados y la prestacion de los servicios suministrados por el Estado, garantizando la
gestion al servicio de la comunidad.

Asi mismo, se compromete a facilitar de manera oportuna la informacién requerida por la
ciudadania para el ejercicio de la contraloria ciudadana.

POLITICAS ESPECIFICAS DE COMUNICACION E
INFORMACION

El estilo de la comunicacion institucional pretende facilitar la apertura, receptividad, la
actitud de servicio, socializacién de la informacién, visibilidad y posicionamiento de la
informacion.

Permite generar espacios de interaccion con diferentes sectores, para dar una respuesta
clara, oportuna y eficaz a las inquietudes de la ciudadania ante la gestion de la entidad.

En el marco basico de las acciones para la conduccién de la comunicacion eficaz en la
Secretaria Nacional de Turismo (SENATUR), comprometida a asumir la informacién como
un bien publico orientado hacia el fortalecimiento de la identidad institucional, y
garantizando el suministro de informacién oportuna al interior de fa institucion, para dar a
conocer los objetivos estratégicos, la mision institucional, asi como las acciones, proyectos
y decisiones con el fin de consolidar la confianza
e imagen instifucional, y lograr el desarrolloc de los procesos institucionales.

La SENATUR genera transparencia y garantiza el control social en las decisiones de la
gestion institucional. Esto, a través de la divulgacion de informaciones, ademas del contacto
directo con prestadores de servicios turisticos, como también de otros grupos de interés.
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COMUNICACION INTERNA

Difundir informacién interna para generar confianza y el compromiso de las personas que
trabajan en la organizacion con las metas y valores de la institucion, lo cual implica el
empoderamiento y afianzamiento de la identidad institucional.

Planeacion de la Comunicacién

La Secretaria Nacional de Turismo disefiard su Plan de Comunicacién para coordinar,
verificar y evaluar las acciones comunicativas de la institucion conforme a los preceptos del
Manual de Comunicacion de la SENATUR. Este proceso estara a cargo de ia Direccién de
Comunicacion.

Orientaciones generales

a) La Direccién de Comunicacién de la SENATUR llevara a cabo un diagnéstico sobre
la situacién comunicacional de la entidad, lo que servird como linea de base para
orientar la formulacion del Plan de Comunicacion de conformidad a lo establecido en
el Manual de Comunicacion de la SENATUR.

b) El Plan de Comunicacion de la Secretaria Nacional de Turismo incluira estrategias
que permitiran alcanzar los objetivos propuestos por la institucion con sus
correspondientes medios y acciones comunicativas.

Politica de Identidad Institucional

La identidad institucional se refiere a los atributos asumidos como propios por la institucion,
lo que constituye consecuentemente en el discurso de la identidad y a partir de esto se
plantean politicas para potenciar a la organizacion, lo que regulara sus acciones y
proyectos, fortaleciendo el sentido de pertenencia e identidad institucional.

La Secretaria Nacional de Turismo, a través de la Direccion de Talento Humano llevara a
cabo los procesos de induccion y reinduccion, a fin de asegurar una comunicacion efectiva
a los funcionarios y a los que se hallan relacionados a su estructura organizacional.
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Orientaciones generales

a) Inducci6n: Se garantizara la integracion, la adhesién a la cultura institucional y a las
normas establecidas del nuevo funcionario. El proceso de induccién estara a cargo
de la Direccion del Talento Humano quien comunicara a los nuevos funcionarios la
mision, vision, los objetivos y los valores éticos, la socializacion de la estructura
organizacional, las normativas de la institucion y los beneficios que le corresponden.

b) Reinduccion: se buscara la motivacién, sensibilizacién, actualizacion y reorientacién
a la cultura institucional del funcionario, informandole sobre las estrategias de calidad
(Vision, Misién, Valores Eticos, Politicas y Objetivos institucionales) vy los resultados
de la gestion institucional. La reinduccién a funcionarios sera responsabilidad de
cada Director General, la misma debera desarrollarse una vez al afio.

Politica de Canalizacidén de la Informacion

Las dependencias de la Secretaria Nacional de Turismo participaran activamente en el
proceso de la correcta canalizacién de las comunicaciones fomentando y mejorando el
trabajo en equipo, a través de espacios formales que dan a conocer de manera transparente
la informacién relacionada a la optimizacién de la gestidn institucional a nivel
comunicacional, que constituye un instrumento de transparencia en la prestacion de
servicios, y que busca cumplir con los objetivos, politicas y planes generados.

De esta manera, la propuesta busca apoyar en forma permanente los procesos misionales,
con el fin de fortalecer la participacion y el control ciudadano participativo.

Orientaciones generales

a) La Direccién de Comunicacion articulara acciones para informar hechos relevantes
e informacion importante a todos los funcionarios de la SENATUR, por los medios
oficiales disponibles, a fin de que se genere informacion confiable y oportuna para la
toma de decisiones.

b) Las diferentes dependencias de la Secretaria Nacional de Turismo solicitaran el
apoyo de la Direccion de Comunicacién para la cobertura y generacién de acciones
comunicacionales.
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c) La Direccién de Comunicacién con el apoyo de la Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion trabajara para filtrar aquellas publicaciones que se
realizan en la pagina web de la SENATUR.

Politica de Difusién de la Informacion

La Direccidon de Comunicacion de la Secretaria Nacional de Turismo dara prioridad a la
difusion de la informacion institucional relacionada con los logros obtenidos de la gestion a
los funcionarios de la institucion, lo que contribuira al logro de la vision compartida, a
desarrollar sentido de pertenencia y compromiso de los funcionarios con respecto a la
misién de la entidad.

Orientaciones generales

a) La Maxima Autoridad Institucional y su equipo directivo realizaran reuniones
periodicas para socializar la informacion de los procesos llevados a cabo por la
institucion a través de sus distintas dependencias, a fin de facilitar la optimizacion de
recursos, evitar la duplicacion de acciones y delinear estrategias acordes con el Plan
Estratégico Institucional.

b) La Maxima Autoridad Institucional promoverad que toda informacién institucional y
decisiones tomadas por los directivos estén explicitamente vinculadas a los
procesos, objetivos institucionales, mision y vision.

Politica de Promocion de Buen Servicio e Identidad Institucional

La Secretaria Nacional de Turismo fomenta el desarrollo integral y el crecimiento de las
competencias de sus funcionarios mediante el proceso de capacitacion y formacién,
abocados en la promocion de la identidad institucional y el buen servicio a la ciudadania en
general. Se gestionara la capacitacion de los funcionarios de la Secretaria Nacional de
Turismo para que brinden atencién con calidad y calidez, contribuyendo al cumplimiento de
la misién institucional y proyectando una imagen basada en.la calidad de los servicios.
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Orientaciones generales

a) La Direccién de Talento Humano y el Departamento de Capacitacion de la
SENATUR, elaboraran en conjunto un Plan de Capacitacidon Anual que estara
enfocado a potenciar actitudes y conductas de los servidores publicos para brindar
un servicio de calidad y contribuir con acciones que permitan el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

b) Se realizaran evaluaciones sobre la efectividad de las capacitaciones realizadas a
los funcionarios de la SENATUR, lo que sera coordinado por la Direccidon de Talento
Humano y el Departamento de Capacitacién de la SENATUR.

Politica de Percepcion Interna

La percepcién interna esta orientada al plantel de servidores de la Secretaria Nacional de
Turismo, a fin de brindar la atencién correspondiente y la gestién oportuna de soluciones
como respuesta a las inquietudes y sugerencias sobre [a gestion institucional.

Orientaciones generales

a) La Direccién de Transparencia y Anticorrupcion sera la encargada de recibir las
sugerencias, comentarios, quejas, reclamos y propuestas de los funcionarios,
garantizando que las mismas seran consideradas y analizadas por las instancias
correspondientes. Las respuestas y las decisiones otorgadas por las autoridades
seran difundidas por la Direccion de Comunicacion, destacando las soluciones
brindadas.

b) Se habilitard un enlace en la pagina web institucional para recibir las sugerencias,
peticiones, comentarios, quejas y reclamos de los funcionarios.

Visidn: Al 2024 logramos que el Paraguay sea reconacido como un des ! ! acional con produictos sostenibles
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COMUNICACION EXTERNA

La Méxima Autoridad orientara la comunicacién de la institucion ante fa sociedad, y
fortalecera el conocimiento de los procesos de la entidad, y la apropiacién de los mismos
por parte del pablico en general, para lo cual se impulsara la utilizacién sistematica de
medios propios y de espacios en medios masivos de comunicacion.

Difundir informacién externa de manera veraz, objetiva y oportuna hacia los diferentes
grupos de interés, garantizando el acceso a la informacién publica, contribuyendo al interés
general de la ciudadania y a la proyeccion de la imagen institucional.

Informar para:

Sensibilizar La institucion frente a la sociedad

Contar La institucién como parte de una colectividad
Ganar adhesién La institucidon en medio de los otros

Dar cuenta La institucién dedicada a brindar contenido

| para los otros

La Secretaria Nacional de Turismo, a través de la Direccién de Comunicacién, buscara
posicionar los temas de interés prioritario y agendas de la institucion, de acuerdo a los
criterios establecidos en los lineamientos de participacién de la entidad en medios masivos
de comunicacion.

Las areas de la SENATUR encargadas de la operativizacion de las politicas de la entidad,
propiciaran el involucramiento de sectores de la sociedad civil en el disefio de sus acciones,
a través de los canales habilitados por la institucién para el programa de receptividad de la
misma y otros que consideren necesarios habilitar.

Politica de Receptividad Institucional

El crecimiento institucional obedece a la satisfaccién que expresen sus usuarios y los
propics servidores publicos de la entidad, la politica de receptividad institucional esta
orientada a la sociedad, a través de la recepcion de sugerencias, comentarios, quejas,
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reclamos y propuestas del ciudadano, fomentando Ia oportuna respuesta, destacando las
soluciones brindadas y la toma de decisiones.

La Secretaria Nacional de Turismo (SENATUR), se encuentra comprometida en garantizar
el cumplimiento de los principios de la gestién publica transparente.

Orientaciones generales

a) La canalizacion de las sugerencias, quejas, comentarios, reclamos y/o propuestas
por parte de la ciudadania en general sera realizada a través de la Direccién de
Transparencia y Anticorrupcion y el Departamento de Sugerencias y Reclamos de la
Direcciéon General Juridica, quienes deben gerenciar una respuesta oportuna y
soluciones efectivas.

b} La Direccién de Comunicacién podra difundir las respuestas ante las inquietudes y
las decisiones que tomen las autoridades, destacando las soluciones brindadas.

c) Se habilitara un enlace en la pagina web institucional para recibir las sugerencias,
peticiones, comentarios, quejas y reclamos de la ciudadania en general.

Politica del Manejo de Informacion Pablica

La Comunicacion Pdblica de la Institucién estard orientada a la interaccion, el
fortalecimiento, la credibilidad y la confianza hacia los diferentes grupos de interés, a través
del manejo fluido de la informacién, como elemento indispensable para la trasparencia de
sus acciones, y estos a su vez faciliten el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria
Nacional de Turismo.

Entendida como soporte indispensable para el mejoramiento de la comunicacion
institucional, una vez clasificada, sistematizada y establecida como plblica, se dara a
conocer en forma oportuna y servird como base para elaborar materiales informativos y
educativos para los diversos grupos de interés, que a la vez dara trasparencia a la gestion.

e !
Visidn: Al 2024 logramos que ef Paraguay sea reconocido come un Eq'\e_‘s!inég}yﬂs&a“ el peitivia it }imemacr‘onai con productos sostenibles
yde calidad, convirtiendo al turisme en wno de los sec.!o?‘v,\’g praﬁfg,gf;v .v'ia‘ef‘r}{iéxg‘i:_.ﬁpﬁgo econdmico y social del pais.
Tembihecha: Ary 2024-pe, rofupyty Tetd Paragudi ofiemomba’d a;;_sz‘ yrda fechiukapyrimo apavave fetdngudra renondépe
mbaeapopy pord katuinte, ojapdva letd jehechaukdgui en 4 ggéf viru, tetdme guard akdrapu 'a.

Palima 468 haimete 14 de Maya, Paraguay - Pumbyry; +595 21 441-530
WWW.SeNair. gov.py - www.visitpargguay.travel
fifosenatur@senatur. JOT. Py - wrrw visitparaquay. travel

Pagina | 16




s @ TETA REKUAI Fadaguay
PARAGUAY W B GOBIERNO NACIONAL de b gente

Misién: Somos un drgano que establece la politica mristica nacional, orientands, promoviende, facilitando v regulando el desarrollo def turismo
en ¢f Paraguay en beneficio de visitantes y ciudadania en general,
Tembipota: Orehina Tetd Remimoimby omopyenddva Terdpy jehechauka rehegua politica, ombohape, ohechauka, omoakdrap F
ha oifmaeika tetd Paragud tuichakue javeve, tetd ambue ha opavave favayguakuéra jehasapordverd.

MANUAL DE COMUNICACION Norma de Requisitos Minimos

Version: 3/2022 para un Sistema de Controf Interno

meci
2015 P

Orientaciones generales

a) Los procesos de comunicacién con la ciudadania se ajustaran a criterios de
bidireccionalidad: ciudadanos - institucion e institucion — ciudadanos.

b) La Secretaria Nacional de Turismo, se basara en la imparcialidad y equidad en el
manejo de la difusion de la informacion, excepto aquelios casos que conforme a las
normativas y politicas internas son de caracter confidencial.

c) La produccién de informacién y su canalizacion a través de los medios de
comunicacion institucional sera unificada, arménica y coherente con los principios
institucionales.

d) La administracién y gestién de la informacién institucional estara a cargoe de la
Direccién de Comunicacién, quien impulsara acciones comunicativas apropiadas
para favorecer el cumplimiento de ia misién institucional.

e) Las solicitudes de acceso a la informacién publica son recepcionados por la
Direccion de Transparencia y Anticorrupcidn, encargada de fomentar la
transparencia, integridad, medidas preventivas, correctivas y mecanismos de lucha
contra la corrupcion en la Secretaria Nacional de Turismo, fomentando la ética
publica al interior de la institucién y trasparentando la gestion de la entidad.

f) La Secretaria Nacional de Turismo, utilizara un lenguaje agradable, sencillo y de facil
comprension, se trataran temas de actualidad y los que respondan al interés general
de la ciudadania.

Relacionamiento con los grupos de interés

La Secretaria Nacional de Turismo, reconoce como sus grupos de interés a la ciudadania,
los visitantes, funcionarios de la institucion, contratistas y proveedores, otras instituciones
publicas, organos de control, gremios, medios de comunicacidén y organismos de
cooperacion internacional. La institucion en virtud a su relacionamiento con sus grupos de
interés, se basara en la imparcialidad y equidad en el manejo de la informacién y su difusién,
excepto para aquellos casos que conforme a las noﬁ;{gﬁgx{m\yf? politicas internas son de
caracter confidencial. e
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La comunicacion con la ciudadania estara centrada en construir una relacién cercana con
los mismos, pues constituye uno de los pilares basicos de la administracién publica.

Orientaciones generales

a) La institucion garantizara a todos los interesados la informacién necesaria y oportuna
para los procesos de contratacion publica. Divulgamos como corresponde y en
igualdad de condiciones, las necesidades de bienes y servicios, de manera que la
transparencia sea la base de nuestra relacién con los contratistas y proveedores,
garantizando el cumplimiento de la Ley de Contrataciones PUblicas. Aplicamos
objetividad e imparcialidad en la seleccion y adjudicacion de los concursos y
licitaciones. Honramos nuestras obligaciones y a la vez exigimos el cumplimiento de
lo acordado en las bases y condiciones del contrato.

b) La Secretaria Nacional de Turismo a través de la Direccién de Gabinete Ejecutivo,
Protocolo y Relaciones Publicas promovera la coordinacion de acciones y
cooperacion con otras instituciones publicas mediante la suscripcién de convenios,
a fin de incrementar la calidad e integralidad de los servicios estatales y a la vez
propiciara la ejecucion de acciones orientadas a facilitar y volver mas eficiente el
intercambio de informacion clara, veraz y oportuna.

¢) A requerimiento de los organos de control proveemos en tiempo y forma las
informaciones solicitadas. Aplicamos con diligencia las recomendaciones y
sugerencias que los mismos efectlan para el mejoramiento continuo de la gestion
institucional.

d) Realizamos acciones en alianza con los gremios del sector turistico y otros
involucrados que apoyen las iniciativas de la Secretaria Nacional de Turismo, a fin
de dar soluciones y proponer alternativas a las necesidades de los gremios del
sector.

e) La Secretaria Nacional de Turismo propiciara e impulsara la creacién de espacios
de discusion y concertacion orientados a lograr mayores niveles de cooperacion e

T,
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f) Presentamos informes integrales a los organismos internacionales y los de controles
involucrados, donde se demuestran los fondos administrados y se evidencian los
resultados de nuestra gestion, abiertos a comentarios y recomendaciones para
mejorar

Relacionamiento con los medios de comunicacion

La SENATUR, através de la Direccién de Comunicacién, fomentara una politica de apertura
y buen relacionamiento con los medios de comunicacién, para la difusion estratégica de la
informacién institucional para el cumplimiento de los objetivos sefialados, donde los
periodistas y comunicadores constituyen actores fundamentales debido a su rol de
formadores de opinién, y a su vez, los medios de comunicacién, por el alcance y la
permeabilidad que tienen en la ciudadania.

Debe existir una adecuada coordinacién entre las demandas de informacién de los medios
de comunicacion y los requerimientos institucionales, buscando asegurar la satisfaccion de
las partes y la entrega oportuna de la informacién, ya sea para entrevistas con periodistas,
ruedas de prensa, impresos y publicaciones, eventos, actos oficiales, entre otros. A peticion
de los medios de comunicacién proveemos de manera pertinente informaciones sobre
actividades, proyectos y acontecimientos respecto a nuestra gestién. Las pautas
publicitarias se deciden con criterio técnico y de acuerdo al espectro de cobertura, con
absoluta imparcialidad

La Direccion de Comunicacion sera la encargada de la produccidn de contenidos para su
insercion en medios de la entidad o en medios masivos de comunicacién, buscando
fortalecer el posicionamiento de la imagen de la SENATUR en el imaginario colectivo,
también se ocupara de la elaboracién, produccion y distribucién de las publicaciones
destinadas a cumplir la funcién de medios organizacionales.

La participacién de la Secretaria Nacional de Turismo en espacios de medios masivos de
comunicacion obedecera a criterios institucionales encaminados a fortalecer los temas del
sector frente a la ciudadania. Los criterios para los procesos de comunicacion responderan
a principios y valores de la SENATUR, y se tendran en cuenta formatos adecuados para
lograr efectividad en los procesos comunicativos.
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Orientaciones generales

a) Crear, generar y disefiar los materiales con contenidos y mensajes claros, gque
permitan la adaptacion en diferentes formatos y medios, atendiendo a los grupos de
interés enmarcados en las prioridades teméticas y a los objetivos institucionales.

b) La Direccién de Comunicacién es la responsable directa de la coordinacién y
convocatoria a los medios de comunicacion para la realizacion de entrevistas, ruedas
de prensa, etc., con autoridades de la institucién.

c) Las ruedas de prensa y reuniones informales seran realizadas en la institucion,
cuando las autoridades asi lo consideren necesario comunicar e informar a la
ciudadania sobre algin suceso de interés general, postura sobre un determinado
tema, responder a denuncias, entre otros aspectos.

d) Las entrevistas y reportajes concedidos a los medios de comunicacion, se enfocaran
siempre hacia el logro de un mejor posicionamiento de la entidad.

Politica de Voceria Institucional

La voceria institucional orienta el desarrollo de acciones de la entidad y acta de enlace
con las diferentes instancias de comunicacién del Estado.

La Maxima Autoridad Institucional sera portavoz oficial y principal de la institucion, ademas
la Secretaria Nacional de Turismo contara con funcionarios capacitados que actuaran de
voceros para dirigirse a la sociedad ya sea en forma directa o a través de medios de
comunicacion, tanto en encuentros nacionales e internacionales, cuando estos sean
designados la Maxima Autoridad Institucional.

La voceria de la Secretaria Nacional de Turismo respondera a los principios éticos y a la
politica de gestion de la entidad y del sector, y se orientara principalmente a generar
conflanza en la relacién de la institucién con su pablico externo.
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Orientaciones generales

a) La voceria de la Secretaria Nacional de Turismo estara organizada y asistida
técnicamente por la Direccién de Comunicacién.

b) Se comunicara de manera efectiva las acciones desarrolladas por la institucion en
cumplimiento de sus funciones, obligaciones y atribuciones legales y técnicas.

¢) La Direccién de Gabinete Ejecutivo, Protocolo y Relaciones Publicas y la Direccién
de Comunicacion coordinaran los trabajos con las diferentes areas para la
preparacion de informes y datos que permitan comunicar en forma veraz, precisa y
clara las acciones y resultados obtenidos como institucion.

d} Se capacitaran a los potenciales voceros institucionales para fortalecer sus
habilidades comunicativas que permitan transmitir los mensajes e imagen
institucional de manera éptima, asi como gestionar las situaciones de crisis.

Politica de manejo de redes sociales

Las relaciones entre las instituciones publicas y los ciudadanos estan recorriendo una
profunda transformacién, los medios digitales y las redes sociales han creado nuevos
lenguajes y formas de relacionarnos, generando un ambiente de innovacién socio-
tecnolégico continuo en el cual las instituciones y las entidades puUblicas enfrentan
crecientes desafios. Las redes sociales, como sistemas y herramientas via internet, crean
espacios que facilitan la conformacién de comunidades y el intercambio de informacién. Las
redes integran tecnologias que representan un cambio en Ia forma en que se gestionan
contenidos, permitiendo distribuir informacion de modo més facil, con menos barreras y con
apropiacion social.

En las redes sociales ocurren conversaciones publicas que ocupan un rol central en la vida
de muchos ciudadanos, ya sea a nivel personal o profesional. Cada momento de evolucién
originé nuevas exigencias, por lo que se fueron renovando las herramientas y las practicas
para generar un dialogo genuino con la sociedad, contribuir al acceso al conocimiento
publico y ampliar el alcance de los contenidos pargﬂ_ﬂ_’g:%gi% los grupos de interés de la
Secretaria Nacional de Turismo. Ya no alcanza cgrﬁ@%@@ﬁe?ﬁ?ggocimientos de calidad, es
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necesario ponerios en circulacion, al alcance de los ciudadanos y cuando la gente lo
requiera. Las redes en ese contexto pueden ayudar a construir nuevos vinculos y dinamicas
de relaciones.

Orientaciones generales

a) Favorecer el acceso al conocimiento publico ampliando el alcance y circulacion de
informaciones manteniendo un flujo dinamico de publicaciones en las redes sociales
de la institucion.

b) Realizar las gestiones pertinentes para lograr el posicionamiento e identidad
institucional en los entornos de redes sociales.

¢) Potenciar la vinculacién e interaccion social de la SENATUR, acercando Ia institucion
a la sociedad, mejorando los servicios a través de atencién digital.

d) La Direcciéon de Comunicacion debe gestionar las publicaciones en redes sociales,
promoviendo la simplicidad, combinando textos explicativos, con contenidos faciles,
directos y de extension breve de las acciones que competen a la institucion.

e) Los funcionarios de la Secretaria Nacional de Turismo no deben realizar
publicaciones en nombre de la institucién, excepto cuando haya sido designado/a
para liderar la voceria de la Secretaria Nacional de Turismo.
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RENDICION DE CUENTAS

En el marco de la Rendicién de Cuentas como deber del Estado y derecho del ciudadano,
y en cumplimiento de los principios de Ia funcién publica y la participacion social, se debera
adoptar un programa de Rendicién de Cuentas buscando dar transparencia a la gestion de
manera a generar confianza en la ciudadania.

La Rendicién de Cuentas a la sociedad estara enmarcada en el sano propésito de la
transparencia y la publicidad de los actos administrativos, a través de la difusion y
publicacién de los resultados de la labor institucional, con el fin de generar con ello
credibilidad.

Orientaciones generales

a) Se deberd conformar el Comité de Rendicion de Cuentas por funcionarios
representativos de todas las areas, quienes seran responsables de la elaboracién
del informe de Rendicion de Cuentas que sera presentado a la ciudadania.

b) La Direccién de Planificacion Turistica tendra a su cargo la recepcion y recopilacion
de todos los informes de gestion de las demas dependencias y programas de la
entidad, asi como el contraste con la planificacién institucional, a fin de producir un
informe ejecutivo de gestién de la entidad lo que servira de base para la rendicion de
cuentas a la sociedad.

C) A partir del informe de gestion de la SENATUR, se profundizaran y documentaran
los temas para la rendicién de cuentas a fin de contar con informacion completa y
precisa, la Rendiciéon de Cuentas esta dirigido a los funcionarios, a los grupos de
interes y a la ciudadania.

d) La Rendicidén de Cuentas a la ciudadania servira como insumo para los procesos
de planificacién y mejoramiento de la gestion de la SENATUR.
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