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MANUAL DE COMUNICACION

1) POLITICA DE COMUNICACION

La Politica de Comunicacién de la Municipalidad es de caracter estratégico y tienc el propésito
fundamental de promover la transparencia de su gestion en el cumplimiento de sus fines misionales.

La Municipalidad, que tiene como funcién la de promover, desarrollar y ejecutar acciones en la
blisqueda constante del desarrollo politico, econémico, social, turistico y cultural del municipio, con
equidad y participacién comunitaria, coordinando esfuerzos con las instituciones del sector publico
y privado a través de convenios.

2) COMPROMISO CON LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

La Comunicacién institucional estd orientada a propiciar la coherencia en la actuacién de los
Servidores Piblicos de la Municipalidad con respecto a la Mision y Vision institucional, a la
consolidacién de la cultura y los valores asumidos; a afirmar el sentido de pertenencia y el
relacionamiento, fortaleciendo su imagen institucional y la visibilidad social mediante la
implementacién de un plan de comunicacion.

3) POLITICA DE MANEJO DE INFORMACION Y MEDIOS DE
COMUNICACION

La comunicacién interna es un eje transversal de todas las dimensiones organizacionales; mientras
que la comunicacién externa es aquella destinada a las partes interesadas (grupos de interés y
publico en general).

La estrategia de comunicacién y la politica de manejo de informacién y medios de comunicacion son
definidas por el Intendente Municipal.

La administracién y gestién del flujo de informacién institucional, tanto interna como externa esta a
cargo de la Secretaria de Prensa, que impulsard las acciones comunicativas apropiadas para
favorecer la creacién de condiciones que faciliten el cumplimiento de la misién de la Municipalidad.

Los pedidos de acceso a la informacién piiblica son atendidos por la Secretaria de Prensa, encargada
de fomentar la transparencia, integridad, medidas preventivas, correctivas y demas mecanismos de
lucha contra la corrupcién en la Municipalidad; fomentar la ética ptiblica al interior de la Institucién
y mantener actualizado el portal de transparencia institucional en el sitio web y asi dar respuesta a
los pedidos de acceso a la informacién publica.

Orientaciones operativas

La produccién de informacion y su canalizacién a través de medios de comunicacion institucional
sera unificada, arménica y coherente con los principios institucionales, tanto en el lenguaje como en
la forma por la Secretaria General.

Informacién Interna y Externa
Los tipos de informacién INTERNA y EXTERNA a ser consolidadas seran de caracter:

. Normativo: Aquella relacionada con disposiciones de caracter regulatorio y de cumplimiento
obligatorio.
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. Misional, Operativo y Organizacional: Aquella generada por las unidades organizacionales, la
cual guarda relacion con la estructura organica y funcional.

La informacién interna sera procesada y socializada por medio de circulares y la informacion
externa por medio del sitio web de la Municipalidad. Toda informacion institucional que se desee
utilizar para difusion mediatica (redes sociales en general) debe ser aprobada por Secretaria de
Prensa, segiin la metodologia definida para tal efecto (Proceso Operativo — Publicacion de
Documentos).

Ademds, la Secretaria de Prensa se encargara de brindar el soporte logistico necesario.

4) POLITICA DE INTERLOCUCION INSTITUCIONAL
La Municipalidad determina un fluido didlogo con el piblico interno y externo.
Orientaciones operativas

A nivel externo se realizaran actividades de difusion sobre el deber constitucional de la
Municipalidad. |

|
Las entrevistas con la Maxima Autoridad, seran canalizadas a través de la Secretaria de Prensa, para
lo cual los medios solicitardn la concesion de las mismas, por medio de una nota conteniendo el
tema a ser tratado y algunas preguntas claves a ser desarrolladas en la entrevista. El enfargado de
responder las entrevistas sera el Vocero Oficial o el que fuere designado/a por la Maxima Autoridad.

En el marco de la cooperacion mutua con organizaciones de la sociedad civil se desarrollaran planes
s Ty .2 - }
de promocién de participacién ciudadana.

|
Secretaria de Prensa determinara un plan de cooperacion y participacion, acorde a las necesidades
vigentes.

A nivel interno se llevaran a cabo jornadas de induccién y re induccién para proporcionar a los
funcionarios la informacién relativa a su trabajo, a la mision y vision, Plan de Desarrollo fMunicipal,
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno Mecip:2015, Politicas, Codigos de
Etica y de Buen Gobierno, Reglamentos, Procesos, Requisitos Legales y regulatorios, M?etodolugia
para abordar riesgos, Manuales, entre otros.

Todo nuevo funcionario que se vincule a la municipalidad participara en encuentros de induccion en
los primeros meses de su incorporacion.

Asimismo, conforme a las necesidades, habra jornadas de re induccién para los demas funcionarios.
|

Los procesos de induccion y re induccion seran responsabilidad de Direccion de Talentos Humanos.

5) SATISFACCION DEL CIUDADANO !

- . .z . L i
La recepcién y canalizacién de las consultas, reclamos y sugerencias (CRS), acerca de los servicios
prestados por la municipalidad, tanto a nivel de la ciudadania y demas grupos de interés se realizara
a través de Secretaria de Prensa.
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Orientaciones operativas

. Se promueve la participacién ciudadana a través de organizaciones de la sociedad civil.
i Se dispone ademas de una linea telefonica y correo electrénico, para recibir| consultas,
reclamos y sugerencias, referentes al servicio institucional.

6) COMUNICACION PUBLICA
Se fomenta la interaccion comunicativa con los diferentes grupos de interés, ademas del acceso y la
difusion de informacién de manera fluida y oportuna, respetando criterios de confidencialidad
establecidos por las normativas.

7) POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD

La Municipalidad, propicia una conducta ética en los funcionarios, que manejen la informacién de
caracter reservado por ley, a fin de que no sea publicada o conocida por terceros.

Toda comunicacién emanada de la Municipalidad cumplird con las disposiciones pertinentes que
resguarden el caricter reservado y confidencial de la informacién segin tiempo y procesos
establecidos, toda vez que no sea vulnerable a la ley o normativas de libre acceso a la informacién
publica.

Orientaciones operativas

i Se observaran criterios que ayudaran a manejar la informacién confidencial, tanto interna
como externa, en términos generales y especificamente en situaciones de crisis.

. El manejo de la informacién y comunicacién con la ciudadania deberad ajustarse a lo
dispuesto en los Cédigos de Etica y de Buen Gobierno vigentes

. Ante situaciones extraordinarias o coyunturales que afecten o puedan afectar de manera
grave la vulnerabilidad de la institucion, su imagen o su credibilidad, la comunicacién se convierte
en un elemento de manejo estratégico.
8) POLITICA DE SISTEMAS DE VOCERIAS
La Secretaria de Prensa se considera el canal oficial de la comunicacién de la Municipalidad, sin
embargo, en situaciones especiales, debido a la naturaleza de la informacion, funcionarios del nivel
de conduccién estratégica cumpliran el rol de transmitir informacién especializada de la institucion.
Orientaciones operativas
Se establecen las siguientes vocerias:

. Vocero Principal: es el Intendente, o en quien él delegue la responsabilidad.

. La coordinacién de las vocerias estarda a cargo de Secretaria de Prensa, en base a los
lineamientos del Vocero Principal.
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_El relacionamiento con medios de comunicacién y grupos de interés se fortalece y optimiza con e
proposito de generar un sentido compartido entre la institucion, sus grupos de interés y los mediosg
~de comunicacién masiva.
9) POLITICA DE PARTICIPACION CIUDADANA
Se fomenta la participacion de la ciudadania a fin de asegurar la utilizacién correcta y transparente
de los recursos del Estado, y que sirva de apoyo a la Municipalidad en el cumplimiento de su Misién
Institucional.
Se promueven los encuentros con la ciudadania, a efectos de concienciar y capacitar en la exigencia
el uso correcto y transparente de los recursos del Estado.

Orientaciones operativas

Se establece la realizacién de charlas, entrenamientos, talleres formativos, paneles de
ebate, mesas de trabajo, cursos técnicos o cualquier otro tipo de modalidad pertinente, en escuelas,
olegios, universidades, a los efectos de concienciar a la ciudadania sobre el rol que debe ejercer

te las instituciones publicas.

El responsable de coordinar dichas actividades sera Secretaria de Prensa.

10) RENDICION DE CUENTAS
'*a'Munic_ipalidad rinde cuentas de su gestion a la Contraloria General de la Repiiblica, conforme a lo
lispuesto en la Ley, y a la ciudadania en general, a los efectos de transparentar su gestién. Para ello
()_lfgsenta'é’_l Informe de la Municipalidad.

6rientaciones Operativas

La consolidacion de la informacién para la elaboracién del Informe de la Municipalidad para
su presentacién a la Ciudadania y a los Organos de Control estara a cargo del Intendente Municipal.

11) POLITICA DE CONSOLIDACION DE LA INFORMACION

| Informacién generada por las distintas unidades organizacionales y que se relaciona con sus
stiones, servira para generar una informacion estructurada.

nplementa el uso constante y adecuado del Sitio Web.
.Orientaciones operativas

- Se actualiza el sitio web en forma constante con los resultados del Control Gubernamental.
-actividad serd responsabilidad de Secretaria General.
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12) POLITICA DE LOS INFORMES DE GESTION

Con la informacion organizada de las actividades de Control Gubernamental, se preparan informes
de gestion.

Orientaciones operativas

. Los informes de gesti6n para su presentacion al Intendente son elaborados por las Unidades
Misionales.

13) POLITICA DE CUMPLIMIENTO DE LAS DIRECTRICES DE ESTE
MANUAL

El 4rea juridica serd la encargada de realizar el monitoreo del cumplimiento de las directrices
establecidas en este Manual.
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