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La Autoridad Reguladora Radiologica y Nuclear (ARRN) presenta el Manual Estratégico
de Comunicacién, en el cual se establecen las politicas generales de Comunicacion
Institucional, Comunicacién Publica y Rendicion de Cuentas conforme a lo establecido en
el Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP).
Las politicas generales contenidas en el presente Manual establecen las estrategias
comunicacionales que vinculan a la Institucion con sus funcionarios, la comunidad y sus
grupos de interés en el marco de la construccién de una comunicacion eficaz, oportuna y
actualizada, alineadas a lo establecido en las normativas y reglamentaciones legales
vigentes.

El Manual Estratégico de Comunicacion debera ser entendido y acatado por todos los
funcionarios de la institucion, por encontrarse enmarcado dentro de la estrategia

institucional como un instrumento que permite el fortalecimiento institucional a través de la

@Gy objetivos.
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MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION DE LA AUTORIDAD REGULADORA
RADIOLOGICA NUCLEAR (ARRN)

1. POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

La comunicacién institucional esta orientada a colaborar con el cumplimiento de los lineamientas
establecidos en el Plan Estratégico de la Institucion, a desarrollar sentido de pertenencia y

compromiso de los funcionarios a través de la concientizacion con la Misién, Vision y Valores de

la Institucién

1.1. Politica de alineamiento estratégico

El programa de alineamiento estratégico tendrd a su cargo disefiar el Plan Macro de Comunicacion
para la Autoridad Reguladora Radiologica y Nuclear (ARRN)), el cual debera estar acorde con los
objetivos misionales de la institucion, la induccion de los funcionarios y la difusiéon de la

informacion.

Lineamiento 1: Planeamiento de la Comunicacion
Se disefiard el Plan de la comunicacion para coordinar, verificar y evaluar las acciones

comunicativas llevadas a cabo en la Autoridad Reguladora Radiologica

Orientaciones %/

1- La Direccion de Comunicacién Estratégica realizara un diagndstico del estado d

[¢)

Comunicacién de la Autoridad Reguladora Radioldgica y Nuclear (ARRN), que servird como
base para orientar la formulacion del Plan de Comunicacion.
2- El diagnostico de la situacion se realizard por medio de encuestas, entrevistas y observaciones.

3- Se elaborard el Plan de Comunicaciéon donde se estableceran las estrategias que permitirdn

alcanzar los objetivos propuestos con sus correspondientes medios y acciones comunicativas.
El Plan seré elaborado por la Direccion de Comunicacion Estratégica.

4- La Direccion de Comunicacion Estratégica coordinard y pondra en marcha las estrategias de

~=-._comunicacion interna y externa de acuerdo a las politicas, planes y proyectos de la Autoridad

;“R\%‘g\uladora Radioldgica y Nuclear (ARRN).

El P\ian de Comunicacién serd aprobado por los Miembros del Directorio de la Autoridad
Reguladora Radiolégica y Nuclear (ARRN) para su implementacion.

“& Direccién de Comunicacion Estratégica, remitird una copia del Plan de Comunicacidn
“;yéprobada por la Méaxima Autoridad, a los Directores Generales y Directores de Area de cada

dependencia de la Autoridad Reguladora Radioldgica y Nuclear (ARRN) para su ejecucion.

MUNICACION
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Lineamiento 2: Induccion de los Funcionarios
Se garantizard la integracion, la adhesion a la cultura y a las normas institucionales del nuevo
funcionario que ingrese a la Autoridad Reguladora Radioldgica y Nuclear (ARRN). El proceso de
induccion estara a cargo de la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas con apoyo de la

Direccion de Comunicacion Estratégica.

Orientaciones
1- En el proceso de la induccidn, los encargados de esta actividad, comunicardn a los nuevos
funcionarios la Misién, Visién, Objetivos y los Valores Eticos de la Institucion.
2- El proceso de induccidn incluira la socializacion de la estructura Organizacional, la ubicacién
del area en el que se desempefiara el nuevo funcionario, el reglamento de la institucion y los
beneficios que le corresponden, asi como también sus responsabilidades.
3- Los funcionarios recibiran la debida induccién al ingresar a la institucion durante el primer
mes. Este procedimiento estarda a cargo de la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas
con apoyo de la Direcciéon de Comunicacion Estratégica.
4- Sera designado un funcionario de la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas para
acompaifiar al nuevo funcionario a conocer la Sede Institucional y lo presentard a la jefatura o

direccion del area en donde se desempefiara.

5- La Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas con apoyo de la DigeCcién de Comunicacion

Estratégica se encargaran de preparar los materiales a ser distrj vo funcionario en

el momento de la induccion.

/ Lineamiento 3: Reinduccion de los funcionarios

Orientaciones
1- Se buscard la motivacion, sensibilizacion, actualizacion y reorientacién a la cultura
institucional, del funcionario, informéandole anualmente sobre las estrategias de calidad (Vision,
Mision, Valores Eticos, Politicas y Objetivos Institucionales) y los resultados de la gestion
institucional.

2- La reinduccion a funcionarios sera responsabilidad de cada Director de Area, la misma debera

.. desarrollarse en los primeros tres meses de cada afio.

32\La Direccién de Gestion y Desarrollo de Personas con apoyo de Direcciéon de Comunicacion
Yo\ 20

_?'f]?stratégica seran los responsables de preparar para cada afio los materiales didacticos a ser

1
S/ o1 . .y
7 //utilizados en el proceso de reinduccion.

Lineamiento 4: Difusion de la Informacién
Se dara prioridad a la difusion de la informacion institucional entre los funcionarios, de los

resultados obtenidos de la gestion, a través de recursos materiales y tecnoldgicos disponibles.

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION
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Orientaciones

1- Cada Area, Direccion General deberd elaborar un informe trimestral acerca de su gestion,

deberd remitir a la Direccion General de Gabinete para la elaboracion del informe de gestidn

de la Autoridad Reguladora Radioldgica y Nuclear (ARRN).

2- La Direccién General de Gabinete y la Direccién de Comunicacién Estratégica, seran los
responsables de elaborar los materiales que contengan la gestion y las actividades principales
realizadas en la Autoridad Reguladora Radiologica y Nuclear (ARRN), escrito en un lenguaje
ameno y sencillo para mayor comprension de los funcionarios. Los mismos seran difundidos

en soporte papel a través del mural de la ARRN, asi como también en formato electronico

que serdn distribuidos a través de los correos electronicos, y la pagina Web.

3- Los materiales que contengan el informe trimestral y las principales actividades realizadas

seran distribuidos por la Direccion de Comunicacion Estratégica a los Miembros d

Directorio, a los Directores de Area y a los Directores Generales, que a su vez seran

encargadas de distribuir a sus respectivos funcionarios.

¥ 3
1

deberd analizar la informacion que compete a la gestion de la Ins fon, de mane

trimestral, enfocandose en el cumplimiento de las metas pr

Estratégico Institucional.

5- En las reuniones periédicas de la Maxima Autoridad Institucional y su equipo Directivo,

Los Directores de Area y Directores Generales se encargaran de realizar reuniones donde se

funcién del Plan

-

o
—

ra

5C

aprovechara para socializar la informacion de los procesos llevados a cabo en las distintas
ﬂ}%@ Direcciones, a fin de facilitar la optimizaciéon de los recursos, evitar la duplicacion de
acciones y delinear las estrategias pertinentes acorde con el Plan Estratégico de la Institucion.
Y 6- La Maxima autoridad promovera que toda informacion producida y decision tymada por los
/L directores estén explicitamente vinculadas a los procesos, Objetivos, Mision, Vision de la

Institucion.

7- Secretaria General remitira a los Directores de Area y Directores Generales; Decretos,

Resoluciones y otras normativas de caracter general que sean necesarias en la labor diaria.

8- La Direccion de Comunicacion Estratégica con el apoyo de la Direccién General de TIC

. incluird en la Pagina Web, las Leyes, Decretos, Resoluciones y otras normativas de caract
-z general.

I.?bs Directores Generales, Directores, Jefes de Area tendran la funciéon de record
/

";//onstantemente las nuevas legislaciones, normativas e instrucciones a los funcionarios a

cargo.

1.2. Politica de Promocién de Buen Servicio e Imagen Corporativa

Se promovera la capacitacion y el entrenamiento de los funcionarios, para que brinden atenci

con calidad y calidez a los usuarios, contribuyendo al cumplimiento de la mision institucional

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION
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proyectando imagen basada en la calidad de los servicios. La Direccion de Gestién y Desarrollo de
Personas deber4 capacitar para el buen servicio. La promocién de la Capacitacion serd a través de

la Direccion de Comunicacion Estratégica y las Direcciones Generales.

Lineamiento 1: Capacitacion para el buen servicio y proyeccién de imagen de servicio.

Se realizaran acciones orientadas a la capacitaciéon de los funcionarios en las buenas précticas en

lo que a atencion de calidad y calidez se refiere.

' Orientaciones
1- La Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas elaborard un Plan Anual de Capacitacién
para el buen servicio de los Funcionarios, conforme a las solicitudes presentadas por los

Directores de Area y Directores Generales de las dependencias.

2- El Plan de Capacitacion para el buen servicio incluird programas y p
potenciar actitudes y conductas, para brindar un buen servicio aco an Estratégico de
la Institucion.

3- La Direccion de Comunicacion Estratégica, prom el Programa de Capacitacion

elaborado por la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas.
4- La elaboracion de los procedimientos para la correcta ejecucion, evaluaciéon y control de |la
capacitacion, serd responsabilidad de la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas.
5- La Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas, serd responsable de la consolidacion |y

%b elaboraciéon de un informe de las capacitaciones realizadas, y remitirda a la Direccion de
Comunicacion Estratégica.

6- La Direccion de Comunicacién Estratégica conjuntamente con la Direccion de Gestion | y
Desarrollo de Personas realizara encuestas periddicas, sobra la satisfaccion de los usuarios.

7- Los resultados de las Encuestas seran remitidos por la Direccién de Comunicacion Estratégica

a la Direccién de Gestion y Desarrollo de Personas, para incluir mejoras en las siguientes

capacitaciones.

Lineamiento 2: Reconocimiento de la Labor y Desempeifio de los Funcionarios

/"~ \entrega de los mejores servicios.

~“Orientaciones
1- La Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas, elaborara una matriz de Evaluacion para los

funcionarios.

ICACION
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2- La Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas, en el mes de diciembre de cada afio, remit
a todas las Direcciones, la Matriz de Evaluacién y los criterios de evaluacién.

3- Las Direcciones de cada drea completaran la matriz, seleccionara al Mejor Funcionario
remitird un memordndum con la designacion a la Direcciéon de Gestion y Desarrollo
Personas.

4- Cada Direccion enviard el memorandum con el nombre del mejor funcionario designado y
matriz de evaluacion a la Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas, para ser archivado
el legajo, otra copia se le entregard al funcionario.

5- La Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas distinguira a los funcionarios destacados ¢
Certificados de Reconocimiento y remitird los nombres de los funcionarios del afio a

Direccion de Comunicacion Estratégica para su difusion.

6- Serd tarea de la Direccion de Comunicacion Estratégica difundir los nombres de los mejores

funcionarios de la institucidn.

Lineamiento 3: Proyeccion de Imagen Corporativa
Habra unidad en el manejo de la imagen corporativa de la Autoridad Re

Nuclear (ARRN) en las distintas dependencias de la entidad.

Orientaciones W

1- La Direccion de Comunicacion Estratégica, conjuntamente con la Direccién General

Licenciamiento y Control de la Autoridad Reguladora Radioldgica y Nuclear (ARRN)

actualizaran y evaluaran constantemente los materiales de la institucion que se difundiran.

2- Tanto el logo simbolico, como el eslogan de la Autoridad Reguladora Radiologica y Nuclear

(ARRN), primardn sobre toda identificacién particular de las dependencias, program

proyectos, campaifias y de otras instituciones.

3- El Ministro — Secretario Ejecutivo, los miembros del directorio y los diferentes directores serdn

los responsables de la correcta utilizacion del logo, simbolo, slogan de Autoridad Reguladc
Radiologica y Nuclear (ARRN).

4- Los Directores de cada Area y Directores Generales seran responsables de la sefializaci

e dispondra de un programa de Receptividad Institucional a cargo de la Direccion

Comunicacién Estratégica, encargada de promover la recepcion de sugerencias, comentari
quejas, reclamos y propuestas del funcionario publico y del ciudadano, fomentando la toma

decisiones correspondientes.
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Lineamiento 1: Receptividad Interna

Orientado hacia los propios funcionarios publicos, a fin de garantizar la canalizacién efectiva de

las inquietudes presentadas.

Orientaciones
1- Para recibir sugerencias por parte de los funcionarios se instalardn buzones en las
dependencias, se habilitara una linea telefénica y una direccion de correo electrénico.
2- Los Jefes y Directores de Area tendran la responsabilidad de reportar por escrito a la oficina de
la Direccion de Comunicacion Estratégica las sugerencias que reciban de sus colaboradores en
sus reuniones de trabajo.
3- La informacion serd recibida y canalizada, y deberd ser utilizada para el mejoramiento
institucional.
4- Cada mes la Direccién de Comunicacion Estratégica presentara a la Direccion de Gestion |y
Desarrollo de Personas un reporte consolidado de la informacién recibida, las soluciones
brindadas y destacara los temas sobre los cuales queda pendiente la toma de decisiones.

5- Las respuestas ante las inquietudes y las decisiones que tome la Direccién de

Desarrollo de Personas en conjunto y a partir de la informacion proporciorfadapor la Direccidn

de Comunicacion Estratégica, seran difundidas por la mismg dj Comunicacidn

Estratégica destacando las soluciones brindadas.

Lineamiento 2: Receptividad Externa
Estara orientada al Sector Externo, con apertura hacia la sociedad, a través de la recepcion de

inquietudes y requerimientos de los ciudadanos.

Orientaciones

1- Habra buzén en la recepcion de la Autoridad Reguladora Radiolégica y Nuclear (ARRN)

-

como asi una linea telefonica y un correo electronico para recibir sugerencias, comentarios

-

»".fqueja s y reclamos de los ciudadanos.

2-Ca\1pa mes la Oficina de Receptividad Institucional presentara al Director de Comunicacidn

Ciffformacion recibida de los ciudadanos, las soluciones brindadas y destacara los temas sobre
los cuales queda pendiente la toma de decisiones.

3- Las respuestas ante las inquietudes y las decisiones que tome el Ministro — Secretario Ejecutivo

a partir de la informacién brindada por la Oficina de Receptividad, seran difundidas por la

Direccién de Comunicacion Estratégica destacando las soluciones brindadas.

Eg)ratégica y esta a su vez al Ministro Secretario Ejecutivo un reporte consolidado de la
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2.  POLITICA DE COMUNICACION PUBLICA

La Comunicacion Publica de la Institucion estara 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 las transparencias de sus acciones, y estos a su

vez faciliten el cumplimiento de los objetivos de Autoridad Reguladora Radiologica y Nuclear
(ARRN).

2.1. Integracion vy Sistematizacion de la Informacion

La integracién de la informacion serd responsabilidad de la Direcciéon de Comunicacidn
Estratégica, quienes dardn directrices claras para la recoleccion, sistematizacion, clasificacion de
la informacion provenientes de las diferentes areas de la Autoridad Reguladora Radiolégica y

Nuclear (ARRN), buscando unificacion en el manejo y una adecuada administracion.

Lineamiento 1: Manejo Integrado de la Informacién
La informacion es claramente identificada, recolectada y registrada segtin los datos dados por las
dependencias de la Autoridad Reguladora Radiologica y Nuclear (ARRN), en funcién de los

lineamentos.

Orientaciones

—

1- El Director de Comunicacion Estratégica designara un representante, quien serd el responsable
de solicitar y recepcionar las informaciones de las diferentes dreas y establecerd mecanismos de
recoleccion de informacion y los plazos a ser entregados.

2- Cada dependencia designara a un representante para la integracion de la informacion y serd el

nexo con el representante de la Direccion de Comunicacion Estratégica.
3- La informacion a ser publicada por los medios de prensa, debera ser comunicada a la Direccion

%\ de Comunicacion Estratégica, por lo menos con un dia de anticipacion, teniendo en cuer

Lineamiento 2: Sistematizacion de la informacion.

Orientaciones
@w 1- Disefio del programa informatic adecuada sistematizacion y consolidacion de todas
las dependencias de la Autoridad Reguladora Radio ogica y Nuclear (ARRN), para su

divulgacion.
10

T e
FRATEGICO DE COMUNICACION

TOMANUAL F




i O B GOBIERNO Fataguay
sy m NACIONAL bl qende

2- Disefio e implementacion de un sistema informatico para el seguimiento de documentacione
tanto interno como externo.

3- Sistematizacion de todas las disposiciones internas y externas relacionadas a la institucion.

4- Capacitacion para la implementacion de los sistemas.

5- Facilitar acceso para Internet, intranet, otros.

6- Sistematizacion de todas las disposiciones internas y externas de la institucion.

7- Actualizacién permanente del sistema informatico.

2.2. Manejo de la Informacion

Entendida como soporte indispensable para el mejoramiento de la comunicacion institucional, una

vez clasificada, sistematizada y establecida como publica, se dard a conocer en forma oportuna

servira como base para elaborar materiales informativos y educativos para los diversos grupos de

interés, que a la vez dara transparencia a la gestion.

Lineamiento 1: Relacionamientos con los grupos de interés

La Autoridad Reguladora Radiologica y Nuclear (ARRN) en su politica de apertura a los grupos
de interés, se basara en la imparcialidad y equidad en el manejo de la difusion de la informacion,

excepto aquellos casos que se considere de caracter reservado, atendiendo a las caracteristicas

especificas de cada grupo en un marco de confianza y colaboracion.

: % Orientaciones

1- Con relacion con los gremios se hard en colaboracion y sobre las bases de alianzas estratégica
propiciando espacios de didlogo y firmas de pacto ético con el sector privado.
2- Se dard amplia difusion a las bases y condiciones establecidas en procesos de contrataciones ¢
bienes y servicios, asi como los resultados de dichos procesos.

3- La Direccion de Comunicacion Estratégica sera el canal de difusion a los diferentes grupos ¢

interés.

4-1a

(ARRN), considerando el interés colectivo y respetando la confidencialidad.

—

~(ARRN), ya sean nacionales, internacionales, internas, deberdn ser canalizadas a través

~C S TANN ., . ., , .
™A v‘Dl.xgaccmn de Comunicacién Estratégica.

\ Té‘ s las dependencias, de la Autoridad Reguladora ica y Nuclear (ARRN) proveer

}4 Direccién de Comunicacion Estratégica, | acion que debera comunicarse, segun |

~_“lipeamentos de este manual.

ireccion de Comunicacion Estratégica en coordinacion con la Direccion de TICs,

ctualizard diariamente la pagina Web de la Autoridad Reguladora Radiolégica y Nuclear

5- Todas las actividades donde tenga participacion la Autoridad Reguladora Radioldgica Nuclear

L
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7- La Direccién de Comunicacion Estratégica serd la asesora a las diversas instancias sobre

estrategias a ser utilizadas en la elaboracién de materiales informativos.

8- La Direccion de Comunicacion Estratégica, tendré la responsabilidad de hacer los ajustes

necesarios de la informacion recepcionada, de acuerdo al estandar establecido.

9- La Direccién de Comunicacion Estratégica remitira al Ministro — Secretario Ejecutivo de la

Autoridad Reguladora Radioldgica y Nuclear (ARRN), un informe consolidado diariamente

segun requerimiento del mismo.

Lineamiento 2: Relacionamiento con los medios de Comunicacion

La Direccion de Comunicacion Estratégica fomentard una politica de apertura y bue

relacionamiento con los medios de comunicacion masivos, tanto a nivel nacional e internacional

para satisfacer las demandas y la difusion estratégica de la informacién institucional.

Las demandas de los Medios de Comunicacion y los requerimientos institucionales, exigen una
adecuada coordinacion para dar satisfaccion a las partes, ya sea para entrevistas con periodistas,

convocatoria de prensa, preparacion de eventos con los medios, asi como la distribucién de

informes.

Orientaciones

1- La Direccion de Comunicacion Estratégica es el responsable de la coordinacién y convocator
de los medios de comunicacion para la realizacion de entrevistas, ruedas de prensa, etc., co
Autoridades de la institucion.

2- Las ruedas de prensa y reuniones informales seran realizadas dentro de la institucion, cuand
las Autoridades del mismo consideren necesario comunicar e informar a la ciudadania sobr
algun acontecimiento de interés general, postura sobre un tema determinado, responder
denuncias, entre otros aspectos.

3- Las entrevistas y reportajes concedidos a medios de comunicacién, se enfocaran siempre hac

el logro de un mejor posicionamiento de la entidad.

4- Todos los funcionarios y funcionarias de la Autoridad Reguladora Radiolégica y Nuclear

) que necesiten comunicar algo a la ciudadania, necesariamente deberan recurrir a

hacerlo. El objetivo es mantener coherencia en los mensajes que se emiten institucionalmente.

Lineamiento 3: Provision de la Informacion

'Loﬁéf‘m\ateriales de informacién elaborados y producidos para las publicaciones de todas las

Direccion de Comunicacion Estratégica para recibir una orientacion profesional antes de

(0]

n

'C

la

omunicacion Estratégica para su
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Orientaciones

1- Se emitirdn Boletines de Prensa precisas en forma sistematica sobre las acciones y actividades
de la institucion, de manera a que la informacién esté disponible para la ciudadania en general

y los diferentes grupos de interés. Estos deberian ajustarse a los criterios de responsabilidad en

el manejo de las informaciones.

2- Los boletines de prensa también seran difundidos a través de correos institucionales, correos

privados, notas, memos, circulares, etc., para la comunicacidn interna.

Lineamiento 4: Vocero Institucional
La Autoridad Reguladora Radioldgica y Nuclear (ARRN), contara con funcionarios de buen nivel

que actuaran de voceros para dirigirse a la sociedad ya sea en forma directa o a través de medias

de comunicacion, tanto en encuentros nacionales e internacionales

Orientaciones

1- El Ministro — Secretario Ejecutivo de la Autoridad Reguladora Radiologica Nuclear (ARRN

N—

sera en todo momento portavoz oficial y principal de la institucion, dentro y fuera del pais.

%] ; 2-  Los Directores de Area son funcionarios de alto rango autorizados para dirigirse a la opinion
% publica cuando lo consideren oportuno, salvo mejor criterio de la alta autoridad institucional.

3- El Director de Comunicacion Estratégica podra actuar de vocero institucional para la difusion

’ ordinaria de la informacion, de serle asignada esta funcién por la Méxima Autoridad
Institucional.

4- Ningtn funcionario estd autorizado a dar a conocer a la ciudadania informacién que pueda

perjudicar la imagen de la institucion.

W

~ Lineamiento 5: Clasificacién de la Informacién
\ La informacién sera consolidada y sistematizada previa clasificacién. La confidencialidad d
cierta informacion tendra como fin asegurar el cumplimiento de los objetivos de la institucion y en

ningln caso servird para obstaculizar la transparencia de la gestion de la Autoridad Reguladora

Radjetogica Nuclear (ARRN).

Orientaciones

~..1- El interés general prevalecera siempre sobre el interés particular para la difusion publica de una
~- “dnformacion.

S

Serd considerada como informacién confidencial, aquella
(ol

reVelada, ya sea interna o externa y por lo tanto

su naturaleza no puede ser

a ciertas acciones que lleva

//, . . 6.
lante la institucion.
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3- El Ministro — Secretario Ejecutivo o a quien designare son los responsables de determinar el
tiempo que serd mantenida en reserva una informacién declarada confidencial.
4- Ningln funcionario podrd utilizar ni retener ninguna informacién de la institucién para |a
consecucion de fines personales, de grupo y sectores.
5- Todos los funcionarios respetaran los criterios establecidos para el manejo de la informacion de
la Autoridad Reguladora Radiologica Nuclear (ARRN), en especial la de caracter confidencial,

incluso fuera de sus actividades laborales.

2.3. Manejo de la Informacién en tiempos de crisis

Ante una eventual crisis, interna o externa, que puedan desestabilizar el normal cumplimiento de
los objetivos de la Autoridad Reguladora Radiolégica Nuclear (ARRN), se tendra una respuesta
rapida conforme a un Plan de Comunicacién en Situacién de Riesgos, facilitando la labor

informativa, evitando rumores que dafien la imagen de la institucion.

Lineamiento 1: Establecer un sistema de comunicacion ante una situacién de riesgo.
Al detectar una situacion de riesgo para la Institucion, se activar un comité de Comunicacion de

Riesgo, creada para tal circunstancia. El manejo oportuno de la informacion en tiempos de cris

2]

es fundamental para fortalecer la credibilidad y evitar confusiones a la poblacién.

Orientaciones
1- Ante una eventual crisis, la Maxima Autoridad Institucional convocara de forma inmediata al
Comité de Comunicacion de Riesgos.
2- El Comité de Comunicacion de Riesgos, recepcionara las informaciones técnicas de la

situacion, asi como el resultado del monitoreo de los medios de comunicacion.

Pt

3- El Comité de Comunicacion de Riesgo analizard y evaluard la situacién e implementaré e
Plan de Comunicacién de Riesgos y propondra acciones correctivas en la mejora de la

comunicacion si fuere necesario.

Relacionamiento con los Medios de Comunicacion

La Autoridad Reguladora Radiolégica Nuclear (ARRN), establecera un buen relacionamiento con

los medios de comunicacion, para posicionar a la institucion y foW’conocimiento de los

los funcionarios y el publico

en general. La finalidad es conseguir una mayo y repercusion mediatica de las

" MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION
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Lineamiento 1: Estrategia y Clasificacién de la informacién para los medios de
comunicacion.

La Direcciéon de Comunicacién Estratégica actuara de enlace formal entre las autoridades de la
Autoridad Reguladora Radiolégica y Nuclear (ARRN) y los medios de comunicacién y sera

definida de acuerdo con las estrategias de la proyeccion de imagen corporativa, de difusion de

gestiones de la Institucién y de los resultados.

Orientaciones

1- La Direccion de Comunicacién Estratégica definird las estrategias comunicacionales y
solicitard a la Maxima Autoridad Institucional el nombramiento de vocero/os institucionales
para la difusion de la informacion.

2- La Direccion de Comunicacion Estratégica, al principio de cada afio, definira un Plan Anual de
Medios y acciones comunicativas, para mejor direccionamiento de la informacion.

3- El Plan de Comunicacién incluiré las caracteristicas de la informacién a ser clasificada por lo

w

medios y se ajustard anualmente por medio del Plan Anual de Medios.
4- Los contenidos comunicacionales tendran uniformidad de criterios para la produccion de las
publicaciones de la entidad, asi como la utilizacién de mensajes y lenguajes adecuados al
objetivo de la comunicacion.
5- La Direccion de Comunicacién Estratégica clasificard la informacion a ser publicada en
funcion a estandares establecidos en el Plan de Comunicacidn, el Plan de Medios y directrices

del Ministro — Secretario Ejecutivo.

Lineamiento 2: Relacionamiento con los medios de comunicacién y canalizacion de la

informacion.

Orientaciones
1- EI Ministro — Secretario Ejecutivo es el principal vocero institucional. El caracter de Directores
[ de Areas y Directores Generales implicard la responsabilidad de oficiar como vocero técnico en
temas que competen a su drea, salvo mejor criterio de la maxima autoridad.
"2 El Director de Comunicacién Estratégica podra actuar de vocero institucional para la difusion
ordinaria de la informacién, de serle asignada esta funcion por la Méxima Autoridad

4

Institucional.
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4- Los voceros autorizados seran los responsables de defender la posicion institucional sobre un

tema determinado y sencillamente hacer una aclaracion.
5- Ningtin funcionario estd autorizado a dar a conocer, tanto a los medios de comunicacion |y

-

ciudadania en general, informacion que pueda daiar la imagen de la entidad o de los intereses

de la institucidn.

Lineamiento 3: Interaccién con la ciudadania
La comunicacién con la ciudadania y los usuarios de los servicios que presta la Autoridad
Reguladora Radiologica y Nuclear (ARRN), estard centrada en construir una relacion cercana con
los mismos, pues constituye uno de los pilares bésicos de la Administracion. La atencién de la

ciudadania pone en marcha una serie de actuaciones: Web/Internet, teléfonos de comunicacién

-

otros.

Orientaciones
1- Disefiar y mantener un Web puesta a la ciudadania, donde orientara acerca de los tramites y
procesos administrativos, ademas dispondrd de informaciones bésicas referente a las

dependencias de Autoridad Reguladora Radioldgica Nuclear (ARRN).

- La ventana de acceso a la informacion, se actualizara y ajustard en cuanto a su eficiencia y

\\ . .
2 \\funcionamiento.

estos, impresos, radiales, televisivos y electrénicos para su anlisis.

Orientaciones
1- La Direccién de Comunicacion Estratégica sera responsable del monitoreo diario de los medios
de comunicacidn, sobre temas que conciernen a la institucion.

(é, /s 2- Monitorear la informacién que maneja las redes sociales de la Autoridad Regulatoria
Radiolégica Nuclear (ARRN).

3- Analizar la tendencia de la informacién de acuerdo al medio informativo.

“Emitir informes sobre el monitoreo diario para que pueda ser utilizado en toma de decisiones.
5- Realizar una medicion de la informacién de los medios impresos —diarios- para su posterior
analisis.

6- Elaborar un reporte de medios electrénicos para su andlisis.

7- La Direccién de Comunicacién Estratégica contard co istema de monitoreo de la

1*2]

emisiones radiales y televisivas, de forma diaria
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8- La Direccion de Comunicacién Estratégica copilara las publicaciones de medios escritos en
general sobre la institucion y 4reas que la competen.
9- La Direccion de Comunicacién Estratégica, archivara en forma impresa y digital si fuere
necesario, todas las publicaciones de prensa escrita, radial y televisiva,
10-  Todas las informaciones copiladas referentes a la institucién seran remitidas diariamente al

Ministro Secretario Ejecutivo.

3. POLITICA DE RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD

3.1. Politica de Adecuacién Institucional para la Rendicién de Cuentas a la Sociedad
En el marco de la Rendicion de Cuentas como deber del Estado y Derecho del ciudadano, y en
cumplimiento de los principios de la funcién publica y la participacion social, se debera adoptar
un programa de Rendicion de Cuentas buscando dar transparencia a la gestion, generar confianza

y la credibilidad de la ciudadania.

W

Ello implica una adecuacion institucional para la realizaciéon de la Rendicion de Cuentas y s

deberd evaluar los resultados de la presentacion realizada.

. / Llneamlento 1: Conformacién del Comité Técnico de Rendicién de Cuentas

El comité Técnico de Rendicién de Cuentas, serd conformado por funcionarios representativos d
todas las dreas, quienes serdn responsables de la elaboracién del informe de Rendicion de Cuenta

i(re(cef)cmn de informacion, estructuracion, interpretacion y elaboracién del informe) que ser
= ‘ presentado a la ciudadania. T
Orientaciones
1- La Unidad de Transparencia y Anticorrupcion conformara mediante una resolucion, el equlp
de Comité Técnico de Rendicién de Cuentas y este Comité serd el encargado de la
planificacion, evaluacion y control de la Rendicién de Cuentas a la Ciudadania. La Unidad dq
@ Transparencia y Anticorrupcion deberd liderar la elaboracién del informe de Rendicién de
fﬁ Cuentas. |
2- En la Resolucién de conformacién del Comité se deberd incluir la fecha tope de presentaci()rﬂ

de las conclusiones de la elaboracion del informe de Rendicion de Cuentas.
El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas planificara a inicios de afio las actividades
inherentes para la rendicion de cuentas, el comité debera elevar a la Unidad de Transparencia y
Anticorrupcion la planificacion de las actividades inherentes a la rendicion de cuentas.
4- El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas remitira a la Unidad de Transparencia y

adas de las diferentes

‘Anticorrupcién el documento generado con las informaciones recgpeio
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5- La Secretaria General sera la responsable del archivo original y remitira copia de la Resoluci6

de Conformacion del Comité Técnico de Rendicién de Cuentas a los involucrados.

Lineamiento 2: Elaboracion del informe de Rendiciéon de Cuentas

En base de las informaciones recibidas del 4rea de la comunicacién y demés dreas involucradas,

elaborara el Informe de Rendicion de Cuentas dirigido a los funcionarios, a los grupos de interés y

a la ciudadania.

Orientaciones

1- Una vez conformado el Comité Técnico de Rendicion de Cuentas, los integrantes deben tomar

conocimiento de la resolucion y su alcance.

2- El Ministro Secretario Ejecutivo junto con el Unidad de Transparencia y Anticorrupcio

definiran los lineamientos de la Rendicion de Cuentas y lo proveerd al Comité Técnico para

elaboracion del informe correspondiente.

3- El Comité Técnico debera identificar los temas a tratar, conforme a las definiciones estratégicas

prioritarias definidas por el Ministro.

4- El Comité Técnico debera elaborar una matriz para la consolidacion de los datos y las

informaciones necesarias que serviran de base en la elaboracion del informe.
~#5- El Comité Técnico solicitara y recibird todas las informaciones que seran utilizadas para

- elaboracion del informe de Rendicion de Cuentas.

-1 6--El Comité Técnico analizard, clasificara e interpretara la informacion conforme a indicadores

e evaluacion y a temas prioritarios a incluir en el informe de Rendicion de Cuentas.

~7- El Comité Técnico elaborara informes semestrales de rendicion de cuentas que podran ser

utilizados en el procedimiento de reinduccion a los funcionarios.

8- El Informe de Rendicién de Cuentas debera ser elaborado en un lenguaje accesible

ciudadano en formato que faciliten su comprension y visualizacion (graficos, afiches, videos,

revistas, etc.)

9- Una vez elaborado el Informe de Rendicién de Cuentas, y con la aprobacién del Ministro

Secretario Ejecutivo, el comité le entregara a la Direccion de Comunicacion Estratégica, pa
que disponga la impresion e implemente mecanismos de difusion.
10- La Direccion de Comunicacion Estratégica designara un funcionario quien se
responsable de la recepcion y guarda de los informes de Rendicion de Cuentas Impresas.

11-  El funcionario designado sera responsable de entregar copi ¢ los informes de

Rendicién de Cuentas, a los funcionarios en el proggedi de reinduccidn, asi como

encargado de subir a la pagina Web.
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3.2. Politica de Rendiciéon de Cuentas

A fin de brindar informaciones a los diferentes grupos de interés, organizaciones de la sociedad
civil y los ciudadanos acerca del manejo de los Recursos Publicos utilizados para cumplir con Ja
ejecucion de los programas y los logros de los objetivos tratados, se requerird de estrategias de

comunicacion, para la realizacion de la Rendicién de Cuentas. Ademds, se debera elaborar el

v

Reglamento de Rendicién de Cuentas.

Lineamiento 1: Disefio y elaboracién del Reglamento de Rendicién de Cuentas
Se deberd disefiar las estrategias comunicacionales, a fin de informar a los diferentes grupos de

interés y se debera elaborar el Reglamento de Rendicion de Cuentas.

Orientaciones

1- El érea de comunicacion sera la encargada de disefiar los dispositivos de comunicacién

(imagen, logo, materiales de apoyo, espacio en los medios de prensa, plan de medios, disefios

graficos, demos, etc.) en formatos de facil comprension.
2-El\ area de comunicacién una vez que haya realizado los dispositivos comunicativos y la
qarglpaﬁa de promocion, presentar al Ministro — Secretario Ejecutivo para su aprobacion.
: -.Ef]:f:érea de comunicacién serd la encargada de promocionar por lo menos con 30 dias de
i i;;j;?’/'gnticipacién la realizacion de la Audiencia Publica de Rendicion de cuentas.

4- La convocatoria a la ciudadania en general podré realizarse a través de la WEB institucional,

medios de prensa, etc., mencionando que la informacion sobre la Institucion figura en la pagina

web para las consultas.

Lineamiento 2: Organizacién y Logistica de la Rendicion de Cuentas.

La Organizacion y Logistica para la Rendicién de Cuentas a la Ciudadania sera responsabilida#

del Comité Técnico de Rendicién de Cuentas y la Direcciéon de Comunicacion Estratégica.

Orientaciones ‘

|
+1- El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas en conjunto con la Direccién de Comumcamc’)q

Estratégica seran los responsables de la logistica, definir la forma y el modo de Rendicién de
Cuentas.
2- El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas debera prever el nimero aproximado de
participantes y dentro de lo posible confirmar la asistencia de los invitados.
- El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas en conjunto con la Direccién de Comunicacién

Estratégica deberan prever las necesidades de suministros (refpigerio; equipos informaticos, de

& comunicacion micréfonos, etc.) para el adecuado la Audiencia.

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICAC OO0




“5- Un funcionario designado sera el encargado de recibir de los participantes las Evaluaciones

_planificacion y mejoramiento de desempefio de la gestion institucional y para los ajustes

“necesarios para las futuras rendiciones de cuentas.
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Lineamiento 3: Invitaciones para participacién a la Audiencia Publica de Rendicion de

Cuentas

Orientaciones
1- El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas, el 4rea de Comunicacion y el drea de Protocalo

seran los encargados de realizar las invitaciones para la Audiencia Publica de Rendicién de

Cuentas.

Lineamiento 4: Realizacion de la Audiencia Piiblica de Rendicién de Cuentas

Orientaciones

1- Un funcionario designado serd el encargado de entregar a los participantes los Informes de
Rendicién de Cuentas Anuales, asi como el Reglamento de Audiencia Publica y un cuestionario
de evaluacion.

2- El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas designard un moderador para organizar los
tiempos y moderar las intervenciones.

3- El Ministro realizara la apertura y presentaré el Informe de Rendicion de Cuentas.

4- Los participantes podran realizar consultas, emitir comentarios, presentar objeciones en

relacion al Informe de Rendicién de Cuentas.
completadas, asi como las propuestas y consultas hechas sobre la Audiencia de Rendicion de
Cuentas.

6- El Ministro podrd responder durante el acto a las consultas efectuadas por los interesados.

33, Politica de Mejoramiento de la Rendicion de Cuentas

La Rendicién de Cuentas en su dimension interna y externa, servird para los procesos de

Lineamiento 1: Evaluacion de la Rendiciéon de Cuentas

Se deberé evaluar las sugerencias e inquietudes surgidas de la realizacion de la Rendiciéon de

Orientaciones

”

1- Las sugerencias, recomendaciones u objeciones surgidas dé las Rendiciones de Cuentas seran




.
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2- La Unidad de Transparencia y Anticorrupeién junto con el Comité Técnico de Rendicién de

Cuentas evaluaran objetivamente las sugerencias, recomendaciones, etc.

Lineamiento 2: Planes de Mejoramiento de la Rendicién de Cuentas

A partir de las evaluaciones surgidas de la Rendicion de Cuentas se tomardn en consideracidn

planes de mejoramientos para futuras Rendicién de Cuentas.

Orientaciones

1- EI Comité Técnico de Rendicién de Cuentas elaborard una Memoria sobre las audiencias

publicas realizadas, en las cual se incluird el resumen del desarrollo de cada jornada, las

consultas realizadas y las respuestas remitidas a las mismas, asi como las evaluacion.

las Audiencias Publicas llevadas a cabo.
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