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Asuncion, 21 de noviembre de 2016.-

VISTO:

La solicitud presentada por la Secretaria de Gabinete y el Dictamen N° 1136/16 de
la Direccion de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, por Nota N° 026/2016, la Secretaria de Gabinete remite la propuesta de
Manual de Comunicacion Institucional, con las correcciones finales. Fundamenta su
pedido indicando que el objetivo es lograr el mejoramiento de las gestiones
institucionales, consolidar el sistema de comunicacion estratégica y agilizar soluciones
para funcionarios y usuarios.

Que, por Providencia N° 05/2016, la Secretaria de Planificacion ha revisado y
realizado las correcciones pertinentes a la propuesta de Manual de Comunicacion
Institucional.

Que, la Ley N° 2.459/04 “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad
Vegetal y de Semillas (SENAVE)”, dispone:

Articulo 9°.- “Serdn funciones del SENAVE ademas de las establecidas en las
leyes N° 123/91 y 385/94 y otras referentes a la sanidad y calidad vegetal y de semillas,
las siguientes: ...d) Crear, mantener o modificar su estructura técnica operativa para el
mejor cumplimiento de sus fines”.

Articulo 13.- “Son atribuciones y funciones del Presidente: ... j) Dictar el
reglamento interno y el manual operativo; ...p) realizar los demds actos necesarios para
el cumplimiento de sus fines”.

Que, el Decreto 6.070/05 “Por el cual se modifican la Estructura Organica
Basica (Organigrama) y el Manual de Funciones del Servicio Nacional de Calidad y
Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), aprobado por Decreto N° 5.042/05”, en su
Articulo 2° establece: “DispoOnese que la estructura organica basica aprobada por el
presente Decreto podra ser mantenida, modificada o ampliada por Resolucién emanada
de la Presidencia del SENAVE, acorde lo que establece el Art. 9°, inciso d) de la Ley N°
2459/04.
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Que, por Providencia N° 1407/16, la Direccion General de Asuntos Juridicos
remite a la Secretaria General el Dictamen N° 1136/16, de la Direccion de Asesoria
Juridica donde dictamina que no existe impedimento legal alguno para aprobar el
Manual de Comunicacidn Institucional, de conformidad a la propuesta presentada por la
Secretaria de Gabinete.

POR TANTO:

En virtud de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley N° 2.459/04
“Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas - SENAVE”.

EL PRESIDENTE DEL SENAVE
RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR E IMPLEMENTAR, el Manual Estratégico de
Comunicacion Institucional del Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de
Semillas — SENAVE, conforme al anexo que se adjunta y forma parte de la presente
resolucion.

Articulo 2°.- ESTABLECER, que la Secretaria de Gabinete, sera responsable de
la difusion y correcta implementacion de la presente resolucién, en las distintas
dependencias del SENAVE.

Articulo 3°.- DISPONER, que el Departamento de Prensa y Comunicacion
Institucional sera el encargado de velar e informar sobre algin uso contrario del Manual
de Comunicacién Institucional a la Secretaria de Gabinete.

Articulo 4°.- ESTABLECER, que la presente resolucién tendra vigencia a partir
de su promulgacion.

Articulo 5°.- COMUNICAR, a quienes corresponda y cumplida, archivar.

FDO.DR. ALFREDO GRYCIUK
PRESIDENTE
ES COPIA
ING. AGR. CARMELO PERALTA

SECRETARIO GENERAL
AG/cr/ef
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ANEXO

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL DEL SENAVE

Primera Edicion

Asuncion — Paraguay

Noviembre - 2016
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PRESENTACION

El Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas (SENAVE), ha
elaborado el presente Manual Estratégico de Comunicacion Institucional con la
finalidad de definir las politicas que facilitan la comunicacion tanto interna como
externa de la institucion.

El Manual Estratégico de Comunicacion Institucional contiene un conjunto de
conceptos, metodologias y procedimientos que definen, delimitan y clarifican las
actividades consideradas como propias de comunicacion institucional, orientados a
facilitar la comunicacion del SENAVE con sus usuarios y publico en general.

Su principal propoésito es garantizar la circulacién fluida y transparente de la
informacién de la entidad a los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento
de los objetivos institucionales y sociales, mejorando el nivel de apertura, receptividad y
capacidad de interlocucion con los ciudadanos y permitiendo la publicidad, visibilidad
de su gestion y de los resultados logrando posicionarse ante la sociedad, como una
entidad abierta, visible y buena interlocutora de sus publicos.

Asimismo, las definiciones y consideraciones de este documento orientan en
actividades y procedimientos de comunicacion, como referencia para los funcionarios y
usuarios del SENAVE.

No habiendo antecedentes en la institucion, este documento se presenta como el
primero en su genero; por lo tanto, sera continuamente revisado, actualizado y
enriquecido a partir de las experiencias de trabajo, sugerencias y criticas constructivas.

1. COMUNICACION INSTITUCIONAL.

La comunicacion institucional o publicidad institucional es aquella que
realiza una institucion de forma organizada y va dirigida a las personas y grupos del
entorno social donde desarrolla su actividad, garantizando la comunicacion estratégica.

Esta relacionada con el marketing, la publicidad, la prensa y las relaciones
publicas, pero va mas alla de las funciones realizadas por ellas, pues busca transmitir la
imagen institucional y los valores que la fundamentan. No puede separarse la identidad
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de una institucion, sus valores, del modo de comunicar. Su identidad debe estar en
armonia con el contenido, el modo y con la finalidad de su comunicacién.

La comunicacion institucional no se identifica solamente con la informacion
ofrecida por quienes coordinan las actividades comunicativas en la empresa. Hay un
tipo de comunicacion institucional formal que la realizan quienes han sido
oficialmente designados para ello y, otra de tipo informal: que transmiten quienes
forman un vinculo (por lo general, laboral) con la institucién, mediante su actuar y
proceder, ya que aunque no estén investidos de autoridad, son percibidos como parte
representativa de la organizacion.

Es decir, Todo acto realizado por la institucién tiene, por tanto, una repercusion
social que es interpretada por la sociedad como comunicacion institucional. Las
instituciones son responsables de sus acciones ante la sociedad y por consiguiente su
comunicacion debe ser responsable.

Existen tres posibles imé&genes que no siempre coinciden en la comunicacion de
una institucion: la imagen que se desea dar, la imagen real de la institucion y la
imagen percibida. EI SENAVE, busca la armonia entre las tres imagenes procurando
que se identifiquen, y que corresponda con la realidad.

2. ESTRATEGIA DE COMUNICACION DEL SENAVE

El SENAVE administrara su politica de comunicacion a través de la
Dependencia Pertinente de Comunicacion, el Departamento de Prensa vy
Comunicacion Institucional en adelante DPCI, planifica, dirige y coordina todas las
actividades de comunicacién en coordinacion permanente con la Secretaria de Gabinete
de la Presidencia; las cuales basan su accionar en una planificacion estratégica que
facilita la interacciobn comunicativa, de manera eficiente, a fin de fortalecer las
capacidades y destrezas en la comunicacion al interior de la entidad; asi como también
proyectar externamente una imagen integra de la institucion.

a) Flujo de la Informacion.

La informacidn, entendida como soporte indispensable para el mejoramiento de
la comunicacidn institucional, se ofrecera a las partes en forma oportuna, asegurando la
pertinencia del contenido y sera orientada a mejorar los servicios y facilitar el logro de
los objetivos institucionales.
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b) Postura Estratégica:

Toda informacion que involucre a la institucion, deberd ser identificada,
clasificada, consolidada, sistematizada por las autoridades y el equipo técnico de trabajo
de la institucion.

Los comunicados e informaciones del SENAVE, se daran a conocer en forma
oportuna-y servirdn para elaborar materiales informativos de interés que puedan ser
emitidos a base de una postura institucional consensuada por la alta gerencia de la
institucion.

Todo tipo de comunicacién institucional debe ser integramente respaldada por el
Departamento de Prensa y Comunicacion Institucional y la Secretaria de Gabinete.

c) Informacién Confidencial

Es toda informacion reservada o clasificada, cuyo acceso sea limitado y que el
SENAVE tiene la responsabilidad por su custodia. El acceso a la misma sera restringido
y controlado
por las Dependencias pertinentes y el Staff de la Presidencia, para evitar la
manipulacion de datos para beneficio de intereses particulares o en detrimento de los
intereses institucionales.

d) Politica de relacionamiento con grupos de interés

La relacion del SENAVE con los grupos de interés se basara en la imparcialidad
y equidad en el manejo y la difusién de la informacion, salvo en aquellos casos que se
considere de caracter reservado, dentro de los términos estipulados para que permanezca
en reserva, atendiendo a las caracteristicas especificas de cada grupo en el marco de la
confianza y la colaboracion.

Las relaciones con gremios y las instituciones publicas y privadas se
desarrollaran sobre la base de alianzas estratégicas, proporcionando espacios de
concertacién y firma de Convenios y Acuerdos Especificos.

Se dara amplia difusién a las bases y condiciones establecidas en los procesos de
contrataciones de bienes y servicios, asi como los resultados de dichos procesos.
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3. IDENTIDAD CORPORATIVA

El SENAVE promueve la creacion de una identidad corporativa, mediante la
ejecucion de tacticas de identificacion institucional, con el objeto de posicionarse ante
los usuarios, funcionarios y la sociedad misma, como una organizacion seria y
confiable.

La comunicacion institucional es, por tanto, considerada hoy en dia como un
aspecto fundamental para la institucion. Esto requiere no solo de un cambio en las
técnicas de comunicacion, sino también en los modos y procesos de identificacion de la
organizacion.

Para ello, sera de suma importancia, nutrirse de un equipo humano calificado
para dar aportes oportunos e identificar a tiempo las informaciones de caracter
conflictivo que puedan perjudicar la imagen institucional o de la Maxima Autoridad.

El Manual de Comunicacion Institucional es una propuesta comunicativa
independiente que servird de base para una buena proyeccién institucional. La misma
tiene caracter Estratégico y esta orientado a ordenar el proceso de informacion, afianzar
el sentido de pertenencia de los funcionarios, lograr la calidad y calidez en los servicios,
mejorando la imagen institucional y trabajando con apertura hacia sus publicos como
una entidad abierta y visible, contribuyendo al logro de su Misién.

a) Manual de identidad corporativa.

El SENAVE consolida la uniformidad de la imagen visual institucional, a través
de la implementacion de un Manual de Marca, contemplado en la Resolucidn 499/2014:
"POR LA CUAL SE AMPLIA LA RESOLUCION N° 004/05, POR LA CUAL SE
APRUEBA EL LOGOTIPO OFICIAL DEL SERVICIO NACIONAL DE CALIDAD Y
SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE), DE FECHA 06 DE ABRIL DE
2005 Y SE APRUEBA EL MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA DEL
SENAVE".

El Manual de Identidad Corporativa tiene como objetivo principal, crear
uniformidad en la imagen visual del SENAVE; el éxito del mismo, depende de la
aplicacion exacta de las instrucciones, en cuanto al uso de logotipos, disefios,
impresiones digitales, en todas las areas/dependencias institucionales.
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El documento completo se adjunta como Anexo A, a este documento.

b) Conducta en las Redes Sociales

Para el uso responsable de las Redes Sociales, como medio de aporte de beneficios
profesionales, institucionales y sociales, el SENAVE implementa un Manual de
Conducta en las Redes Sociales, a traves de la Resolucion 597/14: "POR LA CUAL SE
APRUEBA

EL MANUAL DE CONDUCTA EN LAS REDES SOCIALES DEL SERVICIO
NACIONAL DE CALIDAD Y SANIDAD VEGETAL Y DE SEMILLAS (SENAVE)
Y SE DISPONE LA VIGENCIA DEL MISMQO".

En su articulo 12° de "Fomento y Mantenimiento de la Armonia", dispone que el
servidor pablico del SENAVE, tiene las obligaciones de:

e Guardar un comportamiento acorde a las normas de cortesia y buen trato hacia
sus superiores, comparieros y publico en general.

e Guardar en todo momento discrecién y confiabilidad sobre las actividades,
documentos, procesos y demas informaciones que tengan a su cargo, o lleguen a
su conocimiento por la naturaleza de sus funciones dentro del SENAVE.

e Denunciar ante los superiores hechos que llegaren a sus conocimientos y que
pudieran constituir irregularidades.

e Cumplir con las demas obligaciones sefialadas en el presente reglamento interno
y con cualquier otra norma que dicte el SENAVE sobre cuestiones laborales y
disciplinarias.

La Resolucion indica, ademas las sanciones disciplinarias que serian aplicadas
en casos de faltas de los funcionarios.
c) Ceremonial y Protocolo

c.1. Ceremonial: del latin, ceremonia, significa cardcter sagrado, practica
religiosa, ceremonias, actos rituales. “Serie o conjunto de formalidades para cualquier
acto publico o solemne, perteneciente o relativo al uso de la ceremonia. (Diccionario de
la Real Academia de la Lengua Espafiola).
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c.2. Protocolo: Del griego protokollon, Proto (primero) y kolldn-kéllema: rollo
de papiro, hojas de papiro hoja que se pegaba a un documento para darle autenticidad.
“Normas y reglas de caracter juridico de las que se nutre el ceremonial, establecidas por
Compendio de Manuales de Estilo - Direccion de Comunicaciones y Medios
Audiovisuales decreto o costumbre”. (Diccionario de la Real Academia de la Lengua
Espariola).

En el SENAVE, es labor del Departamento de Relaciones Publicas e
Institucionales, establecer los principios protocolares y procedimentales necesarios
para la correcta planificacion, organizacion y desarrollo de toda ceremonia o acto
institucional, en el cual participen los maximos directivos de la institucién, con o sin la
presencia de invitados especiales.

Por lo expuesto, dicha dependencia debe encontrarse en contacto directo con las
autoridades institucionales, a fin de asesorar, planificar y desarrollar las acciones
organizacionales y operativas pertinentes para el logro de los objetivos de la actividad y
la adecuacion de estas a las normas protocolares.

d) Precedencias para actos Institucionales

Siguiendo lo establecido en la Ley 5.209/2004 Que establece el Ceremonial del
Estado, en el capitulo de la PRECEDENCIA, el articulo 9 indica "Las precedencias
protocolares establecen un orden de antelacion préctico, con el objetivo de permitir la
adecuada administracién y manejo de los actos o ceremonias oficiales empleando,
ademas, juicios de coherencia, representatividad y funcionalidad... ”.

El SENAVE establece su propio orden de precedencia, de la siguiente manera:
- Presidencia de la Institucion.

- Direccion General Técnico.

- Direccion General de Administracion y Finanzas.

- Direccion General de Asuntos Juridicos.

- Directores.

- Coordinadores.

- Jefes de Departamentos.

Conforme a esta normativa, el Presidente presidird todos los actos y reuniones en
las que se halle presente, a excepcion de las ceremonias en las que una determinada
Direccion convoque al acto; pudiendo igualmente el Director ceder por cortesia la

presidencia del acto o ceremonia.
W"‘”‘““’F%
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En caso de ausentarse, la Maxima Autoridad podra ser representada en actos y
ceremonias, por las siguientes autoridades: el Director General Técnico, o un Director
designado por el mismo o un Jefe Regional en los actos desarrollados en el interior del
pais donde se encuentre una oficina regional.

e) Presentacion Protocolar

La presentacion de los actos protocolares correrd por cuenta del Maestro/a de
Ceremonias designado por la institucion, quién trabajara en la preparacion del material
en coordinacion con el Departamento de Relaciones Publicas e Institucionales y el
Departamento de Prensa y Comunicacion Institucional.

f) Marca Institucional

En cuanto a la provisién de materiales identificatorios de la institucién, como
logotipos, banners, banderas, entre otros materiales, deberdn ser proveidos por el
Departamento de Prensa, tras la gestion y coordinacion del Departamento de Relaciones
Publicas y la Secretaria de Gabinete de la Presidencia del SENAVE.

4. RENDICION DE CUENTAS — INFORME DE GESTION

La rendicion de cuentas o informe de gestion es un instrumento de transparencia
y divulgacion de informacién clara, oportuna y suficiente, dirigida a los funcionarios,
usuarios y a la ciudadania en general.

La comunicacién con la ciudadania se hara en el marco del entendimiento y
coherencia de la administracién publica como un servicio y de la rendicién de cuentas
como un deber, en el ejercicio de los principios de la supremacia del interés publico y la
transparencia en la ejecucion de las funciones publicas; para ello, se adoptara un
programa de rendicién de cuentas a la ciudadania en forma permanente y por los
conductos correspondientes, utilizando diferentes estrategias de comunicacién. El
SENAVE cumple con este propoésito recurriendo a todos los medios escritos,
televisivos, digitales y radiales, sean privados o publicos.

Es de suma importancia que la Secretaria de Gabinete y el DPCI manejen los
datos en forma integra, para la correcta emisién de las rendiciones de cuenta,
custodiando siempre la buena imagen de la institucién y la Presidencia.
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Todas las resoluciones firmadas por la Méaxima Autoridad deben ser remitidas
inmediatamente por la Secretaria General al Dpto. de Prensa, en formato digital en
pdf, para ser publicada en el portal oficial del SENAVE, conforme a la Ley 5.282/14
“De libre acceso ciudadano a la informacion publica y transparencia gubernamental ”.

5. POLITICA DE MEDIOS DE COMUNICACION DEL SENAVE

a) MANEJO INTEGRADO DE LA INFORMACION
La institucion mantiene procedimientos para la elaboracion de las
informaciones, remision a los principales medios de comunicacion nacionales, y su
publicacion a través del portal web institucional y los perfiles oficiales en las redes
sociales.

La informacion es identificada, recolectada y registrada de acuerdo a los datos
ofrecidos por las dependencias del SENAVE, en funcion a los lineamientos del DPCI.

a.1l. El DPCI propondra los canales de comunicacién entre las distintas unidades y
niveles técnicos y administrativos, estableciendo canales de informacion adecuados.

a.2. Cada dependencia valorara y clasificara la informacion que genere, la cual debe ser
comunicada al DPCI, dependencia que debera disefiar una red interna de la informacién
recibida.

a.3. La integracion de la informacion seré responsabilidad del DPCI, quien en caso de
no recibir informacion de las dependencias técnicas u otras areas requeridas, debera
emitir directrices para la gestion de datos y recolectar la mayor informacion posible.

a.4. Sin embargo, cada dependencia, debera tomar conciencia de la importancia de la
comunicacion, debiendo clasificar la informacion a ser publicada en los medios de
prensa. lgualmente, debera tener un cronograma de actividades e informar al
Departamento de Prensa del SENAVE, por lo menos, con un dia de anticipacion,
indicando la fecha, la hora, la localizacion del evento, los responsables u organizadores,
el tipo de evento y el programa, salvo casos de urgencia.

a.5. Las coberturas periodisticas del DPCI a las actividades planificadas en el interior
del pais, se cubriran teniendo en cuenta la importancia del evento y la disponibilidad
presupuestaria.

a.6. El Dpto. de Prensa tendré la responsabilidad de ajustar la informacion recepcionada
por la DPC (de acuerdo al estandar establecido).

a.7. El DPCI, asesorard a las diversas instancias sobre la estrategia, los formatos y
tiempos a ser utilizados en la elaboracion de materiales informativos.
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a.8. El DPCI apoyara constantemente la participacion del SENAVE en exposiciones y/o
ferias nacionales.

b) ELABORACION DE MATERIALES INFORMATIVOS

Los materiales impresos en soporte de papel, sean con formato de volantes,
dipticos, tripticos, manuales u otros, deberdn ser disefiados por el Departamento de
Prensa, a fin de uniformar las publicaciones de las distintas direcciones, en el marco del
Plan de Identidad Corporativa. EI Departamento de Prensa disefiara todos los materiales
técnicos a ser impresos, previa recepcion de contenidos proveidos por las distintas areas,
acorde a los plazos establecidos, a los planes de actividades y contratos con las
empresas adjudicadas al efecto.

b.1. ORIENTACIONES
b.1.1. ElI DPCI recepcionara las necesidades de informacion provenientes de las
diferentes instancias del SENAVE, a fin de construir las redes de
informacién y de comunicaciéon (TICs).

b.1.2 EI DPCI en coordinacion con la Secretaria de Gabinete, determinara los
materiales a elaborar (folletos, dipticos, tripticos, videos, audios), tomando
como base la importancia de la informacion clasificada, consolidada,
sistematizada y recepcionada de las diferentes dependencias.

b.1.3. ElI DPCI establecera responsables de la guarda y provision de materiales de
informacién (en forma escrita y magnética). Estos, deberan proveer a las
dependencias interesadas de cualquier informacion requerida, con fa que se
cuente en archivo.

¢) MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION
Implica el seguimiento de la informacion emitida por los medios de
comunicacion, sean estos, impresos, radiales, televisivos y electrénicos, vinculada al
SENAVE Yy su posterior analisis.

El DPCI sera responsable del monitoreo diario de los medios de Comunicacion
y, elaborard un informe diario al respecto, el que sera elevado a consideracion de las
autoridades institucionales para ser considerado en la toma de decisiones, teniendo en
cuenta la tendencia de la informacion de acuerdo al medio informativo. Asi también,
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este resumen informativo serd remitido diariamente al Presidente y a todos los
funcionarios de la institucion a través del correo electrénico institucional (zimbra).

El DPCI copilara las publicaciones de medios escritos en general sobre la
Institucion y &reas que le competen, las archivara en forma impresa y digital si fuere
necesario, todas las publicaciones de prensa escrita, radial y televisiva.

d) ADMINISTRACION DE MEDIOS
La Administracion de Medios busca utilizar los mecanismos y medios
adecuados para brindar informacion a los distintos grupos de interés y a la prensa, asi
como para lograr un buen relacionamiento con los medios y buena imagen institucional.

El SENAVE buscard el correcto uso de los medios institucionales de
comunicacion para la transmision de la informacion a los medios de prensa y a la
ciudadania.

El DPCI elaborard documentos informativos, organizaréa eventos de rendicion de
cuentas, y promovera el relacionamiento con los medios de manera a lograr una imagen
institucional transparente.

d.1 Orientaciones:
d.1.1. El DPCI organizard en forma anual la Conferencia de Prensa con los medios
masivos de comunicacion, acerca de la Rendicidn de cuentas a la ciudadania en general.

d.1.2. ElI DPCI, elaborara los boletines de prensa (Gacetillas) con informacion de interés
general que seran entregados o enviados a los distintos medios de prensa.

d.1.3. El Vocero Oficial sera la Maxima Autoridad, o un Director u otro funcionario
designado por la misma.

d.1.4. Las entrevistas con la méxima Autoridad, seran canalizadas a través del
Departamento de Prensa, para lo cual los medios solicitaran la concesion de las mismas.
El encargado de responder las entrevistas sera el Vocero Oficial de conformidad con el
item 3.

d.1.5. En caso de emergencias o alertas fitosanitarias, el DPCI, se encargara de
organizar la Conferencia de Prensa o facilitar los datos precisos a los medios de
comunicacion externos a la institucion.
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e) REDES SOCIALES/PAGINA WEB
El SENAVE establecera medios y mecanismos de comunicacion con las
organizaciones y redes sociales, recurriendo para ello a datos o informes de facil
interpretacion, como fotografias, videos o entrevistas.

Toda informacién de interés generada por el SENAVE estara a disposicion de las
organizaciones y ciudadania a traves de las plataformas habilitadas por el SENAVE en
las redes sociales y en la pagina web, de manera que accedan a ellas cuando lo
requieran. Asi mismo, el manejo y la actualizacion constante de los sitios, correran por
cuenta del DPCI.

6. MEDIOS DE COMUNICACION DEL SENAVE

a) Comunicacion Institucional Interna
En el ambito de la comunicacion, la informacién es un conjunto de mensajes
intercambiados por individuos con fines organizativos concretos.

La informacion interna es el conjunto de actividades efectuadas por la institucién
para la creacion y mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus miembros, a
través del uso de los diferentes medios de comunicacion, para el logro de los objetivos
institucionales.

La informacion interna sera generada por el responsable de cada proceso dentro
de los diferentes oOrganos de la institucion, mediante los sistemas informaticos
disponibles.

b) Fuentes de Informacion
Son todos aquellos documentos de uso interno, cuyas finalidades son el
intercambio adecuado de informacién, el archivo documental y el registro de
actividades.
b.1 Resoluciones: son documentos firmados por la Maxima Autoridad, para

dar cumplimiento a nuevas disposiciones de orden técnico o administrativo.

b.2 Notas: se utilizan exclusivamente para dirigirse entre quienes desempefian
funciones de Direccion dentro de la institucién, con el fin de informar,
invitar, pedir o remitir sobre algin asunto.
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b.3 Memorandos: se utiliza para emitir érdenes, advertencias 0 rememorar
hechos a tener en cuenta entre pares o de un superior jerarquico a sus
subalternos.

b.4 Providencias: se utiliza para trasladar documentaciones o expedientes
entre quienes desempefian cargos directivos en la institucion o personas
autorizadas por los mismos.

b.5 Actas: se utiliza para dejar constancia de lo tratado, sucedido y acordado
en una junta o reunion. El encargado de la redaccion y los firmantes son
nombrados espontaneamente por quiénes se reunen.

b.6 Circulares: las distintas areas de la institucién deberan proveer de la
informacidén a ser publicada al Departamento de Prensa y Comunicacion
Institucional, para que éste lo redacte y distribuya.

b.7 Informes Técnicos: son documentos que surgen de las actividades,
acciones o investigaciones realizadas en la institucion.

b.8 Legajo de Funcionarios: archivo documental de todos los funcionarios de
la institucion, con datos personales, profesionales, evaluaciones de
desempefio, capacitaciones, becas, sanciones, sumarios, distinciones, etc.

b.9 Dictamen Juridico: Son opiniones o juicios que se emiten sobre una cosa,
un hecho o una situacion, basados en la interpretacion de normativas que
rigen para la cuestion.

b.10 Resumen informativo: se trata de la compilacién de informaciones
pertinentes sobre la institucion y entes afines a ella, realizado diariamente
por el equipo del DPCI, el cual es enviado a todos los funcionarios y a la
M.A, a fin de mantenerlos al tanto de todas las informaciones generadas.

¢) Medios Internos

c.l Correos Electrénicos: la institucion cuenta con un sistema de correos
electronicos de uso interno denominado Zimbra, vigente por Resolucion N°
51/13. La misma indica que es obligacion de los funcionarios la revision
diaria del mismo. Esta herramienta serd utilizada exclusivamente para
asuntos de interés institucional, incluyendo sugerencias, peticiones, quejas y
reclamos de los funcionarios, siempre que sean tendientes a cumplir con los
objetivos institucionales. Se excluyen asuntos de interés personal, los cuales
deben ser debatidos en forma privada.
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c.2 Boletines Informativos: es un medio de comunicacion digital, de difusién
interna a través del correo institucional, donde se reportan actividades
realizadas por las diferentes dependencias.

d) Comunicacion Institucional Externa

Es la informacion que regresa a la institucion, generada por las diferentes vias
externas; asi como las generadas en la institucion y puestas a disposicion de los usuarios
y la ciudadania. La Maxima Autoridad decidira los medios mas eficaces a ser utilizados
para la divulgacion de los mismos.

d.1. Fuentes de informacion externa
d.1.1  Publicaciones en medios masivos de comunicacion

d.1.2  Leyes, decretos, resoluciones de otras instituciones
d.1.3  Oficios Fiscales

d.1.4  Intervenciones

d.1.5 Informes Técnicos

d.1.6  Normativas

d.1.7  Portales web oficiales de otras instituciones.

d.1.8  Comentarios y consultas en las redes sociales de la institucion.

e) Medios Externos

e.l Boletin estadistico Mensual: es un medio de comunicacion digital, de
difusion interna y externa, a través del correo electrénico, donde se reportan
las estadisticas extraidas por los Sistemas VUE — VUI, realizado por la
Secretaria de Planificacién con apoyo del area de Comunicaciones.

e.2  Gacetillas de Prensa: la redaccion de las mismas es responsabilidad del
area de comunicaciones, en base a actividades técnicas, resoluciones
importantes, audiencias, decisiones e indicaciones de la Maxima Autoridad,
coberturas, etc.
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e.3  Impresos técnicos: materiales impresos técnicos en soporte de papel, sean
con formato de volantes, dipticos, tripticos, manuales u otros; deberan ser
disefiados por el Departamento de Prensa y Comunicacion institucional, a fin
de uniformar las publicaciones de las distintas direcciones, en el marco del
Plan de identidad Corporativa.

e.4  Portal Web: pégina oficial que contiene todos los datos institucionales,
informaciones de caracter noticioso, Marco Normativo, Rendicion de
Cuentas, informacion técnica, formularios para usuarios, registros, enlaces,
datos de contacto, etc.

e.5 Redes Sociales: el SENAVE cuenta con paginas oficiales en el Facebook y
Twitter, espacios administrados por el Departamento de Prensa y
Comunicacion Institucional.  Ambos espacios sirven como fuentes de
intercambio de informaciones, ademéas de evacuar consultas de usuarios en
diferentes aspectos de la institucion.

7. COMUNICACION EN TIEMPO DE CRISIS O ALERTAS FITOSANITARIAS

Una crisis es un acontecimiento que ocurre subitamente, en general
sorpresivamente y que exige respuestas rapidas. Una crisis interfiere con la rutina
normal en la oficina y desata la incertidumbre y tension.

La comunicacién es la clave del éxito para el control de la situacién en un
momento de crisis y la mejor manera de ser eficaz es estar preparado antes de que
estalle dicha crisis.

Las campafias, emergencias y alertas fitosanitarias son acompafadas de su
propia estrategia de comunicacion, de acuerdo al impacto del caso y los recursos
disponibles.

Para el control de la crisis, el Departamento de Prensa y Comunicacion
Institucional se encargara de poner en marcha el Plan de Comunicacion, al que todos los
directivos principales de la institucion contribuirdn para la emision oportuna de los
comunicados y emision de informaciones al respecto.

La Presidencia del SENAVE, sera el vocero principal de las informaciones, o
designara a un responsable para la pronunciacion de la postura institucional.
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La realizacién de una Conferencia de Prensa, podra ser utilizada como estrategia
y rapida salida para evacuar consultas y emitir el comunicado de parte de la Maxima
Autoridad de la institucion. La realizacion de la misma, correra por cuenta del DPCI.

8. CONTACTO CON LA PRENSA EXTERNA

El Departamento de Prensa y Comunicacion Institucional es el encargado de la
difusion interna de los informes técnicos y al publico en general, en los casos en los que
amerita, segun criterio periodistico.

El DPCI, manejard una guia de contactos, a los cudles accedera para la emision
de las informaciones formales de la institucion.

Los periodistas o comunicadores externos a la institucion, que quieran acceder a
las informaciones del SENAVE, deberan tramitarlas a través del DPCI.

Para los casos de medios de comunicacion especializados (rural, agronegocios,
industrias, empresas, gremiales, etc.) cuyos periodistas o0 directivos recurran
directamente a Teécnicos, Jefes o Directores del SENAVE, para la colaboracion con
materiales relacionados a su especialidad o area de trabajo, éstos deberan contactar con
el Departamento de Prensa y Comunicacion Institucional, para los siguientes fines:

Apoyo en la redaccién (si lo necesitare).
Apoyo en la correccidn ortogréafica, gramatical y concordancias.

Monitoreo de las publicaciones para poner a conocimiento de los funcionarios,
la Presidencia y el archivo correspondiente.

FDO.ING. AGR. ALFREDO GRYCIUK
PRESIDENTE

ES COPIA
ING. AGR. CARMELO PERALTA

SECRETARIO GENERAL
AGlcrlef
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