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DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.-

CERTIFICA:
TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SIETE DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO
MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO CERO OCHO GUION DOS MiL VEINTISEIS (08-2026) DE
FECHA VEINTICUATRO DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS EN LA QUE SE ENCUENTRA EL PUNTO
VIGESIMO CUARTO EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: --

VIGESMO CUARTO: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL SESIONANTE, tiene a la vista: a) Oficio 28-ORP/2026 de
fecha veinticuatro de febrero del afio dos mil veintiséis por parte del Encargado de Relaciones Publicas, mediante
el cual solicita al Honorable Concejo Municipal se autorice |a vigencia para el afio dos mil veintiséis de la Politica
General de Comunicacidn de Informacién Interna y Externa de la Municipalidad de Casillas, Departamento de Santa
Rosa, indicando que no se realizaran modificaciones a la misma; b) Politica de Comunicacion Interna y Externa de la
Municipalidad de Casillas, Santa Rosa, indicando; CONSIDERANDO: Que la Politica General de Comunicacién de
Informacién Interna y Externa de la Municipalidad de Casillas, Departamento de Santa Rosa fue aprobada por este
Concejo Municipal en el Acuerdo décimo séptimo del Acta niumero 24-2024, de fecha veintiocho de mayo del afio
dos mil veinticuatro, encontrandose actualmente vigente como instrumento técnico administrativo que establece
normas, procedimientos y responsabilidades para el manejo y difusidn de la informacion institucional, tanto dentro
de la Municipalidad como hacia la ciudadania. CONSIDERANDO: Que la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala reconoce la autonomia municipal, otorgando a las municipalidades la facultad de emitir las disposiciones
internas necesarias para su organizacion y buen funcionamiento administrativo. CONSIDERANDO: Que el Cédigo
Municipal, Decreto Nimero 12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, establece que el Concejo
Municipal es el érgano colegiado superior de deliberacién y decisién de los asuntos municipales, con competencia
para aprobar reglamentos, manuales y demas disposiciones administrativas internas. CONSIDERANDO: Que el
Acuerdo A-039-2023 emitido por la Contraloria General de Cuentas establece lineamientos para el fortalecimiento
del sistema de control interno en las entidades del sector publico, siendo necesario mantener actualizados y
vigentes los manuales administrativos como instrumentos fundamentales de gestion, supervision y rendicién de
cuentas. POR TANTO: En el uso de las facultades que les confiere los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica
de la repUblica de Guatemala; articulos 3,9,33, 35 a), d), e), i), del Decreto 12-2002 del Congreso de la republica de
Guatemala; al deliberar sobre el particular por unanimidad de votos ACUERDA: a) dar por conocido el oficio del
Encargado de la Oficina de Relaciones Publicas referente a la autorizacién para la vigencia de la Politica General de
Comunicacién de Informacidn Interna y Externa de la Municipalidad de Casillas, Departamento de Santa Rosa para
el afio 2026; b) Aprobar la vigencia de la Politica General de Comunicacién de Informacion Interna y Externa de la
Municipalidad de Casillas, Departamento de Santa Rosa para el afio 2026; c) el presente acuerdo surte efectos a
partir de la presente fecha. d) Compuilsese certificacién del presente acuerdo y remitase a donde corresponde para
los efectos de ley; (fs) llegibles de los miembros del Concejo Municipal y sellos respectivos.- ------
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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.-
CERTIFICA:

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y CINCO DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO
MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO VEINTICUATRO GUION DOS MIL VEINTICUATRO (24-2024) DE FECHA
VEINTIOCHO DE MAYO DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO EN LA QUE-SE ENCUENTRA EL PUNTO DECIMO SEPTIMO EL
QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE:

DECIMO SEPTIMO: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, SANTA ROSA. CONSIDERANDO:
Que en cumplimiento al acuerdo A 028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG- como un
instrumento que retne el “conjunto de objetivos, responsabilidades, componentes y normas de control interno, con el
propdsito de asegurar el cumplimiento de objetivos fundamentales de cada entidad”, se cre6 la Politica General de
Comunicacién de Informacion Interna y Externa de la Municipalidad de Casillas, Departamento de Santa Rosa la cual fue
revisada y analizada segtn el acuerdo séptimo del acta 47-2022 de fecha once de octubre del afio dos mil veintidés para
su posterior aprobacidn por el Concejo Municipal, pero debido a que dicho acuerdo fue derogado vy sustituido mediante
acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental ya no se consclido su aprobacién.
CONSIDERANDO: que se tiene a la vista el Disefio de la Politica General de Comunicacién de Informacién Interna y
Externa de la Municipalidad de Casillas, Departamento de Santa Rosa con la normativa del acuerdo A-039-2023 Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, elaborada por el Encargado de la Oficina de Relaciones Publicas,
solicitando por medio de oficio RP 2024 de fecha 27 de mayo su aprobacién para darle cumplimento al A-039-2023
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. CONSIDERANDO: Que la Municipalidad no cuenta con
una politica que difunda la informacién que genera en las distintas dependencias municipales, ni de manera interna ni
de manera externa, por lo gue es necesaria implementar un sistema gue cumpla con este cometido. POR TANTO: En el
uso de las facultades que les confiere los articulos 253 y 254 de la Constitucién Politica de la republica de Guatemals;
articulos 3,9,33, 35 a), i), del Decreto 12-2002 del Congreso de |z republica de Guatemala; al deliberar sobre el particular
por unanimidad de votos ACUERDA: a) dar por conocida la solicitud del Encargado de Iz Oficina de Relaciones Publicas a
cerca de la aprobacion de la Politica General de Comunicacidn de Informacién Interna y Externa de la Municipalidad de
Casillas, Departamento de Santa Rosa con la normativa del acuerdo 039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental; b} Aprobar la Politica General de Comunicacién de Informacién Interna y Externa de Ia
Municipalidad de Casillas, Departamento de Santa Rosa con la normativa del acuerdo 039-2023 Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental; ¢} El presente acuerdo surte efectos a partir de la presente fecha, dejando
sin efecto cualquier otra disposicion tomada anteriormente relacionada a la aprobacién de la presente politica; d)
Comptilsese certificacion del presente acuerdo y remitase a2 donde corresponde para los efectos de ley; (fs) llegibles de
los miembros del Concejo Municipal y selios respectivos.-

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL MUNICIPIO DE
CASILLAS DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA A LOS VEINTINUEVE DIAS DEL NEES DE MAYO DEL ANO DOS MIL
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INTRODUCCION

La comunicacién en términos generales, es un proceso que
puede suceder de manera personal, social o publica y, también,
es un campo especializado de trabajo en el terreno de lo social
y lo publico. Para lograr comunicar con eficacia y pertinencia se
requiere el dominio de algunas destrezas y habilidades que fa-
cilitan la capacidad de comunicar. Estas aptitudes se derivan de
los conceptos de la comunicacién misma, asi como del desarro-
llo de la tecnologia en la actualidad para comunicar.

Desde un punto de vista, la comunicacion que sucede entre las
instituciones publicas de los municipios y ss respectivos ciuda-
danos, esta en la base de la gobernabilidad democratica, pues
el buen entendimiento sucede cuando hay capacidad de infor-
mar o convocar de manera clara y precisa.

Junto con la llamada “Comunicacién Social’ aquella que se ha-
ce a traves de los medios informativos y que no abarca todas
las posibilidades de comunicarse con el conjunto de los ciuda-
danos, esta la comunicacién publica, aquella que corresponde
preferentemente a los gobiernos, en este caso a la Municipali-
dad de Casillas.

Los gobernantes de hoy en dia no pueden renunciar a la comu-
nicacién publica, es un deber y un compromiso con los ciuda-
danos y una herramienta eficaz para gobernar mejor en un
marco democratico.

En la actualidad, toda entidad importante se preocupa por co-
municar, ya que el éxito de una institucion esta relacionada en
proporcionar informacion directa, veraz y efectiva a través de
una actividad comunicativa, sin embargo no se trata simple-
mente de aparecer en los medios de comunicacion todos los
dias con mensajes sin contenido o de poca relevancia para la
municipalidad, ya que la clave es entender el proceso de la co-
municacién para enviar un mensaje preciso y exitoso.



< LA COMUNICACION SOCIAL Y POLITICA NO ES
UNA ACTIVIDAD INFORMATIVA, SINO UN PROCESO
ESTRATEGICO DE INTERACION SOCIAL CON LAS
PERCEPCIONES Y EMOCIONES DE LA SOCIEDAD
QE GENEREN OPINION PUBLICA.

Derivado de lo anterior, el papel del alcalde ante los medios
de comunicacion es la contraparte operativa de cualquier perio-
dista, es decir, es un estratega que sustenta sus decisiones en
el conocimiento de los fendmenos socioldgico y la psicologia de
la percepcion.

Ademas, el esquema clasico de la comunicacion se sinteti-
za en cuatro etapas que deben cubrir un mensaje claro para lo-
grar impactar al publico.

1. Atrapar la atencién.

2. Despertar interés.

3. Generar deseo.

4. Inducir a la accion.

Y la misma debe estar basada en una estrategia que contemple
estos cuatro puntos:

1. Mensaje: Identificar qué queremos comunicar.
2. Audiencia: A quien nos dirigimos.

3. Emisor: Quien lo comunica

4. Canal: En que medios.

La Unidad de Comunicacion Social en este caso, la Oficina
de Relaciones Publicas de la Municipalidad de Casillas, Santa
Rosa debe incluir en su estrategia de comunicacion lo siguien-
te:

v" Cumplir los objetivos de comunicacién para producir
en las audiencias publicas un cambio de actitudes y
conductas por parte del alcalde.

v" Generar y mantener una imagen positiva institucio-
nal en donde se proyecten las actividades del muni-
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cipio en beneficio de la poblacion (Facebook y otras
plataformas digitales)

v Establecer y mantener relaciones positivas con los
representantes de los medios de comunicacion que
contribuyan a preservar y acrecentar la buena ima-
gen institucional de la municipalidad.

v" Proponer politicas de difusién asi como los progra-
mas de ejecucion.

v" Apoyar al alcalde Municipal en la difusion de politi-
cas, objetivos y programas a traes de los medios de
comunicacion.

v' Elaborar una sintesis informativa diaria de lo publi-
cado en medios de comunicacién si se diera el ca-
SO.

v" Formular y proponer el presupuesto anual de la uni-
dad de comunicacion social en este caso la Oficina
de Relaciones Publicas.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

Los objetivos de la unidad de comunicacion social u Oficina
de Relaciones Publicas en la municipalidad de Casillas son:

v

v

Acercar, vincular e integrar a la comunidad en torno a
principios, valores, intereses y aspiraciones comunes.
Asegurar la adecuacion y el conocimiento entre alcalde
y vecinos.

Enterar del desarrollo de las actividades, programas y
politicas definidas por la municipalidad de Casillas de
acuerdo al plan de comunicacion.

Generar un impacto en los medios de comunicacién pa-
ra construir lineas de formacion e informacion.

Cubrir los actos en los que participen los servidores pu-
blicos municipales y recabar la informaciéon relevante



sobre las acciones de cada una de las areas administra-
tivas para difundirlo a la poblacién.

v Establecer y mantener una relacién positiva con los re-
presentantes de os medios de difusion.

< FUNCIONES DE LA UNIDAD DE COMUNICACION
SOCIAL

La unidad de comunicacién social debe mantener contacto
permanente con la oficina del alcalde municipal para conocer
de las actividades programadas, con el objeto de difundir la in-
formacion o bien para la memoria de labores municipal.

También es importante que cuenten con un directorio de
medios informativos locales, estatales y nacionales que incluya
tiraje, nombres, teléfonos, correo electronico del periodista que
cubre la nota, directores de editoriales si se diera el caso.

La importancia del papel que desempefia el area de comu-
nicacion social dentro de la municipalidad de Casillas, reside en
que, por razones diversas y obvias, es el punto natural y preci-
so, asi mismo es el punto natural de contacto con el resto de
las areas administrativas.

Si bien es cierto, comunicacion social debe estar pendiente
de cada una de las actividades que las diferentes unidades u
oficinas administrativas realizan es fundamental conocer los
programas de trabajo que se realizan en beneficio del gobierno
municipal, tener acceso a sus informes y conocer el respectivo
calendario de dichas actividades.

Es recomendable organizar reuniones periddicas con los
diferentes medios de comunicacion, tomando en cuenta el buen
camino de la comunicacion franca, fehaciente y directa que
mantenga en vias de desarrollo la administracion municipal.

Es importante que la Oficina de Relaciones Pubicas partici-
pe con frecuencia en reuniones de trabajo juntamente con la Di-
reccion Municipal de Planificacion donde con exactitud pueda
plantear y organizar las diferentes giras de trabajo (inicios y en-
trega de proyectos de infraestructura) con un objetivo definido.



< ESTRUCTURA BASICA DE LA OFICINA DE COMU-
NICACION SOCIAL

Area de Informacion:

Esta area debe establecer un servicio de fuente “fidedigna”
de informacion para los medios de comunicacién. También tie-
ne que analizar la informacion publicada en cada una de las
plataformas o medios informativos.

En todo momento el area de comunicacién social debe
mantener periédicamente el eje comunicacional de la municipa-
lidad, a través de la creacion de comunicados sobre notas de
emergencia y alertas para tomar las acciones inmediatas y con-
vocar en su momento oportuno a los diferentes medios de co-
municacién para cubrir las actividades oficiales del alcalde
municipal asi como actividades diversas de relevancia de las di-
ferentes direcciones de la municipalidad.

< LA COMUNICACION SOCIAL Y EL BUEN GOBIERNO
MUNICIPAL

Cuando un gobierno municipal comunica mal, resulta cla-
ramente perjudicial para el mismo alcalde, la comunicacion tie-
ne como uno de sus propositos principales sistematizar los
flujos de informacién entre gobernantes y poblacion en general,
lo que en una sociedad organizada, podria significar que sin
comunicacion el gobierno veria limitado el alcance, significado y
posibilidades de su administracion.

Durante mucho tiempo, la comunicacién ha estado al servi-
cio del hombre, y con su adecuado manejo auxiliara al gobierno
municipal a consagrar sus funciones hacia la vida de las comu-
nidades. Por ello es de vital importancia para las alcaldias
aprender a comunicarse efectivamente para lograr establecer
puentes con la sociedad.

Este lazo se logra formando relaciones estrechas entre los
ciudadanos y la poblacién del municipio es decir se genera una
conexion entre ambos, en la que no puede estar ausente la
comunicacion ya sea de manera directa o indirecta, esto es un



signo de transparencia y democracias pues es un gran sistema
de dialogos.

En la actualidad para cualquier administracion municipal
resulta dificil gobernar sin la participacion de los medios de co-
municacion masiva. Esta participacion debe darse entendiendo
la democracia del gobierno y de su propia opinién, la cual po-
dria ser desfavorable o a favor del medio contratado, ya que lo
que se busca es contar con accesibilidad de los canales de co-
municacion adecuados. De no existir los canales informativos
se marginaria al ciudadano de saber si son correctas o inco-
rrectas las acciones y decisiones que afectan la vida de los ve-
cinos quienes a su vez no podrian conocer a sus gobernantes y
menos aun realizar comentarios que formen parte de una de-
mocracia participativa.

La comunicacion social asertiva es el instrumento que per-
mite el intercambio de informacioén entre la administraciéon mu-
nicipal, periodistas y opinién publica, esta interaccion de los
discursos constituye en realidad las condiciones de funciona-
miento de la democracia en la sociedad.

Para un alcalde, la comunicacion significa enfrentarse a
dos limites; de un lado las relaciones entre la forma en como se
expresa y lo que hace; de otro, como enfrenta la reacciones de
los ciudadanos y los medios con los que acciona, que natural-
mente integraran una variedad de opiniones en el seno de la
comunicacién. Es evidente que sin estas dos condiciones que
se fundamentan en el derecho a la expresién e igualdad el mo-
delo democratico no se encontraria frente a esos limites.
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RELACION CON LOS MEDIOS LOCALES DE COMU-
NICACION

Estos son algunos aspectos q tener en cuenta respecto
de los medios de comunicacién locales:

Determinan la agenda social, si la politica no lo hace.
Son transmisores de informacion en el municipio.
Publico prioritario al momento de fortalecer vinculos.
Representan un vehiculo de consulta.

Cada medio tiene un publico diferente.

Hay que evitar los vacios de informacién por parte del
municipio.

Establecen contacto directo a través del personal espe-
cifico.

A LA HORA DE UTILIZAR LOS MEDIOS DE COMU-
NICACION DEBEMOS SABER:

Cual es el medio o los medios de que nuestros vecinos
utilizan regularmente.

En donde debemos transmitir el mensaje.

Cual es el horario en que nuestros vecinos observaran
el mensaje.

Cuantas veces se debe repetir el mensaje y con cuanta
frecuencia deberiamos difundirlo si fuese necesario.

Para establecer una buena relacidn con los medios de

comunicacion es importante conocer minimamente la es-
tructura y funcionamiento de los mismos, ya que tienen una
dinamica y manejo del tiempo diferente a los de la munici-
palidad.

A demas los medios locales de comunicacion muchas

veces son los que marcan la agenda a nivel social, determi-
nando que es relevante o no en la discusién publica, si el
gobierno municipal no lo hace. En este sentido, existe una
estrecha relacion entre la agenda, el debate publico y los
temas tratados en los medios de comunicaciéon. Por eso, es



importante que el municipio a través de politicas publicas
determine los temas de agenda social.

Por lo anteriormente expresado, influir en la agenda
mediatica posicionando un tema de interés del municipio es
un desafio primordial para el responsable de la comunica-
ciéon municipal.

“+ HERRAMIENTAS PARA LLEVAR INFORMACION
MUNICIPAL A LOS MEDIOS LOCALES

v COMUNICADO DE PRENSA

Se trata de un escrito conciso que informa una actualidad
precisa. Como éste no cuenta con una garantia de publica-
cion automatica y, aun menos, de una difusidon en toda su
extension, se debe caracterizar por “dar a conocer” una in-
formacion inédita y pertinente a fin de que genere interés en
los periodistas por publicarla y los medios quien se presen-
ta.
La estructura de un comunicado es simple: Escudo o logoti-
po de la municipalidad, titulo, encabezado en uno o mas de
un parrafo y el mensaje principal. Las informaciones secun-
darias se trataran en un segundo plano. El titulo de la re-
daccién dependera del publico al que esté dirigido y el
municipio puede optar por diferentes modalidades para
transmitir su mensaje (via mail, fax, mensaje WhatsApp,
etc.) Para su envio es oportuno tener en cuenta los tiempos
de cierre de edicion de los medios escritos donde se pre-
tende dar a conocer el comunicado o la informacion si fuese
necesario. El resultado de la herramienta no esta garantiza-
do con su difusién pero es necesario asegurarse que la in-
formacion haya llegado bien en el momento justo.

El comunicado de prensa puede ser entendido como
una intervencién de algun organismo de estado ante un he-
cho coyuntural de relevancia. EI Gobierno Municipal “Infor-



ma” su postura al respecto da a conocer sus consideracio-
nes en muchos casos esto se da en “respuesta” a versiones
circulantes o a acusaciones por parte de terceros respecto
al accionar del gobierno local ante tal o cual evento.

Otra posibilidad es que esta herramienta se utilice para
que el municipio informe sobre algun evento o nueva politi-
ca lanzada. En este caso lo que se hace es poner un tema
en agenda, darlo a conocer y hacerlo publico. Una variante
de esta forma de comunicado es la “gacetilla de prensa”, en
este caso la informacién se da de una manera un tanto mas
extendida (aunque sigue siendo un texto breve) y que se
puede en muchos casos publicarse de manera directa en un
medio e incluso ser “leida” en un programa de radio o tele-
vision de manera completa.

Las herramientas anteriores sirven para que el munici-
pio pueda difundir sus politicas, ideas y consideraciones de
una manera mas directa hacia los medios, como una forma
de fijar su posicion oficial respecto a diferentes temas de la
actualidad.

v" DOSSIER O GACETILLA DE PRENSA

Es un documento que contiene mayor precision en las
informaciones generales y detalles mas combinados que el
comunicado. Bien elaborado, deberia dar al periodista todos
los elementos necesarios para la redaccion de un articulo o
la utilizacion de esa informacion para su publicacién en al-
gun medio audiovisual. Una planificacion acertada deberia
comenzar por definir el tema dossier, en su estructura debe
prevalecer un acceso rapido a la informacion para atraer a
su lector, ya que las redacciones reciben a diario decenas
de estos documentos. El dossier, usualmente acompana a
algun tipo de actividad del municipio (conferencia, semina-
rio, reunion, etc.). En ese caso se puede optar por entregar-
lo al comenzar o finalizar el encuentro, si la opcién es la
primera, los periodistas pueden distraerse y preferir leer el
documento antes que escuchar las exposiciones; si se toma



la segunda alternativa las intervenciones de los expositores
deberan estar organizadas de modo tal que o reiteren la in-
formacion del dossier y aporten datos nuevos.

Esta herramienta también se puede utilizar para descri-
bir un acontecimiento ya realizado, en este caso, las infor-
maciones unicamente se refieren a los momentos mas
destacados del mismo, con entrevistas a los participantes y
un recuento de los resultados obtenidos. También pueden
ya incluirse informaciones sobre futuras nuevas adicionales
del evento en el caso que existieran, o sobre otras activida-
des que la municipalidad planifique y que puedan ser simila-
res a las que describe el dossier o de interés para aquellos
que hayan participado en estas.

Vale destacar que la realizacién formal del dossier de
prensa suele ser muy importante, no solo en el nivel de la
redaccion de los textos incluidos, sino también en el del di-
sefo. Su estética debe ser mas trabajada que en un informe
con presentacién de imagenes ilustrativas y con un mayor
cuidado en la diagramacion, tipografia y realizacion de la
portada, incluso el papel seleccionado para la impresion en
el caso de que el dossier no sea digital y debe tener carac-
teristicas que permitan una buena presentacion.

v EOTOGRAFIAS DE PRENSA

Es importante contar con una seleccién de fotografias
que fortalezcan la imagen de los proyectos municipio para
ser facilitadas a los medios de comunicacion. El tratamiento
de las fotos se diferencia segun su contenido. La foto infor-
mativa es funcional, su razén de ser descansa en dejar
constancia de un acontecimiento; en ocasiones puede ser
tomada por un miembro de la municipalidad sin que sea fo-
tégrafo profesional. Otro tipo de foto es la ilustrativa que de-
be tener un contenido creativo, esta esta destinada a un uso
mas continuado, por lo tanto debe concebirse para evocar
la imagen definida de los trabajos a presentar.



v' INFORME

Este es un documento oficial que presenta de manera
sintética y positiva un resumen de las actividades del muni-
cipio, los resultados alcanzados, los aprendizajes adquiri-
dos, los desafios pendientes. Los principios que guian su
redaccion son similares que los enunciados en la produc-
cion de un dossier de prensa y el comunicado es decir debe
contener claridad, lenguaje simple, etc.

El informe suele ser n punteo de informaciones a veces
no tan profundo sino meramente descriptivo. Este se utiliza
para enumerar las acciones politicas del municipio, para re-
cordar ciertos lineamientos de la gestién y los logros alcan-
zados en la informacion alli publicada a igual que lo que
ocurre con el comunicado y ambos tienen caracter oficial.

v" CONTACTOS TELEFONICOS

En la Oficina de Relaciones Publicas, el teléfono es una
de las herramientas mas tradicionales en el relacionamiento
con los medios de comunicacion, es uno de los instrumen-
tos de trabajo mas importantes de los periodistas o reporte-
ros en la actualidad ya que a través de este canal se coma
contacto con el gobierno municipal.

La comunicacion telefénica sucre diferentes tipos de
necesidades, por ejemplo permite iniciar una operacion de
relaciones con la prensa, ya se trate de la difusion de un
comunicado, el envio de un dossier de prensa o de la con-
vocatoria de algun acto; esta herramienta favorece el se-
guimiento del material enviado a los diferentes medios y
permite ademas sefialar la importancia del acontecimiento a
publicos, destinatarios privilegiados, etc. En la actualidad
los periodistas utilizan el teléfono para obtener informacion,
fotografias etc., la preocupacién del area de comunicacion
social no debe limitarse a la organizacion, lanzamiento y
desarrollo de campafas con los medios si no que debe
mantener conexiones regulares en todo momento.



v' ENTREVISTAS

Una entrevista se realiza en la mayoria de ocasiones
por iniciativa de uno o varios periodistas que buscan obte-
ner mayor informacion sobre un tema en particular, esta es
una de las herramientas mas utiles, ya que la relacion entre
los medios de comunicacion y los vecinos a donde se quie-
re llevar el mensaje es de manera directa. Las declaracio-
nes son individualizadas y la informacién puede modularse
de acuerdo con determinadas necesidades; se debe cuidar
al maximo los detalles durante la preparacion de la

Para tener una entrevista de calidad, en primer lugar se
hace un balance sobre los conocimientos que el periodista
tiene sobre el tema a abordar y se proporciona la informa-
cion complementaria que se considere necesaria. Es nece-
sario prever medianamente hacia donde nos puede llevar la
entrevista, que datos se pueden llegar a pedir, y seleccionar
un interlocutor adecuado para el tema, este interlocutor de-
be ser previamente asesorado para que pueda contar con la
mayor cantidad de conocimiento sobre el tema abordado y
esto permita mejor fluidez al interactuar.

En segundo lugar, se debe tener en consideracion las
caracteristicas del medio y del periodista que realizara la
entrevista, conocer los datos de circulacion del medio es
decir a que publico llega, el perfil periodistico del mismo y la
historia de las relaciones de la administracion municipal con
sus publicaciones o redaccion, siendo esto ultimo una pieza
fundamental para encarar la nota. Otro aspecto importante
es enternder los objetivos de quellos que llevaran a cabo la
entrevista, analizar su inclinacion politica y los intereses del
merido para el que trabajan a la hora de planificar, quien
como cuando y en donde se realizara, e inclusi si es conve-
niente o no llevarla a cabo.

Es de mucha importancia en el caso de ser posible,
contar o elaborar una guia con las preguntas que se realiza-
ran, para saber de ante mano los puntos importantes que se
debe abordar y la postura que el alcalde debe sostener so-



bre esos temas. En muchos casos es coveniente pautar el
contenido de la charla y seleccionar que preguntas podran
realizarse al funcionario y cuales no, en cuanto al contenido
de las respuestas, no carece de importancia utilizar térmi-
nos coloquiales para las espreciones técnicas, cuando esto
fuera posible de manera de faciciliar al publico la compren-
cion de lo dicho por el entrevistado.

v" CONFERENCIA DE PRENSA

Esta es organizada por iniciativa del area de comunica-
cion social en este caso la Oficina de Relaciones Publicas de
la municipalidad para difundir informacién a un publico se-
leccionado, para esta se necesita de una preparacion cuida-
dosa y un perfecto analisis de la informacion que se va a
difundir, esta herramienta constituye un buen medio para co-
nectar con los medios de comunicacion y presentarles cierta
informacion de primer plano.

Con respecto a su organizacién, conviene pantearse al-
gunas cuestiones fundamenteles como las siguientes:

v" Definir la modalidad.

v" Anunciar con anticipacion la fecha de la conferencia.

v" Elegir un lugar accesible y que llene las expectativas de
los medios de comunicacion que asistiran.

v Incluir a todos los medios de comunicacién que tengan
influencia o ingerencia en el municipio con el objetivo
gue se puedan sentir mas involucrados en los temas a
tratar.

v' Es indispensable tener el contacto telefénico de los pe-
riodistas invitados para recordar el evento.

v" Dentro de la preparacion de la entrevista, se debe tener
en cuenta la seleccion y edicion de materiales docu-
mentos que enriquezcan la misma.

v" Posterior a la entrevista, realizar un analicis de las re-
percusiones de la actividad dese se debe recopilar los



recortes de prensa aparecidos en los medios escritos
luego de la convocatoria.

Los mejores resultados de estas herramientas se obten-
dran siempre y cuando se apliquen sin perder de visa el rigor
metodoldgico y la habilidad necesaria. Algunas de las anterio-
res pueden ser utilizadas en las diferentes aplicaciones que hoy
en dia ofrece la tecnologia.



< HERRAMIENTAS DE COMUNICACION INTERNA

Como parte de las herramientas de comunicacién para uso
interno dentro de las instituciones de gobierno es recomendable
iplementar las siguientes:

v" BOLETINES INTERNOS

Estos pueden ser impresos o digitales, continen toda aque-
lla informacion que se desea hacer llegar a los colaboradores
internos de la municipalidad, aunque estos también pueden ser
difunddos a los vecinos y para ello es recomendable su uso
principalente en laldeas o comunidades relativamnte grandes
porque esto asegura la transmisién de informacion a todas las
personas que se desea llegar.

Es de destacar en el uso de esta erraienta y de cualquier
otra que utilice textros, la necesidad de que su realizacion sea
prolija, es decir que se cuiden todos aquellos pequefios deta-
lles, en especial en términos de redaccion, uso de idioa y ade-
cuacion de la imagen de la municipalidad.

Al tratarse de una publicacién interna, no es necesario que
el papel que se utilice para laimprecion del boletin sea dema-
siados costoso, se sugiere teambien utilizar una tipografia que
sea familiar al personal aplicar deternados criterios estéticos
que identifiquen al personal y/o a la poblacion para que la in-
formacion sea accesible.

En el caso que el soporte para su difusién sea diital, no es
enor importante la cuistion foral del estilo y la estética. La co-
rrecta tedaccion de los textos, la ausencia de errores ortografi-
cos, la tipogtafia y los colores que sean utilizados entre otras
cosas, seran decisivos a la hora que el mensaje del municipio
quiera transmitir logre el impaco y la contundencia con el que
fue ideado.



Es fundamental que el equipo de comunicacién social o
bien el encargado de Relaciones Publicas sea la idonea y con
el conocimiento necesario para aplicar un criterio de seleccion
de informacién que abarque tematicas que convoquen a todo el
personal y en caso que la publicacion fuese destinada también
a la poblacion en general.

El esquema de distribucién puede variar de acuerdo al ta-
mano de la institucion; en lineas generales, si la publicacién fue
impresa, un responsable del equipo de comunicacién o en este
caso la Oficina de Relaciones Publicas puede entregar un
ejemplar a cada empleado, jefe o encargado de area para que
la informacion llegue a todo el personal. Si el formato fuese digi-
tal, la persona responsable de la difusion del boletin enviara un
ejemplar del mismo a la cuenta de correco electronico institu-
cional y/o personal registrado en la entidad y que este a dispo-
sicion del trabajador.

En caso que el equipo de comunicacion considere hacer
extensiva la publicacion del boletin a la ciudadania, sera nece-
sario contar con una base de datos en la cual contenga os co-
rreos electrénicos de los miembros de la poblacion o
instituciones a los que se desee llegar s el soporte elegido para
difundir el boletin fuere impreso, uno o varios responsables de-
bera’n colocar los ejempleares en puntos estratégicos del mu-
nicipio o entregarlos de mano en mano en la via publica de
acuerdo a algun esquema o plan de distribucion que contemple
la cantidad de publico al que la municipalidad quiera llegrar con
dicha publicacién.

v MANUALES INTERNOS

Estas son guias sistematizadas de procedimentos institu-
cionales que reunene la informacion técnica, organizativa e his-
térica, en este caso de la municipalidad de Casillas.

Son mas formales y deben contener las politias y normati-
vas de funcionamiento de cualquier empresa, organismo e insti-
tucion.



v' CIRCULARES, MEMORAMDUM Y COMUNICADOS

Son escritos que contienen informacién breve y especifica
de alguna decision, resolucion o postura institucional, estos
pueden ser colecitivos es decir dirigirdos a todolos los colabo-
radores o bien a un grupo particular o bien personales.

v' OFICIO Y PROVIDENCIA

Es un documento escrito, realizado y emitido con el fin de
comunicar una determinada accién administrativa a terceros y
este puede ser.

Interno: Este tipo sirve para mejorar la comunicacion interper-
sonal. Es decir, dentro de una plantilla o entre diver-

sos departamentos se comunica formalmente un proceso
administrativo.

Externo: La intencion por parte de la organizacién es establecer
un anuncio publico sobre un acto administrativo. En otras pala-
bras, pretende comunicar el mismo a la Administracién o a
otras personas fisicas o juridicas. Un ejemplo es el oficio admi-
nistrativo.

Multiple: Existen casos en los que es necesario realizar una
comunicacion a varios destinatarios empleando el mismo con-
tenido.

Una providencia es un instrumento que se utiliza para dar con-

tinuidad a un tramite para resolver un asunto enviado en un oficio

v MURAL DE ANUNCIOS

Esta es una estrategia semcofia de comunicacién interna,el
mural debe estar en lugares visibles para todos por ejemplo la
entrada, sala de reuniones, comedor, etc. Puede utilizarse tanto
para la comunicacion de anuncio, comuicados y avisos, asi co-


https://economipedia.com/definiciones/departamento.html
https://economipedia.com/definiciones/persona-fisica.html
https://economipedia.com/definiciones/persona-juridica.html

mo para comunicar lo informal es decir fotos, listado de cum-
pleafieros, entre otros, para el buen uso de este método de co-
municacion es importante fijar una periocidad y un responsable
para su actualizacion.

v" MEMORIA DE LABORES

Esta no es mas que el resumen anual que contiene toda la
informacién relacionada con cada una de las actividades, ac-
ciones y proyectos que la municipalidad realiza a lo largo del
afo, esta es una importante herramienta de comunicacioén ex-
terna que favorce la transparencia de de la gestion llevada a
cabo.

v" REUNIONES

Estas, se pueden realizar por equipo de trabajo, departamento
0 area, o bien convocando a todo el personal de la municipali-
dad, es importante la frecuencia con las que se realicen y al
momento de impartirlas se debe tener una agenda definida que
permita organizarlas mejor y optimizar el tiempo. Son de suma
importantancia ya que a través de estas se puede panificar ac-
tividades, compartir procesos y realizar evaluaciones. Suelen
ser también una buena estratefia para compartir las experien-
cias de las distintas iniciativas de cada unidad dentro de la insti-
tucion.

v" JORNADAS DE CAPACITACION

Se realizan con el fin especifico de transmitir conocimientos
o desarrollar capacidades o habilidades en relacion a alguna
tematica en particular. Es importante que estas, estén planifi-
cadas y preparadas por el Departamento de Recursos Huma-
nos de tal forma que sean provechosas y no una perdida de
tiempo. Se pueden utilizar dentro de cada capacitacién elemen-
tos de apoy como presentaciones, filminas, material impreso,
dinamcas, etc, de tal manera que el personal se sienta involu-
crado en el desarrollo de las mias y esto ayude su enriqueci-
miento laboral.



v" ENCUENTROS INFORMALES

Son espacios que favorecen la cohesin y la buena relacién insti-
tucional, al igual que las reuniones formales, deben planificarse
y programarse para que no se pierdan. No debe subestimarse
estos espacions que constituen Estos espacios no deben sub-
estimarse ya que constituyen una estrategia fundamental para
fotalecer la identidad institucional de la municipaliad y son un
elemento eficaz de hacer llegar cualquier mensaje, asi mismo
es una clave elemental para fortalecer la cultura laboral.



< ELEMENTOS PARA LA COMUNICACION EXTERNA

En la actualidad es importante considerar que el principal riesgo
de comunicar a travez de la repnsa excrita o audiovisual radica
en que, en ultimo témino. Son los presiodistas quienes selec-
cionan los mensajes que van a constituir el material informativo,
con posibilidades de que puedan haber malas interpretaciones
o distoricion por parte de los ciudadanos en los mensajes que
queremos transmiti. Lo anterior es otra razén mas por la que, la
comunicacifion de la municipalidad no puede basarse solo en
las apariciones en medios de comunicacion si no utilizar nues-
tra herramienta base (Facebook y otras plataformas)

Algunas de las herramientas que se pueden y deben utilizar pa-
ra la comunicacion con los diferentes sectores de la poblacion
pueden ser:

v' TALLERES, REUNIONES, DEBATES, MESAS DE
TRABAJO

Tipo encuentros de capacitacion, sensibilizacion, infor-
macioén o trabajo con determinados publicos.

Este tipo de herramientas permiten una llegada mas di-
recta al publico, ayudan a informar y capacitar a la poblacion
sobre temas sencibles y son propicias para la articulacién de
eventos municipales con otros de origen inter institucional.

v" ELABORACION DE MATERIALES GRAFICOS O
AUDIVISUALES




Junto con la cosecuente distribucién o colocacion en
puntos estratégicos de la municipalidad, esto puede inclus la
creacion de medios mnicipales por ejemplo programas en cana-
les de cable local donde se pueda distribuir material que no cir-
sula en medios escritos o bien sitios web.

Para lo anterior, se debe tener en cuenta que para el di-
sefo y elaboracion de materiales poropios y de calidad, es ne-
cesario contar con un equipo interdisciplinado de profesionales
en el area de comunicacion por ejemplo disefiador grafico, rea-
lizador audiovisual, fotégrafos, etc., quienes deben aportar con
criterios de seleccion de inromacion, estética y disefio definido.

Si bien es cierto, esta realidad (contar con personal ap-
to) no es la de la mayoria de municipalidades, es importante
mencionar que si debe existir un equipo de trabajo suficiente-
mente comprometido y con el conocimiento y la aplicacion de
las lineas de trabajo bien definidas y con la voluntad necesaria
de aprender y optimizar al maximo los recursos disponibles pa-
ra lograr transmitir el mensaje deseado de manera contundente.

v" PAGINAS O PORTALES WEB

Estas son una herramienta importante y fundamental, y
deben contener informacién en este caso de la municipalidad
de Casillas, con un espacio para recibir sugerencias o emitir
comentarios, quejas y/o reclamos de |os vecinos.

v" CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Este se vuelve una herramienta util y necesaria para la
recepcion de consultas de la poblacion en general o bien de al-
gunas instituciones, es de suma importancia que esta direccion
se mantenga que el equipo de comunicaciéon este ligado a la
recepcion para orientar al administrador quien es el encarado
de monitorear constantemente las consultas o peticiones que



se reciben por esta via, es necesario que este correo electréni-
co sea accesible en las plataformas virtuales o del conocimiento
de todos los trabajadores.

v" AREA DE ATENCION A RECLAMOS

Es necesario de no contar con este espacio, crearlo con
la finalidad de crear un canal de comunicacion fluido de ida y
vuelta con los vecinos, en donde la poblacién pueda hacer su
quejas por ausencia o fallas en los diferentes servicios que
presta directamente la municipalidad, misma que debe ser de
preferencia 24/7 y con ello poder dar solucion inmediada y pre-
cisa a nuestros vecinos.

v' BOLETINES ELECTRONICOS

Estos se deben general con cierta periocidad y que permi-
tan ofrecer informacién de la municipalidad, sus servicios 0 ini-
ciativas, en esta herramienta es importante cuidar la redaccion
en todos sus niveles, como ya se ha hecho mencién con ante-
rioridad.

v CAMPANAS DE DIFUSION Y SENSIBILIZACION

Pueden incluir estrategias de difusién de spots y materiales
en medios de comunicacion local, encuentros comunitarios, dis-
tribucion de materiales a los publicos estratégicos y cualquier
otra estratefia 0 medio que permita oportunamente transmitir un
mensaje a un numero determinado de personas.

Para ejecutar algunas de las acciones mencionadas ante-
riormente, es fundamental que la municipalidad cuente con el
personal calificado o de lo contrario, con un equipo de indivi-



duos que posea la sensibilidad suficiente como para captar el
pulso o atencion de los habitantes.

En varias ocasiones, el equipo de trabajo de comunicacion
municipal debera enfrentarse con otras instituciones o empre-
sas qye haran lo imposible por dejar constancia de su presencia
en eventos o publicaciones que la municipalidad organiza o
promueve, motivo por el cual el equipo de Relaciones Publicas
debe contar con la capacitacion u orientacion para que a la hora
de asignar espacios, sea Comunicaciéon Social Municipal quien
se refleje de manera contundente.

En el uso de esta herramienta, es indispensable que la per-
sona o el personal que esté a cargo de la atencién al publico,
ya sea a través de un contacto personal como telefénico reciba
la orientacion necesaria para binrdar informaciéon a los asisten-
tes o bien a los vecinos de manera amable y eficaz, ya que co-
mo anfitriones es en quien estan las miradas por ende se debe
mantener la image de alto nivel ante los asistentes.



7

» LAS TECONOLOGIAS DIGITALES

La inclusion de nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion (TIC) en la administracién publica, busca rea-
lizar un aporte al fortalecimiento de sus instituciones y a la
modernizacion de sus mecanismos de gestion, entendiendo
que la calidad de los ortanismos publicos es fundamental
para el desarrollo, la igualdad de oportunidades y el bienes-
tar social. En este marco, el Gobierno Electrénico apunta a
mejorar la informacipon de los servicios publicos ofrecidos a
los ciudadanos, orientar la eficacia de la gestion publica e
incrementar la transparencia y la participacion de los ciuda-
danos eliminando las barreras de espacio y tiempo.

Una de las principales herramientas de gobierno elec-
trénico utilizadas por los municipios en la actualidad son los
sitios o plataformas web; la capacidad de expansién y de
llegada a una mayor cantidad de ciudadanos de forma rapi-
da y agil, convierte a Is portales locales en una herramienta
de comunicacion privilegiada.

Esta demostrado que el uso adecuado de las TIC mejo-
ra la eficiencia, transparenta los actos de gobierno y pro-
mueve nuevos canales de comunicacién entre la
municipalidad y los ciudadanos, en efecto unoa de las con-
secuencias mas importantes es que fortalecer la relacion
entre el Gobierno local y la comunidad a partir de la con-
fianza que genera la posibilidad de acceder a informacién
de la gestion. En ese sentido la apertura de datos publicos y



su publicacion de forma accesible, son hechos fundamen-
taes para la transparencia de los actos de gobierno.

En la actualidad, el universo de las redes sociales se ha
converdito en un desafio para la comunicacién politica, por
ende para los gobiernos municipales quienes no deben
quedarse al margen de este fendmeno, que permite acer-
carse de una nueva forma a grandes sectores de la socie-
dad, por ello la utilizacién de estos canales de comunicacion
adquiere gran relevancia a la hora de disefiar una estrategia
de comunicacion social.

Existen muchas maneras de utilizar los sitios web, Fa-
cebook o cualquier otra plataforma dinamica, que puedan
ser utilizadas con objetivos diferentes. En este sentido, la
mirada debe estar puesta en hacer uso inteligente y estra-
tégico de las nuevas tecnologias, en este sentido es impor-
tante identificar correctamente a que publico se esta
apuntando cuando se utilizan las redes ya que, aun cuando
todos los actos que lleva a cabo la municipalidad pueda
comunicarse a través de estas, tomando en cuenta que no
todos los destinatarios o publicos deseados hacen uso de
estas herramientas.

Otro aspecto importante a tener en cuenta es que deben
respetarse los lineamientos discursivos elaborados por la
Oficina de Relaciones Publicas de la municipalidad en su
estrategia de comunicacion, en este marco se debe presen-
tar especial atencion a la diferencia que existe entre la co-
municacion institucional y la comunicacion personal del
Alcalde. El uso de las TIC habilita nuevos canales de comu-
nicacién
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