Acta N° 20 de Fecha 29/SET./2021

; _ RESOLUCION N° -08-
CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
Consejo Directivo
POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS DOCUMENTOS DENOMINADOS
“POLITICA DE INFORMACION Y COMUNICACION”, “MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE RECOLECCION DE INFORMACIONES” Y “MANUAL
DE PROCEDIMIENTO DE GESTION DE QUEJAS, RECLAMOS Y/O
SUGERENCIAS”, PRESENTADOS POR LA GERENCIA ADMINISTRATIVA
Y LA COORDINACION DEL MECIP. VISTO: EI Exp. N° 007180/2021,
originado por el Lic. Oscar Nufiez — Gerente Administrativo del CAH vy la Lic.
Andrea Fleitas, en el cual presentan: Solicitud de aprobacion de “Politica de
Informacion y Comunicacion” y “Manuales de procedimientos de Gestion de
quejas, reclamos y/o sugerencias” y “Recoleccion de Informaciones”; v,
CONSIDERANDO: Que, los documentos mencionados corresponden al
Sistema de Control Interno del CAH y los mismos son obligatorios por
exigencias de la Norma MECIP:2015; Que, la Gerencia General eleva a estudio
y consideracioén del Consejo Directivo del CAH, con parecer favorable de la
Gerencia General, la solicitud de aprobaciéon del documento “Politica de
Informacién y Comunicacion” y “Manuales de procedimientos de Gestién de
quejas, reclamos y/o sugerencias” y “Recoleccion de Informaciones’,
presentados por la Gerencia Administrativa/Coordinacién del MECIP; POR
TANTO: En uso de sus atribuciones, EL CONSEJO DIRECTIVO,
RESUELVE: b Y
1°)  Aprobar los documentos denominados “POLITICA DE INFORMACION
Y COMUNICACION”, “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
RECOLECCION DE |INFORMACIONES” Y “MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE QUEJAS, RECLAMOS Y/O
SUGERENCIAS”, conforme a la propuesta presentada por la Gerencia
Administrativa y la Coordinacién del MECIP en el expediente N.°
007180/2021.-
2°)  Encargar a la Coordinacién del MECIP la socializacién de los
documentos aprobados en el articulo 1°) de la presente Resolucion.
3°)  Comunicar a quienes corresponda y archivar.

FIRMADQ: LIC. CESAR L. CERINI B., Presidente, ABOG. CARCLINA BERDOY NUNEZ, ABOG. DIEGO C.
CANDIA M., ING. FTAL. JUAN A. ALVARENGA V., LIC. CARLOS C. ALVARENGA T., ABOG.
EVELYN SEGOVIA, Miembros.-

ES COPIA.

|\ 7. “Lie. Robeft Anibal Pedrozo R.
L "Secretariogel Cafisejo Directive
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CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

ACTA DE REUNION DE TRABAJO

Comité o Equipo: CCl e involucrados en la elaboracién

Acta N°5

Coordinador o convocante: Coord. del MECIP

Fecha; 21/09/2021

Secretario/a: Ing. CArlas Acosta

Hora inicio: 13:30
Hora fin: 14:30

Objetivo de la reunién: Tomar conocimiento de los documentos revisados y elaborados.

PARTICIPANTES

N° Nombre y Apellido Cargo/Dependencia Firm‘g
1 Lic. Maria Meza Gerente General y \ (ﬂ W
2 Lic. Oscar Nufiez Gerente Administrativo ( q&fﬁ/ M
3 Ing. Clara Dominguez Gerente de Planificacién \W
4 Lic. José Santander Auditor Interno o ! M@M&m
5 Ing. Juan Meili Gerente de Riesgos
6 Lic. Andrea Fleitas Coord. del MECIP
7 Lic. Norma Colman Directora de Comunicacién

y Prensa

Puntos a tratar - Orden del dia

1. Politica de Informacion y Comunicacién

2. Manual de procedimientos “Recoleccion de informaciones”

3. Manual de procedimientos “Gestién de quejas, reclamos y/o sugerencias” y sus

anexos.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Politica de Informacion y Comunicacion: Es la segunda version del documento
que el CAH ya posee, la primera versién se encuentra inserte en el Manual de
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Comunicacién vigente, en cumplimiento a la Norma MECIP2015, fue actualizado,

sin mayores cambios.

o

3. Procedimiento Gestién de quejas, reclamos y/o sugerencias: Es otro
documento obligatorio que exige la Norma Mecip: 2015 y se ha elaborado a fin de
cumplir con la misma, el Dpto. de Comunicacién y Prensa ha participado de su
revisién, acompana a este procedimiento el Formulario de Quejas y reclamos y el

Registro respectivo.

Procedimiento de Recoleccion de informaciones: Es un documento obligatorio
que exige la Norma MECIP:2015 y se ha elaborado a fin de cumplir con la misma,
el Dpto. de Comunicacién y Prensa ha participado de su revision.,

OBSERVACIONES

Desde |la Coord. del MECIP se ha remitido al correo institucional de todos los miembros

del CCl, los documentos mencionados.

CONCLUSIONES
N° Tareas/actividades Responsable Periodo de Comentarios
cumplimiento
1 | Envio de los documentos a Ing. Carlos Setiembre | @ -
consideracién para su Acosta 2021
aprobacién
2 | Socializacion Ing. Carlos Oct. a Dic. Una vez aprobado
Acosta 2021 por CD
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POLITICA DE INFORMACION Y COMUNICACION DEL CREDITO
AGRICOLA DE HABILITACION

Elaborado por: Ing, Agr. Carlos A, Acostmsl}“’
Revisado por: CC| segun Acta /
Aprobado por: Consejo Directivo del CAH

Fecha: 20/07/2021
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INTRODUCCION

La informacion y la comunicacién publica son herramientas de caracter estratégico que
contribuyen al logro de la misi6n institucional y posibilitan la gestion agil, eficiente, oportuna
y transparente de los Organismos y Entidades del Estado (OEE) entre los cuales se
encuentra el Crédito Agricola de Habilitacién CAH.

La Politica de Informacién y Comunicacién expresa las relaciones entre los procesos del
CAH; entre la Plana Ejecutiva, el Nivel Tactico Operacional y los Funcionarios; entre los
lideres y sus equipos; entre la Institucion sus prestatarios y grupos de interés; y en general,
con la poblacion objeto y sujeto de sus servicios, facilitando la vigilancia ciudadana sobre
sus acciones.

1. OBJETIVO

La Politica de Informacién y Comunicacién del CAH tiene como objetivo mejorar la
comunicacion interna y externa, a través de la comunicacién amplia y oportuna de las
politicas sectoriales y sus cambios, asf como la gestién de sus procesos y decisiones, con
un lenguaje de facil comprensidn para los prestatarios, Instituciones sectoriales y
funcionarios de la Entidad. Lo anterior, le permite actuar al CAH con transparencia y cumplir
con las obligaciones de informaciéon y comunicacion requeridas por los grupos de interés,
siguiendo los lineamientos del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
(MITIC) en lo referente al tema.

2. DESARROLLO DE LA POLITICA
2.1. POLITICAS DE INFORMACION

La informacién interna y externa y los sistemas de informacién seran implementados a
través de los procedimientos y sistemas internos definidos de acuerdo al modelo de gestion
por procesos adoptado por el CAH.

2.1.1. INFORMACION

El CAH establecera mecanismos de informacién para su vinculacién con el entorno y para la
ejecucién de operaciones de caracter institucional, se determinara la informacion de los
resultados de los procesos y eventos varios que deben ser comunicados a los grupos de
interés internos y externos, teniendo en cuenta la calidad de los insumos informativos

necesarios.

Fecha: 20/07/2021 .
Fecha: 14/09/2021 \)\F:
Fecha: 27045,
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2.1.2. INFORMACION INTERNA

Para el CAH Ila informacién interna es aquella relacionada con los hechos financieros,
econoémicos, juridicos y sociales que se generan en la Institucion, y que sera comunicada
conforme a los mecanismos establecidos. Se entiende gue es un soporte indispensable para
el mejoramiento de la comunicacién institucional y debe ser entregada en forma oportuna,
asegurando la pertinencia del contenido y orientado a mejorar los servicios, para facilitar el
fogro de los objetivos institucionales.

2.1.3. INFORMACION EXTERNA

El CAM establecera los mecanismos para la recopilaciéon de informacion adecuada acerca
de las caracteristicas del entorno inmediato y en general la informacién requerida para un
desemperio efectivo de las operaciones y para la adecuada toma de decisiones, que seran
comunicadas segun los mecanismos establecidos.

2.1.4. SISTEMAS DE INFORMACION

El CAH implementara en forma gradual un sistema integrado de informacion a traves de la
coordinacién con las diferentes dependencias de la Institucion, que generan antecedentes
en forma interna y externa, buscando la unificacién de su manejo y la generacion de
registros consolidados que permitan su adecuada administracion, mediante las tecnologias
informéticas, los procedimientos aprobados, los mecanismos de control implementados y |a
asignacién de personas responsables para la captura, procesamiento, administracion y
distribucion de datos e informaciones, que mantengan la integridad y confiabilidad de los
mismos.

2.2. POLITICAS DE COMUNICACION

2.2.1. COMUNICACION PUBLICA Y COMUNICACION INSTITUCIONAL

El CAH gestionara la interlocucién de la informacion con la ciudadania, mediante la
disposicion de medios para recepcionar peticiones, quejas, reclamos y/o sugerencias sobre
los servicios que presta y que contribuyan al mejoramiento institucional en la toma de
decisiones.

La informacién obtenida a través de los buzones de quejas y/o sugerencias seran
canalizadas en forma interna mediante el area de Comunicacién y Prensa conforme al
procedimiento establecido.

El area de Transparencia y Anticorrupcién es la responsable de gestionar las solicitudes de
acceso a la informacion plblica en el marco de lo establecido en la Ley N°5282/14 “De libre
acceso ciudadano a la informacién publica y transparencia gubernamental”.

Elaborado por: Ing. Agr. Carlos A. Acosta
Revisado por: CCl segun Acta
Aprobado por: Consejo Directivo del CAH
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Fecha: 14/08/2021
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2.2.2. SOCIALIZACION DE RESULTADOS DE LA GESTION

Las dependencias del CAH, elaboraran informes de gestién conforme a su plan de trabajo y
funciones especificas, y los mismos seran publicados en la pagina web de la Institucion y
otros medios de comunicacion disponibles, mediante la dependencia responsable.

El Departamento de Contrataciones, elaborara informes semestrales sobre las adquisiciones
y contrataciones efectuadas por la Institucién, para que las mismas sean publicadas en la
pagina web del CAH.

La Gerencia General del CAH establecera orientaciones y mecanismos para el manejo
adecuado de la informacién considerada legalmente confidencial y sera tratada segtn lo
establecen la normativa vigente en la materia, la prudencia y el buen sentido.

2.2.3. COMUNICACION INTERNA

El CAH difundird a través de la intranet y otros medios de comunicacién disponibles y
auditables ta informacién institucional a todos los funcionarios, siendo las dependencias
afectadas, de acuerdo al contenido de la informacién, las responsables del mismo y la
actualizacion permanente en la pagina web y en otros medios.

La Direccion de Gestion y Desarrollo de Personas implementara procesos de induccion y
reinduccién conforme a las politicas definidas en el CAH. Se utilizaran todos los medios
disponibles en la Institucion, con el fin de fortalecer la comunicacién interna.

3. APLICACION Y RESPONSABLES

El Departamento de Comunicacién y Prensa clasificard y calificara la informacion a ser
publicada en funcién a estandares establecidos en el Plan Anual de Comunicacion y en las
directrices de las Politicas de Informacién y Comunicacién del CAH aprobados por el
Consejo Directivo.

Cualquier informacidn institucional de caracter interno y externo antes de ser publicada o
socializada debera ser autorizada por el Presidente del Consejo Directivo del CAH y/o el
Gerente General.
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4. CONTROL DE CAMBIOS

N.° de Fecha de Cambio efectuado/Motivo
revisién aprobacion
00 Res. CD N.°03 de | Primera versién de la politica, que se encuentra incluida en
fecha 27/12/2017 el Manual de Comunicacidn.

5. REGISTROS

Informacion interna vy
externa.

Cadigo Registro Archivo Tiempo de conservacion
Componente Coordinacién del 10 afios
Implementacién MECIP
A01/001/01 Comunicacion e
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Revisado por: CCl segin Acta

Elaborado por: Ing. Agr. Carlos A. Acosta (

Aprobado por: Consejo Direcliva del CAH

Fecha: 20/07/2021
Facha: 14/09/2021

Fecha: 2‘?{0‘1[2.1 .




