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RESOLUCION DEL DIRECTORIO DEL BANCO NACIONAL DE FOMENTO
N* 6 Acta 11 Fecha 15-febrero-2024

POLITICAS Y MANUAL DE COMUNICACION Y RENDICION DE CUENTAS DEL BANCO NACIONAL DE
FOMENTO — (VERSION 2.0)

VISTOS: La Ley N° 5800 de fecha 30 de mayo de 2017 “De Reforma de la Carta Orgénica del Banco Nacional de
Fomento™; la Resolucion N° 22 inserta en el Acta 54 de fecha ¢ de agosto de 2023 del Directorio del Banco Nacional
de Fomento; el correo interno institucional de fecha 15 de setiembre de 2023 de la Gerencia Departamental Gabinete
de la Presidencia; el correo interno institucional de fecha 24 de enero de 2024 de la Gerencia de Ared de Planificacion
y Desarrollo Institucional; el correo interno institucional de fecha 31 de enero de 2024 de la Gerencia Departamental
Gabinete de la Presidencia; el correo interno institucional de fecha 2 de febrero de 2024 de'taGerencia Departamental
de Desarrollo Organizacional; el correo interno institucional de fecha 5 de febreronde 2024 de la Gerencia de Area
de Planificacién y Desarrollo Institucional; el correo interno institucional de fecha)7 de febrero de 2024 de la
Gerencia Departamental de Anticorrupcion; el correo interno institucional de fecha 9 de febrero de 2024 de la
Gerencia de Area de Auditoria Interna; el correo interno institucional de fecha 10.defebrero de 2024 de la Gerencia
de Area de Planificacién y Desarrollo Institucional; la nota A.L. N° 067 de fecha 12 de febrero de 2024 de la Gerencia
de Area de Auditoria Interna; el informe G.A.P.D.I — [ N° 012 de fecha 12 de febrero de 2024 de la Gerencia de
Area de Planificacién y Desarrollo Institucional; y,

CONSIDERANDO: La necesidad de contar con politicas definidas v unwmanual, actualizado en cuanto a
Comunicacion Institucional, Comunicacién Piblica yRendicién.de Cuentas para el Banco Nacional de Fomento,
con el fin de garantizar la circulacién fluida y tranSparente de la informaédién interna y externa de la entidad a los
diferentes grupos de interés; por tanto,

EL DIRECTORIODEL BANCO NACIONAL DE FOMENTO
RESUELVE:

Art. £°)  Aprobar las Politicas y Manual.de Comunicacién’y Rendicién'de Cuentas del Banco Nacional de Fomento
— Version 2.0, de conformidad al Anexo que ¢onsta de23 (veintitrés) paginas, foliadas y rubricadas por
los sefiores Miembros del Biréctorio, ante la Secretaria del Directorio del Banco Nacional de Fomento,
que pasa a formar parte intégral de la presente Resolucion.

Art. 2°)  El Manual aprobado porel Articulo 1°)de lapresente Resolucidn, estara sujeto a revisién y modificacién
por un plazo de 90 (neventa) dias habiles, ¢ontados a partir de la fecha de la presente Resolucién, bajo el
control ¥ oordinacion de la Gereneia de Area de Planificacién y Desarrollo Institucional.-—-----—----c-

Art. 3°)  Todas las demasidisposiciones y reglamentos contrarios a lo dispuesto por Ia presente Resolucién, quedan
sin efecto y valor alguno.

Art. 4°) #Distribuir copia a quignes corresponda y archivar.

Fdo.: MANUEL OCHIPINTTI DALLA FONTANA - PRESIDENTE
Virgilio Ramén Benitez - Claudio Antonio Bacchetta Chiriani
Hugo Mariano Diaz Vera - Lourdes Magdalena Quintana Gonzalez - MIEMBROS
Maria Daniela Britos Martinez - Secretaria de! Directorio
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I. INTRODUCCION

El Banco Nacional de Fomento, por disposicién legal debe informar y rendir cuentas a.la ciudadania en el
marco de la Ley 5189/14 y la Ley 5282/14 de Transparencia Informativa y de Acceso a la Informacion Publica,
respectivamente.

Ademas, en cumplimiento a la Norma de Requisitos Minimos y en el marcg de'la implementacién de una
mejora continua que busca fortalecer el Sistema de Control Interno de Ia Entidad, le daré a la comunicacién un
caracter estratégico con el propdsito de contribuir al logro de su mision, mediante Una efectiva comunicacién,
ya sea institucional o interna, piblica o externa y de rendicién_de ‘cuentas’a la sociedad, que permita
transparentar la gestién y los resultados institucionales.

Su aplicacién se hard posible mediante procesos y subprocesoS que censideren principios éticos,
reglamentaciones del MITIC, lineamientos estratégitos, politicas institucionales, planes operativos, y
definiciones corporativas que en su conjunto (Contribuyan’ a la construceion> de buenas practicas
comunicacionales,

IL OBJETIVO

Actuar como entidad abierta, visible"y buena interfocutora de Sus gritpos de interés (internos y externos),
mediante la implementacion de politicas, lineamientosy mecanismos que permitan lograr una comunicacion
clara, veraz, adecuada, y oportuna de la informacién, dentro de la organizacién, como también desde hacia
afuera de la misma, considérando a su vez lavrendicion de cuentas que permita y articule, procesos
comunicacionales, fluidosiy transparentes sobte Ia'gestion llevada adelante, y que los resultados obtenidos
redunden en beneficio de la mstitucidn, de la sociedad y de los grupos de interés.

1. . ALCANCE

Considera las politicas y mecanismos comunicacionales del Banco Nacional de Fomento, ya sea de
comunicacién mstitucional'g interna, piblica o externa y de rendicién de cuentas que busca transparentar Ja
gestiony los resultados de la institucion.

IV. POLITICAS DEFCOMUNICACION INSTITUCIONAL O INTERNA

El Banco Nacional de Fomento considera a la Comunicacién Institucional o Interna como aquella que circula
en todas las dependencias de la Institucion, y estd orientada a lograr una visién compartida y a desarrollar
sentido de pertenencia y compromiso de los funcionarios con respecto a los valores, politicas, procedimientos

y objetivos del Banco Nacional de Fomento, ademés de mejorar la calidad de informacidn dentro de la

organizacion, de modo a que la misma resulte clara y oportuna, contemplando politicas, mecanismos y canales

de comunicacién mas apropiados a través del establecimiento de estrategias comunic dcjopale$ concretas.

?
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1. Politica de Lineamiento Estratégico

Se implementar un programa de lineamiento estratégico que proponga comprometer a los funcionarios con
los objetivos institucionales y los resultados de gestidn, con el fin de posibilitar que los mismos puedan
asociarse para conseguir objetivos comunes.

1.1. Difusion de informacidn de gestion

La difusidn de los resultados de la gestién institucional estd destinada a lograr que el funcionario del
Banco Nacional de Fomento conozca, socialice v opine sobreila situacién de la institucion, con la
finalidad de construir una visién compartida, a desarrollar séntido de pertenencia y compromise de los
funcionarios respecto a la mision del Banco Nacional de Fomento.

La Division Comunicacién Institucional dependiente de 1a Gerencia Departamental Gabinete de la
Presidencia, elaborara periddicamente materiales de difusion que.contengan informacion relevante
acerca de los resultados de la gestion institucionalsPara el efecto, las diversas dependencias del
Banco Nacional de Fomento, ya sea Gerencias y Subgérencias de Area y Departamentales,
Subgerencias Regionales, Gereneiaside Sucursales y Centro desAtencidn al Cliente, deberan
proveer dicha de informacidon y otras)relacionadas a_las actividades institucionales de sus
respectivas 4reas, para la elaboracion de los materiales’de difusion que serdn elaborados con un
lenguaje sencillo y practico que facilite la comprensién y apropiacién de la informacién difundida
a los funcionarios de todesdos niveles de ladnstitucion.

Los materiales de difusion elaborados por la Divisién Comunicacién Institucional dependiente de
la Gerencia Departamental Gabinetewde la) Presidencia, seran socializados y sensibilizados
magivamente por dicha dependenecia, ajtravés de los medios comunicacionales que disponga el
Banco Nacional de Fomento (preferentemente por medios electrénicos, en casos excepcionales en
formato de papel w otros medios vigentes). Para el disefio y diagramacion de los materiales de
difusién podra contar con el apayo de la Gerencia Departamental de Desarrollo de Productos y
Marketing, dependiente de la Gerencia de Area Comercial.

Los responsables de las Gerencias y Subgerencias de Area y Departamentales, Subgerencias
Regionales, Gerenciag'de Sucursales y Jefaturas de Centro de Atencién al Cliente, propiciarian
periddicamente la creacién de espacios en sus respectivas dependencias acompafiados de los
funcionaries a su ¢argo, para la socializacién y sensibilizacién de la informacién afectada a la
gestion institucional, con énfasis en el grade de avance de dicha gestién en funcién a las metas
propuestas y vinculadas a las tareas de dichas dependencias, de tal forma a realizar el analisis de
los niveles de cumplimiento de las referidas metas y su impacto en el contexto global de los
objetivos del Banco Nacional de Fomento.

1.2. Promocion del frabajo corporativo

El manejo comunicativo de todos los procesos institucionales tendra en cuenta metodologias, criterios
y medios tendientes a promover el trabajo colaborative y corporativo en el tormo a los planes del Banco.

Los responsables de las Gerencias y Subgerencias de Area y Departamentales, Subgerencias
Regionales Gerencias de Sucursales y Jefaturas de Centro de Atencién al Cliente, inpulsaran la

de cada proceso de su dependencra
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La Gerencia General implementara periédicamente espacios de conversaciénqinstitucional, y
cuando las circunstancias asi Jo requieran, entre los responsables de Gerencias y Subgerencias de
Areay Departamentales, Subgerencias Regionales, Gerencias de Sucursales y Jefaturagde Centro
de Atencion al Cliente y demas funcionarios de los sectores afectados de cada caso, con el fin de
definir los mecanismos pertinentes para el cumplimiento de los objetivos del Banco.

Los Gerentes y Subgerentes de Area y Departamentales, Subgerentes"Regionales, Gerentes de
Sucursales y Jefes de Centro de Atencidn al Cliente, seran los encargados de motivar a sus
colaboradores para su participacién en los espacios de cohversacién institucional realizados
pertédicamente, que tiene el propésito de fomentar el trabajo colaborativo o en equipo para lo cual
deberan impulsar la difusién de los contenidos o temas a ser'tratados en caso que ast se requiera, a
través de los medios comunicacionales disponibles del Banco.

Las reuniones periédicas, realizadas con los responsables y funcionarios de las diversas ireas del
Banco, se utilizarén como espacios formales de socializaei®n y sensibilizacion de l1a informacion
afectada a los procesos institucionales, deycuyo analisis e intercambio 'de pareceres entre los
participantes podran surgir mejoras continuas de dichos procesos que.ademas pueden favorecer a
la optimizacion de los recursos necesarios para la ¢jecuciénséficiente de los procesos.

El Directorio del Banco Nacional,de Fomento impul§ard la_implementacién de espacios de
conversacién institucional y promoveré la identificacién de'areas estratégicas de cooperacién entre
todas [as dependencias de ladnstitucién.

La Gerencia de Area desFalento Humano promovera la‘organizacién de torneos deportivos,
actividades culturales ¥ pedagégicas etc.

La Gerencia de Area de Talento Humane, desarrollara campatias permanentes de sensibilizacién
sobre ¢l sentido de perteneneta institucional'y los resultados de Ja participacion de los funcionarios
en dicha campafia. Para ello planificardnrlas acciones en dos fases (importancia de participar y
resultados de la participacién), y posteriormente tomar las acciones requeridas en base a la
percepcion de losresultados.

1.3. Medios de comunicacion orcanizacional

Se implementaran medios de,comunicacién oficiales en el Banco Nacional de Fomento, por medios
glectrénicos y/o impreses, o los canales que estuvieren vigentes a fin de tener informado a los
tuncionarios de todosilos nivéles de Ia institucion.

[

La Division Comunicacién Institucional, dependiente de la Gerencia Departamental Gabinete de
la Presidencia, recibira, evaluara, elaborara y publicara la informacion a los funcionarios de todos
los niveles de la institucién, especificamente las que se traten sobre la gestion institucional de las
distintas dependencias y niveles de la organizacién, asi como las actividades protocolares de la
Presidencia, el Directorio y de las Gerencias de Area, Departamentales y Gerencias de Sucursales,
tales como:

Participacion de las Autoridades o representantes designados a eventos oficiales del gobierno y/o
privados nacionales o internacionales, reuniones bilaterales o con sus pares, ¥a sea como invitados
0 como anfitriones.

Presencia en Medios de Comunicacién, a través de entrevistas virtuales o presenciales,

participacién como panelistas invitados, ”"“az?gn agendadaypor-la_sgccign prensa, sobre
temas de interés del Banco. : i f {7

."“-h.‘—w/’
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4.

Lh

10.
11.

12.

13

14,

Conferencias de Prensa convocadas por las Autoridades del Banco y/o representante asignado, o
interimstitucionales.

Participacion de reuniones convocadas por el Poder Ejecutivo, el Ministerio de Hacienda,
Congreso Nacional o la conformacién de comités interinstitucionales gubernamentales sobre temas
de interés nacional o como medida de contingencia ante eventos de crisis,

Actos de Rendicién de Cuentas a la Ciudadania

Defensa de Presupuesto Publico del Banco como parte del Presupuesto.General de la Nacion ante
¢l Congrese Nacional.

Actos de lanzamiento de nuevos productos y servicios del Banco en coordinacion con la Gerencia
Departamental de Desarrollo de Productos y Marketing,\dependiente de la Gerencia de Area
Comercial del Banco y/o actualizacién de productos y§etvicios vigentes.

Informaci6n resaltante publicados en medios de comunicacién sobre la ifStitueion.

Actos de Firmas de Convenios interinstitucionalés, piiblicas o privadas!

Comunicados Institucionales emanados de la Presidencia, el Directorio yila Gerencia General.
Exposiciones, Charlas, Congresos, foros, seminarios, expo ferias, en las que participen las
autoridades del Banco, representantes/@signados.o’ funcionarioside Ta“institucion, ya sea como
invitados o panelistas.

Campaiias Comunicacionales promovidas por el Gobierno Nac¢ional, el Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion (MITIC), asi’como organizaciones no gubernamentales
relacionadas a generar concienciaiciudadana, prevencién, y enfocados a los objetivos misionales
del Banco.

Difusién de las distintas actividades y gestiones institucionales de las distintas dependencias ¥
niveles de la organizagion.

Mensaje del Presidente, Miembros del Directorio y/o Gerente General en caso de fechas especiales.

Asimismo, la Divisidn \Comunicacién Institucional, dependiente de la Gerencia Departamental
Gabinete de la Presidencia, deberé establecer el estilo, formato e imagen que se debe aplicar en la
elaboracion deiles diversos materiales de difusion, de manera que la presentacion de la comunicacién
esté dispuesta bajo un lineamiento uniforme. Para este efecto podra contar con el apoyo de la Seccién
Imagen Corporativa y Publicidadide Ta Divisién Mercadeo, dependiente de la Gerencia Departamental
de Desarrollo de Productos y Marketing.

bl

La Division Cultura Organizacional, dependiente de la Gerencia Departamental de Desarrollo

Organizacional, recibira, evaluara, elaborara y difundira informaciones relacionadas a los trabajos

propios del Gerenciamiento del Talento Humano, como las citadas a continuacién, las que a su vez

seran dirigidas a los funcionarios de todos los niveles de la institucion:

Incidencias Personales de los colaboradores del Banco:

a) Obtencién de titulos de grado, postgrado, cumpleaiios, fallecimientos, jubilaciones,
nacimientos.

Incidencias laborales relacionadas con los colaboradores del Banco:

a) Habilitacion de concursos internos para cubrir vacancias, formacién y capacitacién,
incorporaciones, ascensos, traslados, desvinculaciones, movimientos de gerentes,
cambios/ausencias temporales de autoridades, creacion de nuevos cargos y/o areas, otros.

Reconocimiento de méritos y aptitudes. .

Nuevas politicas y programas de Talents? i.l an

concernientes a los colaboradores-en genera
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5. Informacién del 4rea de Talento Humano que requiera ser comunicada a todo el personal.

6. Desarrollo y entrada en vigencia de normas externas y/o internas que afecten a la operativa normal
vigente del funcionario de la Institucién.

7. Implementacién, actualizacion y/o recordacién de beneficios a funcionarios.

8. Planes estratégicos, operativos, identidad corporativa, proyectos internos, manuales, disposiciones
varias.

9. Comunicados sobre fechas especiales; dia de la madre, del padreysde. finide afio y otros requeridos
y pertinentes.

1.4, Plan de Comunicacion Institucional o Interna

La Division Comunicacion Institucional dependiente de la Gerencia Departamental Gabinete de la
Presidencia junto con la Divisién Cultura Organizacional dependiente de la Geren¢ia Departamental
de Desarrollo Organizacional, disefiaran, definiran, coordinarén y elaboraran las politicas y el plan de
comunicacion institucional o interna del Baneo Nacional de Fomento.

La Division Cultura Organizacional elaborara diche plan a‘efectos.de asegurar la disponibilidad de
informacion relevante sobre los temas que impacten a la‘cultura organizacional y el clima laboral de
los funcionarios de la Institucién.

En cuanto a la implementacion ymenitoreo del plan en este.dmbito, el referido sector debera ejecutar
las actividades de comuficacion interna previstas en el plan de acuerdo a las politicas y directrices a
través de la coordinacion entre las distintas dependencias y niveles de la institucion, a fin de asegurar
el cumplimiento de los objetivos de comunicacidminterna del Banco.

La Divisién de Comunicacién Institucional dependiente de la Gerencia Departamental Gabinete de la
Presidencia‘elaborara dicho plan‘a Tos efectos de implementar la estrategia institucional comunicacional
interna que permita la difusion de actividades, compromisos, logros y resultados de la gestion del BNF,
a fin de generar en sus diversos piblicos internos y externos una percepcidn positiva, consolidando la
bueng imagen institucional.

1.5, Calendario de actividades

La Division Comunicacion Institucional dependiente de la Gerencia Departamental Gabinete de la
Presidencia, realizara un calendario de actividades institucionales del Banco Nacional de Fomento y
las actualizard periddicamente en coordinacién con todas las dependencias de la institucion, de tal
manera a trabajar organizadamente de conformidad a las acciones previstas para gestionar
convenientemente la comunicacidn que afecta al sector.

1.6. Boletin Interno

* Este ‘boletin electrénico, cuya periodicidad estard a cargo de la Division de Comunicacion
Institucional dependiente de fa Gerencia Departamental Gabinete de la Prcmdcncr debera tener

una mastva difusion hacia los funcionarios de todos los niveles del banco, g éli
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» Los contenidos apuntaran a fortalecer y masificar el conocimiento acerca de las diversas
informaciones de interés acerca del Banco, y serdn seleccionadas y editadas por fa Division de
Comunicacién Institucional, dependiente de la Gerencia Departamental Gabinéte.de la Presidencia,
con base a la produccidn primaria e informes realizados en estrecha colaboracion por todas [as 4reas
responsables del Banco. '

* Este boletin serd el medio a través del cual se realizara oficialmente 1a diftisién de informacién sobre
la gestion institucional, actividades institucionales y servird come canal de retroalimentacién a las
politicas institucionales para los diversos grupos de interés del Banco no'sélo internos, sino también
externos.

Politica de Receptividad Institucional

El Banco Nacional de Fomento implementard un programa deireceptividad institucional, cuya administracién
estara a cargo de la Gerencia Departamental Secretaria General, a través de la Seccién Consultas y Sugerencias
dependiente de la Divisién Acceso a la Informacién Piblica,/quien sera la encargada de recepcionar las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y expedientes de los funcionarios dehBanco y de la comunidad en
general, a través de los medios disponibles en.el Banco.

2.1. Hacia los fimcionarios del Banco

La receptividad institucional estard grientada hacia los propios funcionarios del Banco.

La Gerencia Departamental Secretaria’General realizara acciones para que los funcionarios del Banco,
tomen conocimiento degla.existencia de la Seccion Consultas y Sugerencias, dependiente de la Divisién
Acceso a la Informacién Piblica, como también de 165 canales para contactarse con la misma.

La informaci6n recibidaen la Seccion Consultas'y Sugerencias por parte de los funcionarios del Banco,
tendra la celeridad y confidencialidad requerida, debiendo registrarse como minimo wna fecha/hora,
nimero de ingresoyy, funcionariofeceptor del documento. El Banco gestionara la implementacién de un
sistema informatico (software de gestién de documentos) que permita la adecuada administracién
documental.

Las peticiones, sugerencias, quéjas; reclamos y expedientes presentados por los funcionarios, por escrito y
debidamente identificados, generaran un documento de recepcién (acuse de recibo).
Las peticiones, sugerencias, quejas, reclamos y expedientes recibidos en medio impreso o a través del
correo electrénico institucional correo@bnf.gov.py, seran contestadas al recurrente, para cuyo efecto los
seefores afectados a dicho proceso deberan elaborar un documento de contestacién, cuyo contenido deberd
ser claro, de fécil comprension y oportuno. Los sectores afectados a lo peticionado deberan generar la
contestacion para el cliente o solicitante de manera oficial, respondiendo a través del mismo correo de
recepcion correo(@bnf.gov.py.

La Seccidon Consultas y Sugerencias dependiente de la Divisién Acceso a la Informacién Pablica,
presentaran mensualmente un reporte estratificado al Gerente Departamental Secretaria General, de las
peticiones, sugerencias, quejas, reclamos y expedientes recibidos de los funcionarios del Banco. Dicha
informacion sera compartida y remitida via correo interno a los Gerentes y Subgerentes de Area ¥
Departamentales, Subgerentes Regionales, Gerentes de Sucursales y Jefes de Centros de Atencion al
Cliente afectados en dicho tramite, para su conocimiento. £ 53
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* La Gerencia Departamental Secretaria General - Division Acceso a la Informacién Pablica consolidara la
informacién recibida y procesada con respecto a las peticiones, sugerencias, quejas, reclamosy expedientes
recibidos de los funcionarios de todos los niveles de Ia Institucién, sobre fos que deberdelaborar, un reporte
trimestral clasificado, relacionados a peticiones, sugerencias, quejas, reclamos y expedientesrecibidos, al
Presidente, Gerente General, Gerentes de Area y Gerentes Departamentales afectados a dicho proceso.

¢ El Presidente y Miembros del Directorio del Banco Nacional de Fomento habilitaran espacios en su agenda
para realizar visitas y recorridos a las distintas dependencias del Banco, asi.corme a Gerentes ¥ Subgerentes
de Area y Departamentales, Subgerentes Regionales, Gerentes de Sucursales y Jefes de Centros de
Atencion al Cliente del Banco Nacional de Fomento en sus respectivos sectores, con el fin de dialogar con
los funcionarios, sobre temas concernientes a la gestidn del funcionario'en el'sector asignado.

* El Presidente y Miembros del Directorio, los Gerentes y Subgerentes de Area v Departamentales,
Subgerentes Regionales, Gerentes de Sucursales y Jefes de Centros de Atenci6n al Cliente del Banco
Nacional de Fomento podran recibir a los funcionarios del Banco en audiencias internas.

3. Polltica de Apoyo de Comunicacion Interna

La Gerencia Departamental Gabinete de la Presidencia, asi como la‘Gerencia Departamenta! de Desarrollo
Organizacional a través de sus Divisiones), Comunicacién Institucional y Cultura Organizacional,
respectivamente, seran las encargadas deldisefio y las accioneside comunicacion del Banco e implementaran
un programa o una guia para apoyo a la cemunicacion instituional (o interna), a fin de fortalecer las
capacidades y/o habilidades y destréza de la misma, propiciando la déscentralizacion ¥ una mayor autonomia
en la produccién y puesta en comun dé contenidos confunicacionales.

Se habilitaran correos electrénicos oficiales para ladifusiér masiva para todos los funcionarios de la institucién
comunicacionintema@bnf.gov.py a cargo de, la 'Gerencia Departamental de Desarrollo Organizacional -
Division Cultura Organizagional y comunicacioninstitucional@bnf.gov.py , a cargo de la Gerencia
Departamental Gabinete de la Presidencia= Division Comunicacién Institucional, (en ambos casos de difusién
interna) que permita unacomunicacign clara; adecuada y oportuna.

3.1. Fortalecimientoy asesorigtéenicade los sectores afectados en la gestion comunicacional institucional (o

interna)

a) Fortalecimiento:

La’ Division Cultura=Organizacional dependiente de la Gerencia Departamental de Desarrollo
Organizacional y la Division Comunicacién Institucional dependiente de la Gerencia Departamental
Gabinete de la Presidencia, se fortaleceran técnica y estructuralmente de manera permanente, a fin de
asegurar los procesos de mejora continua que le permitan el cumplimiento efectivo y eficiente de las metas,
con el fin de llevar a cabo las acciones del plan anual, programa o guia de apoyo a la comunicacion
institucional (o interna).

En el ambito de implementaciones de las gestiones comunicacionales efectuadas por la Divisién Cultura
Organizacional dependiente de la Gerencia Departamental de Desarrollo Organizacional y la Divisién de
Comunicacién Institucional dependiente de la Gerencia Departamental Gabinete de-la residencia,
deberan consideran los siguientes aspectos: QJP -7
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* Gestionar la incorporacion de técnicos calificados en el drea de comunicacién para fortalecer su equipo
de trabajo en las dreas que asi lo requieran o contratar los servicios de empresas especializadas mediante
los mecanismos establecidos para contrataciones publicas,

e Promover el fortalecimiento del personal de comunicacién con el objetivo de descentralizar los flujos
de informacién y la comunicacién interna, a través de las demas dependencias del Banco.

* Gestionar la dotacién de los recursos técnicos, tecnologicos y financieroswindispensables para la
ejecucion de sus tareas con el fin de asegurar el incremento gradualy permanentemente su capacidad
operativa.

» Disefiar un plan anual, programa o guia de apoyo a la comunicacién/institucional o interna que
contribuira a mejorar la gestion comunicacional en cuantora®Definicion y utilizacién de mecanismos
masivos de comunicacién que brinden informacién gompletay sencilla y/Oportuna de la gestién
realizada por el Banco, ademas de la conformacidn de redes de apoyo (boletines, revistas, carteleria,
intranet, internet, correo electrénico, periédico mural, notictero interno, tc.)

b) Asesoria Técnica;

La Division Cultura Organizacional dependiente de la Gerencia Departamental de Desarrollo
Organizacional y la Divisién de Comtinicacién Institucional dependiente de la Gerencia Departamental
Gabinete de la Presidencia, brindarédn asesoria técnica a las depéndeneias del Banco en cuanto a los temas
que hacen a la comunicacién, principalmente aquellos queén general deban ser manejados por personal
calificado, en especial, en casos d&'emergencias réqueridas o Suscitadas en la institucion,

Para el efecto podran contratar a personal técnico calificado, para el asesoramiento respectivo de acuerdo
a lo que se establezca la ley"de contrataciones publicas, ademas de gestionar la incorporacién de un
calendario anual de) capacitaciones enicoordinacion con la Seccidn Capacitacidn y Formacién
dependiente de la Divisién de Aprendizaje y Evaluacion.

La Divisién Comumicacion Institucional, asesoraran a los funcionarios o responsables de las diversas
dependencias del Banco Nacional de Fomento, en temas relacionados a la gestion comunicacional
institugional (o interna)/L.os temas para las asesorias o capacitaciones, seran definidos por las Divisiones

afectadas en cada case, en base a las necesidades observadas dentro de la institucién, podran incluir, por
gjemplo: '

s | Gestién de Prensa__

* Oratoria, Seleccién de Medios, discursos, estilos y lenguajes comunicacionales de acuerdo a la
comunidad, oportunidades y tipo de mensajes.

* (estion de Vocerias institucionales.

* Elaboracion de materiales o preparacién para eventos destinados a la prensa radial, escrita y
televisiva.

* Redaccion de Gacetillas de Prensa.
+ Manejo de Medios de Comunicacién.
Gestion y Desarrollo de Relaciones Publicas.
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3.2

3.3

+ (estion de Notas y entrevistas.

* Mangjo de Social Media para las autoridades.

» Cobertura y Acciones del Vocero.

* Asesorfa en Planes de Comunicacidn Institucional y Monitoreo de Medios.

¢ Charlas Técnicas: usos de programas de disefios, edicion de audio y video, fotografia, social media
entre otros.

Realizacidn de campaiias v/o materiales publicitarios

La Divisién Comunicacion Institucional dependiente de la=Gerencia Departamental Gabinete de la
Presidencia, la Divisién Cultura Organizacional dependiente de la Gerencia Departamental de Desarrollo
Organizacional y la Divisién Mercadeo dependiente de la Gerencia Departamental de Desarrollo de
Productos y Marketing, deberén apoyar a la realizacién de matefiales comunicacionales y campafias de
difusion y promocién planificadas por las demds dependencias del Banco, ¢on 12 colaboracién de los
responsables de las distintas dependencias, a finf de fortalecer la gestién institucional.

Cuando las campaiias y/o materiales publicitarios sean dirigidos de manera interna estara a cargo de la
Division de Comunicacion Institucional y la Divisién de Culfura Ofganizacional, en caso que la campafia
este dirigida a nivel externo estard a'cargo de la Divisiénde Comunicacién Institucional y la Divisién de
Mercadeo.

» Se realizardn campaiias de difusién y sensibilizacion) asi como también se elaboraran materiales
comunicacionales de lawinstitucion, patavapoyar las necesidades comunicacionales de las demas
dependencias, conicuyo,responsable séidebera coordinar las acciones a ser desarrolladas al respecto.

* Se propiciara la construccién de una agenda comin con las otras dependencias del Banco a fin de
facilitar lawelaboracién oportypasde los materiales necesarios para las campafias comunicacionales
planificadas.

* Se brindard apoyo técnico para la realizacién de las campaiias y elaboracion de materiales
comunicacionales, requieridas y'planificadas por las diversas dependencias del Banco, quedando a
cargo de éstas los costasfinancieros de la ejecucion de las mismas.

e, La Division Comunicaciéndnstitucional dependiente de la Gerencia Departamental Gabinete de la
Presidencia, y\la Divisién de Cultura Organizacional dependiente de la Gerencia Departamental
Desarrollo Organizacional, contard con el apoyo de la Seccion Imagen Corporativa y Publicidad
dependiente de la Division Mercadeo de la Gerencia Departamental de Desarrollo de Productos y
Marketing para dar soporte técnico y presupuestario en la elaboracién de los materiales para las
campaiias comunicacionales, institucionales (o internas).

Formacion v Fortalecimiento del Capital Humano

Se desarrollarin acciones orientadas a mejorar la formacién y fortalecer las hﬁilidgﬁdﬁgs y destrezas -
comunicativas del capital humano del Banco Nacional de Fomento. . Jh o
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* El Banco Nacional de Fomento capacitara a los funcionarios de la Division de Cultura Organizacional
y de la Divisién Comunicacién Institucional, en funcién a fos requerimientos técnicosien materia de
comunicacién ¢ informacién y clima organizacional, a fin del fortalecimientonentre las distintas
dependencias del BNF, Casa Matriz, Sucursales y Centros de Atencién a Clientes.

* La Divisin Comunicacion Institucional realizara jornadas y seminarios de capacitadién en materia de
comunicacién ¢ informacion para los funcionarios de la institucién,capoyades especialmente en
aquellos que tengan el perfil e idoneidad requerida en esta materia, o conforme 1o establecido por el
calendario de capacitacién referente a la comunicacién institucional (o interna) a través del personal
técnico contratado para abordar dichos temas especificos determinados para cada evento, con el
respaldo de la Seccién Capacitacién y Formacién dependiente de.la/Divisién de Aprendizaje y
Evaluacion.

3.4. Flujos Internos de Informacion

La informacién, serd generada en forma responsable por todas las dependencias del Banco v utilizada
como insumo indispensable para el mejoramiento dewla gestidn_institucional, a fin de asegurar la
pertinencia en los contenidos y oportunidad én supublicacién, y.deberd estar orientada a hacer posible ¢l
trabajo, mejorar los servicios y generar confianza y compromiso en si publico interno y externo.

El Banco apuntara a la gestién de la calidad en el sistema dednformacién y comunicacién institucional
para lo cual se establecera lineamientos y orientaciones que garanticen la eficacia y la eficiencia de los

flujos de comunicacién e informagién y su disponibilidad en el Banco.

V. POLITICAS DE COMUNICACION PUBLICA O EXTERNA

El Banco Nacional de Fomento considera a ta Comunicacion Piblica o Externa como aquella que esta orientada
a afianzar la visibilidad, la credibilidad, y la confianza de los grupos de interés externos, a través del manejo
fluido y responsable della informacién'y la comunicacién como elementos indispensables para la transparencia
de sus acciones.

L Politica de manejo de informacién piblica

Lavinformacion, entendida como unsbien colectivo indispensable en la gestion de la cosa publica, serd objeto
de un manejo responsable y sistématico orientado a lograr mejor interlocucién con el pablico externo.

1. I Revistro y sistematizacion de la informacion

La informacién de la Institucién serd registrada y organizada de forma sistematica, a fin de facilitar el acceso
v la obtencidn de la misma para el piblico externo.

¢ La informacién acerca de los estados financieros, recursos humanos, estructura organizacional y otras
informaciones adicionales, estaran disponibles a los grupos de interés externos en la pagina web del BNF.,

* Las categorias en que debera organizarse la informacion son las siguientes:
‘a) Estratégico: Establece la obligacion de aplicar planes de desarrollo o estratégico en la Institucién,
que derivan en planes de aceidn, operativos y ﬁp@ncié‘fﬁssie acuerdo con la naturgle ﬁ juridica del

L

Banco, sus funciones y objetivos: % B e
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- Planificacién (PEL POA).
- Normativa (leyes, decretos, reglamentaciones, disposiciones, etc.).
- Marketing y Gabinete (politica de informacién y publicacién).

b) Misional: Conjunto de actividades que realiza el Banco para cumplir con las funciones que le fija
la ley orgamica, que conduzcan a satisfacer los requerimientos o necesidades basicas de la
comunidad y/o grupos de interés.

- Tesoreria (ubicacion de Casa Matriz, Sucursales, C.A.C. y ATM).
- Captacion (operaciones de cta.cte., caja de ahorro, cdd, etc.).
- Colocacion (operaciones de préstamos, etc.).
- Riesgo (operaciones de riesgo, financiero y crediticio).
- Recuperacién (politica de retorno).
- Servicio al Cliente (operaciones de prestacion de servicios del Banco).
¢) De Apoyo: Son aquellos que no tienen relacion directa con el mandato institucional ni con el conjunto
de planes y programas, pero que son fundamentalesipara el logro de los objetivos.
- Administracién de recursos humanos (estructura organizacional'administrativa).
- Informatica (estructura de los,sistemas informéticos ¥ comités; etc.).
- Contabilidad (estructura decapital del Banco).
- Finanzas (operaciones pfesupuestarias, callmohey, etc.).
- Seguridad (politica interna de resguardo de‘los bienes del Banco).
- Asesoria Legal (asesoramiento/orientacién al Banco y la comunidad sobre todas las
operaciones o servicios ofrecidos).
- Adquisiciones (contrataciones piblicas).
- Auditoriay Centrol (auditoria intema, externa, etc.).
¢ Toda la informacién registrada y sistematizada seta puesta a disposicién del piblico en general a través de
los sistemas de informacién del Banco y sus medios electronicos.

1.2, Confidencialidad de la informacion.

La confidencialidad de la informaci6n tendrd como fin asegurar el cumplimiento de los objetivos y la misién
institucional y en ninglin case servira para obstaculizar la transparencia de la gestién del Banco.

¢ El Directorio del BancesNacional de Fomento determinara a través de un acto administrativo cuales
informaciones serdn de caracter confidencial, asi como fas formas y requisitos estandares para dicha
clasificacién. La Gerencia de Area de Asuntos Legales, la Gerencia de Area de Planificacion y Desarrollo
Institucional y la Gerencia Departamental Gabinete de la Presidencia, propondran al Directorio del Banco
Nacional de Fomento aquellas informaciones que podrian clasificarse como confidenciales. El Directorio
establecera un protocolo para el manejo de la informacién clasificada como confidencial, desde el momento
de su produccidn, a fin de garantizar que fa misma no responda a algin tipo de discrecionalidad y evitar la
vulnerabilidad de la informacién de manera parcial, subjetiva o equivocada en perjuicio del acceso a la
informacién publica.

» Ningin funcionario podra utilizar ni retener informacié
personales, de grupos o sectores. g

de la institucién para la consesucion de fines
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»

Tode funcionario respetard los criterios establecidos para el manejo de informacidn institucional,
especialmente de aquella de cardcter confidencial, manteniendo su condicién de funcienario,.y por
consiguiente respetando la confidencialidad de la informacién del Banco Nacional de Fomento,incluso en
sus horas libres o fuera de las actividades institucionales.

L3, Manejo de Crisis

Ante situaciones de crisis o eventos que puedan desestabilizar o amenazar el normal desenvolvimiento y
cumplimiento de los objetivos del Banco, se aplicara un manejo comuriicacional que permita la rapida reaccidn
y mitigacién del impacto en la imagen del Banco.

2.

El Presidente del Banco Nacional de Fomento, ante un evento de crisis, convocara al equipo de crisis de 1a
institucidn,

El Equipo de Crisis estar4 integrado por el Presidente; como Coordinader.y Voeero Oficial o bien a quién
€l designe como Vocero Oficial, un Director Titular, El\Gefente Generalyel Gerente de Area de Asuntos
Legales, el Gerente Departamental Gabinete de la Presidencia y ¢l Gerente Departamental de Desarrollo
de Productos y Marketing. El equipo deserisis podra convocar a otras Gerencias, segiin sea el evento de
crisis, y que sea necesaria para la soluc¢ién de la misma. :

El Equipo de Crisis convocard a quienes considere necesariopara la superacion de la crisis. Para ello reunird
toda la imformacién posible y/se revisaran los plares de contingencia existentes y las estrategias de
negociacion y mediacién, sidas circunstancias lo requieren. Y que serviran de sustento para la elaboracion
de guia para el vocero.

El Vocero Oficial para situacienes de crisis serd elinico autorizado para emitir informacién oficial ¥
responder preguntas de los medios de comunicacién.

El Banco, través de su Vocero Oficial, se pronunciard oficialmente respecto a la situacién en una
conferencia de premnsa organizada expresamente para ello, o cualquier otra estrategia comunicacional
acorde a {a situagion de la crisis.

El Equipe de Crisis comunicara lo‘antes posible las acciones inmediatas que realizara el Banco, para la
solucidnde la erisis.

ElLEquipo de Crisis establecera canales de comunicacién directa con los afectados y mantendrs informados
acerca de la situacion, a los funcionarios del Banco y a la comunidad en general a través de la Gerencia
Departamental Gabinete de la Presidencia.

La Gerencia Departamental Gabinete de la Presidencia junto con la Gerencia Departamental de Desarrollo
de Productos y Marketing, elaboraran un plan de accién para relanzar la imagen corporativa del Banco
apenas culmine la etapa activa de la Crisis.

Politica de receptividad Piiblica

El Banco implementard un programa de receptividad piiblica, citya administracién estard a cargo de la Gerencia
Departamental Secretaria General, a través de la Seccién Consultas y Sugerencias, dependiente de la Divisién
Acceso a la Informaci6n Publica, quien sera la encargada de recepcionar las peticiones, sugerenc1as quejas,
reclamos, y expedientes de la comunidad en general, a través de los medios drsponlbles ene -’ Banco?
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2.1. Hacia los Grupos de Interés v Comunidad en General

El programa de receptividad piblica tendrd una dimensién externa orientada hacia los ciudadants UsHarios y
clientes de los servicios que presta la Institucion.

» LaGerencia Departamental de Secretaria General realizara acciones tendientes a que los grupos de interés,
comunidad y ciudadano en general, tomen conocimiento de la existencia de la=Seecién Consultas y
Sugerencias y de los canales para contactarse con la misma.

* Lainformacion recibida a través de la Seccién Consultas y Sugerencias, por parte de los grupos de interés,
comunidad y ciudadano en general, tendrd la celeridad y confidericialidad requerida, debiendo registrarse
como minimo, una fechahora, numero de ingreso y funciofiario receptor del documento. El Banco
gestionara la implementacién de un sistema informético (software dergestién de documentos), que permita
la adecuada administracién documental.

» Las peticiones, sugerencias, quejas, reclamos y expedientesipresentados en formasesctita y debidamente
identificados, generara un documento de recepcidf (acuse de recibo).

* Las peticiones, sugerencias, quejas, reclamos’y expedientes recibidas en'medio impreso o a través del
correo electronico institucional correo@bnfigov.py, seran contestadas/al recurrente, para cuyo efecto, los
sectores afectados a dicho proceso, deberan elaborar un docuniento de contestacion cuyo contenido debera
ser claro, de facil comprensién y oportuno. La Gerencia Deparfamental Secretaria General, en base a la
informacién proveida por la dependencia debera generar, laContestacion para el cliente, o solicitante de
manera oficial, respondiendo a través del mismo corfeoide recepCisn correo@bnf,gov.py

¢ LaSecctdn Consultas y Sugerencias dependiente dela Division Acceso a la Informacion publica presentara
mensualmente al GerefttenDepartamental SecretariaGeneral un reporte, relacionadas a peticiones,
sugerencias, quejas, feclamos y expedientes recibidos. Dicha informacién sers compartida y remitida via
correo interno a los Gerentes ¥ Subgerentes de.Area y Departamentales, Subgerentes Regionales, Gerentes
de Sucursalesgy Jefes de Centros deAtencién al Cliente, afectados en dicho tramite para su conocimiento.

» La Gerencia Departamental Secrétaria General — Division Acceso a la Informacién Publica, consolidara la
informacién recibida y progesada, y presentara un reporte trimestral, clasificado, relacionados a las
petieiones, sugerencias, quejas, reclamos y expedientes recibidos, al Presidente y las Gerencia afectadas a
dichg proceso. ' '

3 Politicade adminisiracion de medios de comunicacion

La comunicacion del Banco.Nacional de Fomento se orientara a la difusién y al conocimiento de los procesos
instifucionales y a la apropiacién de los mismos por parte de los funcionarios y el piiblico en general, para lo
cural se impulsaré la wtilizacién sistemdtica de medios de comunicacién propios y de espacios en medios
masivos de comunicacion, mediante un plan anual de comunicacion ptiblica.

3.1. Disefia del Plan Anual de Comunicacion Publica

La Gerencia Departamental Gabinete de la Presidencia junto con la Gerencia Departamental de Desarrolio de
Productos y Marketing, disefiaran un plan anual de comunicacién pdblica que contribuird a mejorar la
comunicacion externa teniendo en cuenta los lineamientos establecidos del MITIC para los Organismos y
Entidades del Estado en cuante a: mecanismos masivos de comunicacion pablica_que brinden informacion

completa, sencilla y oportuna, de la gestién realizada- : ines, revistad bareleria, intermet,. )

correo electrénico, call center, ete.).
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* Produccién de medios y contenidos institucionales: La produccion de medios y contenidos para su insercién
en medios institucionales o en medios masivos de comunicacion apuntara a fortalecer el posicionamiento
de la imagen corporativa y de gestion del Banco Nacional de Fomento.

La produccién de medios y contenidos comunicativos contemplara los siguientes elementos:

La uniformidad en la utilizacién de simbolos identificatorios del Banes:

La uniformidad de criterios para la produccién de las publicaciofes institucionales.
La utilizacion de mensajes y lenguajes adecuados al objetivo de la comunicacion.
La participacién de funcionarios en la produccién.

£l B —

Medios institucionales: Los medios institucionales utilizaran un lenguaje agradable; sencillo y de facil

comprension, y tratarin temas de actualidad y de interés general.

Todos los medios del Banco Nacional de Fomento'deberan responder a la linga y'estilo institucional, a
través del trabajo conjunto de los responsables delcada dependencia quesproduzcan alguna pieza
comunicativa:

a)

b)

d)

Linea Editortal: Toda produccién dé contenido comunicacional debera corresponder a la misidn, la
vision y los objetivos institucionales, colaborando en lageneracionde confianza de la cindadania hacia
la gesti6n del Banco Nacionalvde Fomento, y estar oriefitada4 contribuir a la transparencta de sus
acciones.

Lineas de estilo en la produccién de materiales: Lasilineas de estilo para los materiales producidos
seran determinados.en una, gufa de “estilo institucional” elaborado por una agencia publicitaria
especializada con_criterios técnicos para, cada“formato, con el acompafiamiento de la Divisidn
Comunicacién Instituciopal y Divisiém, Mercadeo - Seccién Imagen Corporativa y Publicidad,
respectivamente.

Medios Impresos: Comprenden todos los materiales (tripticos, boletines, revistas, memorias,
estadisticas, documentos, etc.) existentes o a disefiar, considerados necesarios para la comunicacién
activa, transparente y oportuna.

Medios Audiovisuales; Jia produccion de materiales comunicacionales en formatos audiovisuales
(radio, television) ajustard sus contenidos a la linea de estilo institucional, para lo cual, la persona o
empresa interna o externa responsables de la produccion, trabajaran de manera conjunta con la Divisién
de Comunicacién Instifucional y Divisién Mercadeo, Seccién Imagen Corporativa y Publicidad, en la
elaboracion de guiones y otros elementos técnicos necesarios.

Medios Electrénicos:

Intranet: Es un medio informético que ofrece herramientas utiles, de conocimiento ¥ acceso masivo
para los funcionarios de la Institucion, orientados a colaborar en la promocién del trabajo corporativo,
la construccion de visién compartida y el compromiso de los mismos con el Banco Nacional de
Fomento.

La Divisién Comunicacién Institucional dependiente de la Gerencia Departamental Gabinete de la
Presidencia, serd responsable de trabajar coordinadamente con la Seccién Comunicacién Interna
dependiente de la Divisién Cultura Organizacional en la actualizacién y carga de los contenidos en la
Red Intranet Institucional, y fijar administradores en las diferentes gerencias para el proceso de
elaboracién y carga de contenido. La Gerenclade T dara los pemﬁ%ﬁ&q !

ra‘el-’é?ectq, La’

-
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Divisién Comunicacién Institucional en conjunto con ta Divisién Mercadeo sera la encargada de bajar
la linea comunicacional en cuanto a estructura y disefios aplicados dentro de la pigina de Intranet,
ademas de sugerir los canales de comunicacién que el Banco utilizars de manera 6ficial con ¢l piblico
objetivo interno y externo.

v" Laadministracion gécnica de soporte y funcionamiento de la pagina intranet institucional estaré a cargo
de la Gerencia de Area de Tecnologia Informatica.

v" Cada érea del Banco contara con un espacto de libre gestion de contenidosidel cual sergn totalmente
responsables. La definicion de los contenidos se hara conjuntameénte con Ia Divisién Comunicacién
Institucional dependiente de la Gerencia Departamental Gabinete de la Presidencia, la Divisién Cultura
Organizacional dependiente de la Gerencia Departamental.de Desarrollo Organizacional y Ia Seccién
Imagen Corporativa y Publicidad, de la Divisién Mercadéo, dependiente de laGeérencia Departamental
de Desarrollo de Productos y Marketing.

v Sitio Digital: el sitic WEB oficial del Banco, www.bnf.gov.py. esta‘disefiado de forma atractiva,
funcional con herramientas y canales de retroalimentacién, ademas.de informacién actualizada y de
interés general acerca de todas las operaciones del Barico, para los organismos de control y para los
grupos de interés y la comunidad en genéral. '

v" La Gerencia Departamental Gabinete deila Presidencia -.Divisién ©omunicacion Institucional, sera
responsable de la administraciéndelos contenidos dispuestos enyla Pagina Web Institucional o Sitio
Digital. Para el efecto designara un\responsable, por cada dependencia del Banco que sera la
encargada/o de elaborar, attualizar y cargar los'contenidos’en la pigina web previo aviso a esta
dependencia.

v" La administracién técnica de soperte y funcionamiento de la pagina web institucional estara a cargo de
la Gerencia de Area de Teenologia Informatica:

v" Redes Sociales Institucipnales: La Division'Comunicacién Institucional dependiente de la Gerencia
Departamental Gabinete de la Presidenciaien conjunto con la Gerencia Departamental de Desarrollo
de Productosy, Marketing, administraran el contenido de las redes sociales institucionales. La Divisién
Comunicacion Institucional se abocard principalmente en la elaboracién de contenido institucional
comespondiente a la gestidn, actividades, fechas conmemorativas, y/o campafias de comunicacion del
Banco o realizadas por el Gobierno Nacional a través del Ministerio de Tecnologias de la Informacién
y.Comunicacién. Por su parte la Gerencia Departamental de Desarrollo de Productos y Marketing se
abocara a la elaboracion de contenido comercial, para posicionamiento de los productos y servicios, y
campafias comerciales.

f) Materiales promocionales v campaiias graficas:

Los materiales elaborados en el marco de campafias promocionales o de difusién deberan respetar las lineas
graficas y de estilo. Para ello se propiciard el involucramiento y la participacion de la Divisién
Comunicacién Institucional y Divisién Mercadeo, quienes podran recurrir a empresas especializadas que
se encarguen del disefio de las piezas comunicativas, asi como de su impresién.

v Las Divisiones Comunicacién Institucional y la Divisién de Mercadeo - Seccién Imagen Corporativa
y Publicidad, consolidaran las informaciones recabadas de las distintas Gere iai} de Area y
Departamentales, para su revisién y ajuste. { )

”'

%
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v

v

Las Divisiones de Comunicacién Institucional y Mercadeo - Seccién Imagen Corporativa y Publicidad
ajustaran y remitirdn los antecedentes con sus sugerencias para la aprobacion de la maxima autoridad
de dichos materiales, previo a su impresion. '

Las Divisiones de Comunicacién Institucional y Mercadeo - Seccién Imagen Corporativay Publicidad
se encargaran del disefio de las piezas comunicativas y de su impresién. En el caso de que estos
servicios sean tercerizados, deberan contar con la aprobacion de la Gerencia Departamental Gabinete
de la Presidencia y de la Gerencia Departamental de Desarrollo de Productos.y Marteking.

3.2, Participacidn Institucional en Medios Masivos

La participacién del Banco Nacional de Fomento en espacios deedios masivos de comunicacion obedecerd
a criterios institucionales encaminados a la difusién y conocimiento de la instituciénd resultado de su gestién.
Los criterios para los procesos de comunicacion responderan a prineipios v valores institucionales, y se tendran
en cuenta formatos adecuados para lograr efectividad enfesos proeesos comunicativos.

La gestion de entrevistas y participacién de los vogeros institueionales endos medios de comunicacién (radial,
escrita y televisiva o mediante medios digitales) se realizara a travéside la Seccién Prensa dependiente de la
Division Comunicacion Institucional de las/Gerencia Departamental ‘Gabineté de la Presidencia, dando el
acompafiamiento debido cuando asi se requiera.

a)
b)
c)
d)
e)

Toda participacién del Bangd Nacional de Fomento en espacios de medios de comunicacién tendra un
caracter promocional. Se aprovecharan estos espacios para dar a conocer los resultados de la gestidn,
programas y proyectos del Baneo:

Para que los procesos,del'Baneo Nacional de'Fomento incorporen principios y valores institucionales,
las acciones comunicativas tendran en cuenta;

La veracidad de la informacion.

La imparcialidad en el manejosde laiinformacion.

La equidad en'la provision y distribucion de la informacion.

ElLrespeto a'la fuente dedinformacion.

La oportunidad y pertinencia de la informacién.

303, Relacion.con formadores de opinién pithlica

Estard basada en la impareialidad, equidad en ¢l manejo y difusién de la informacidén, en el marco de la
confianza y de la colaboracién mutua.

La comunicacién con los formadores de opinién publica se canalizard a través de la Gerencia
Departamental Gabinete de la Presidencia.

Las informaciones a ser difundidas serdn seleccionadas en base a criterios de oportunidad, interés
colectivo y confidencialidad, defintdos con anterioridad.

Las diferentes dependencias del Banco Nacional de Fomento, a través de la Gerencia Departamental
Gabinete de la Presidencia, comunicaran las 1nf0nnac10nes requeridas, o aquel s sol 1tadas por 105/
medios masivos de comunicacién, en tiempo y form ;.
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e La Gerencia Departamental Gabinete de la Presidencia, tendrd la responsabilidad de ajustar la
informacién proveida por las diferentes dependencias del Banco, segan criterios. técnicos de
comunicacion.

3.4. Instrumentos para la prdctica de prensa libre

La practica de prensa libre buscara posicionar los temas de interés prioritario y agendas dél Banco Nacional de
Fomento, de acuerdo a los criterios establecidos en los lineamientos de pafticipagiontinstitucional en medios
masivos de comunicacién.

Para el efecto la Seccién Prensa y la Divisién Comunicacién Institucional, contaran con un calendario de
actividades institucionales, resultados de gestidn y agenda diaria de las actividades institucionales ¥ reuniones
de las autoridades de tal manera a coordinar el posicionamiento de los temas de interés prioritarios a ser
difundidos interna y externamente con la validacién del Gerente'Departamental de Gabineté de Ia Presidencia.
De esta manera todas las dependencias del banco deberan colaborar remitiéndo.los datos requeridos por esta
dependencia. Pudiendo dar soporte de coberturas alas autoridades en casos requeridos.

Los principales formatos a ser utilizados seran:

- Conferencias de prensa.

- Entrevistas y reportajes.

- Boletines de prensas

- Gacetillas de prensa. :
La conferencia de prensa.serd awtorizada por el Presidente del Banco y convocada por la Gerencia
Departamental Gabinete deyla Presidencia - Divisién=Comunicacion Institucional, acorde a una agenda
planificada de caracter proactive, salvo casos denecesidad de comunicacion inmediata con la ciudadania. Las
entrevistas y reportajes podrén ser solicitadas porjlos Gerentes de Area y Gerentes Departamentales, v los
temas que podran sertratados en las mismas serdn netamente referentes a las politicas y gestion de la
instimcion.
La Gereneia Departamental Gabinete de-la Presidencia sera responsable de la redaccién de los boletines de
prensa y/o gacetiltas de prensagasi como de la gestion para su difusién.

3.5. Modelo de vocerias institucionales

La voceria del Banco Nacional de Fomento respondera a los principios éticos de gestién institucional y se
otientard a la comunicacién con su piblico interno y externo.

La voceria institucional estara organizada y asistida técnicamente por la Gerencia Departamental Gabinete de -
la Presidencia, que establecera los criterios técnicos para el manejo de la informacién.

El Presidente del Banco Nacional de Fomento ser4 el principal vocero institucional, los Directores Titulares,
el Gerente General y los Gerentes de Area y Gerentes Departamentales, tendran la responsabilidad de oficiar
de voceros técnicos en temas de su drea de competencia.

Los voceros técnicos se mantendran actualizados acerca de las informaciones que la nstltucmn decide
difundir y respetaran los criterios establecidos para la’ 10N con el publlc j
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4. Politica de relacionamiento con grupos de interés

La institucién promovera el libre acceso a la informacién en su relacionamiento con los grupos de interés, salvo
aquellos casos que sean considerados de caracter confidencial, atendiendo a las caracteristicas ¥ necesidades
especificas de cada grupo.

4. 1. Contratistas v proveedores

El Banco Nacional de Fomento realizara sus adquisiciones y contratacione$ conforme 1o establecido en la Ley
de Contrataciones Publicas y sus reglamentaciones.

* Los procedimientos de contratacién de bienes y servicios se ajustaran,a las disposiciones de la Ley de

Contrataciones Piblicas y sus reglamentaciones.

* El Banco Nacional de Fomento promoverd y difundird, los, principios éticas institucionales, en su
relacionamiento con los grupos de interés (contratistas, proveedores y otres) como herramienta de
transparencia.

* La Gerencia Departamental Operativa de Contrataciones serd el nexo parala difusion de los principios éticos

institucionales con los grupos de interés (contratistas, proveedores'y otros) y de bajar el lineamiento a los
Administradores de Contrato de cada dependencia del Banco./Para @l efecto contard con el apoyo de fos
integrantes del Comité de Etica y Buen'Gobierno.

4.2, Ciudadonia en general

Los procesos de comunicacién comla ¢itidadania se ajustaran a criterios de bidireccionalidad: Ciudadanos -
BNF y BNF - Ciudadanos.

* El Banco Nacional de Fomento propiciard la‘apertura, a los sectores de la sociedad civil, de canales
disponibles en ia Institucion para el programa de receptividad institucional.
¢ La Gerencia Departamental de Gabinete de [a Presidencia y la Gerencia Departamental de Desarrollo de
Productos y Marketing apoyardstécnicamente las acciones comunicativas que las Gerencias involucradas
deseen’ llevar a cabo con el objetivo, de propiciar la participacion de la ciudadania y generar confianza y
transparencia hacia la gestion def Banco, mediante el trabajo coordinado por las Gerencias involucradas tales
comos: _
v La Gerencia Departamental de Anticorrupcion: en el manejo de los canales de denuncias.
v__La Gerencia Departamental Secretaria General: en el manejo de la Atencién a la Comunidad {recepcion
de sugerencias y reclamos), y de Acceso a la Informacién Piiblica. _
v" La Gerencia de Area Comercial, por la atencién a los clientes y potenciales clientes y/o interesados.
" La Gerencia Departamental Gabinete de la Presidencia, por el nexo con los Medios de Comunicacion
(prensa), y las relaciones piblicas con autoridades.
v' La Gerencia Departamental de Desarrollo Productos y Marketing, por la administracién de las redes
sociales institucionales.
v’ La Gerencia de Area de Relacionamiento Institucional, por el nexo con las Autoridades de las diversas
Instituciones del Gobierno Nacional y el Congreso Nacional. .
v La Gerencia de Area de Talento Humano, en la seleccién del personal a través de Jos dong rsospiblicos. .~
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* El Banco realizara acciones que apunten a lograr mayores indices de participacién e involucramiento de la
sociedad en la gestidn institucional, tales como: convenios, y colaboracién con organizacioneside la sociedad
civil, entre otras.

4.3. Funcionarios del Banco

El Banco Nacional de Fomento en el relacionamiento con sus funcionarios, aplicara los criterios de justicia,

equidad, imparcialidad y transparencia, y asegurar la adecuada comunicagi6n de la informacién como insumo
necesario para una buena gestion.

+ La Gerencia de Area de Talento Humano, dar amplia difusion d€'los requisitos establecidos por el Banco en
la seleccién, formacidn, capacitacion, promocion de los funcionarios.

* Losrequisitos para la seleccién, formacién, capacitacién, y promecionde los funcionarios del Banco Nacional
de Fomento, serd responsabilidad de la Gerencia Departamental de Desarrollo Organizacional.

+ La Gerencia de Area de Talento Humano brindara 4 todos los funcionarios del-Baneo Nacional de Fomento
los elementos necesarios e informacién suficiente’para lograr la construcéién de sentido de pertenencia, visidn
compartida y compromiso con la misién, visién y valotes de la instifucion, como asi también la socializacion
de las reglamentaciones (deberes y obligaciones del funcionarioyén la Administracién de Personal, la difusién
de los cargos vacantes por dependencid, cencurso piblico de opesicion, e informacién sobre cobertura del
seguro médico sanatorial, ademas de1os benefigios con gue cuenta elfuncionario dentro de la Institucién.

* ElBanco Nacional de Fomento, por intérmedio del Comitéde Etica'y Buen Gobierno, propiciara el desarrollo
de acciones de caracter pedagégico y comtnicacional,para laidifusion, sensibilizacion e incorporacién de los
principios y valores éticosiendas précticas institucionales de todos los funcionarios del BNFE.

4.4, Instituciones Publicas

El Banco Nacional de Fomento promoverd acciones y cooperacién con instituciones publicas, a fin de
incrementar la calidad de Tos servicios estatales, y propiciaré la ejecucién de acciones orientadas al intercambio
de informacién ¢lara, veraz y oportuna parada ejecucién de las acciones acordadas.

* ElBaneo Nacional de Forhento, 2 través de la Gerencia Departamental Gabinete de la Presidencia, promovera
el relacionamiento continuoyy larealizacion de acciones conjuntas con 4reas de comunicacién de otras
instituciones publicas, a fin de propiciar el intercambio de experiencias o informaciones.

* La Gerencia Departamental Gabinete de la Presidencia y la Gerencia Departamental Secretaria General,
promoveran el adecuado flujo de informacién y la gestién para la ejecucion de acciones acordadas con otras
instituciones publicas, en el marco de la cooperacion interinstitucional en cuanto a fa gestién documentaria.

4.5. Organos de Control

El Banco Nacional de Fomento promoverd entre sus autoridades y funcionarios, el respeto a los bienes publicos
y su exclusiva utilizacién con eficacia, eficiencia, economia y transparencia, como parte de su mision
institucional y los principios éticos que guian sus acciones. Las autoridades y fungion
consecuencias de sus acciones y omisiones, asegurando la
puedan hacerse a la gestion. =

arigs Jasumiran las
. J . T
é;@ aciones que-—
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* El Banco através de las dependencias cotrespondiente, proporcionara a los organos de control la informacion
requerida sobre la gestién institucional, en forma oportuna, completa y veraz.

*+ Las recomendaciones efectuadas por los organismos de control serdn socializadas por lo§'medios disponibles
y aplicadas con oportunidad y diligencia, a fin de contribuir al mejoramiento continuo deda gestién de la
mstitucion.

» La Gerencia de Area de Auditoria Interna ser4 el nexo entre el Banco Nacional de Fomento y los organismos
de control,

4.6. Gremios v Grupos Econdmicos

El Banco Nacional de Fomento propiciara e impulsara la creacién de espacios de diseusion ¥y concertacion
orientados a lograr la cooperacién de los gremios y grupos econémicos en la ejecucion de acciones que
beneficiaran a ambos sectores.

» El Banco Nacional de Fomento buscara lograr la"colaboracién y participacién de los gremios y grupos
econdmicos en alianzas estratégicas basadas en la transparencia y la"@erresponsabilidad, a fin de que los
servicios de la Institucién incrementen su calidad e impacto social.

* Las Gerencias que el Directorio del BNF determine, serdn el‘nexo éntre el Banco, los gremios y grupos
ECONOMmIcos.

VI. RENDICION DE CUENTAS A T'A SOCIEDAD

1. Politica de Planificacién de la Rendicionde Cuentas a la sociedad

A fin de desarrollar undidlogo con los civdadanes, ademas de promover ¢l ejercicio del control social de
la gestion publica, el Bance Nacional de Fomento, realiza la rendicién de cuentas a la ciudadania a través
de medios aproptados para propor¢ionar informacion comprensible de alcance masivo y permanente sobre
el manejo, de los‘recursos publicos y los resultados e impacto de su gestion, conforme al Decreto N°
2991/2019 “Por el cual se apfueba ehManual de Rendicion de Cuentas al Ciudadano, se lo declara de interés
nagional y se dispone su aplicacion obligatoria en las instituciones del Poder Ejecutivo”

1. TwComité de Rendicion de Cugntas

Se conformard mediante resolucién del Directorio del BNF, tendré a su cargo la planificacién integral de
laRendicion de Cuentas y arbitrard los mecanismos necesarios para la implementacién de las Rendiciones
de Cuentas de cada ejercicio fiscal.

1.2. Plan de Rendicion de Cuentas

El Comité de Rendicion de Cuentas elaborara un plan y contemplara los procedimientos a ser tenidos en
cuenta para la realizacion de la Rendicion de Cuentas a la Ciudadania.

1.3. Difusion de la Rendicion de Cuentas

El Comité de Rendicién de Cuentas, en coordinacion con la Gerencia Departamental Gabinete de la
Presidencia y la Gerencia Departamental de Desarrﬁﬂ’dﬁ' : PfreductosyMarketm(r eggble ran las acmo,ue’s
de difusion que sirvan para canalizar los mens:ag
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1.4 Alcance masivo de la Rendicion de Cuentas

Mediante un proceso integral y participativo se estableceran acciones sostenibles que garanticen que la
Rendicién de Cuentas sea de alcance masivo, responsable y permanente.

1.5 Estructura de la Rendicion de Cuentas

El Presidente, los Directores Titulares y los funcionarios en general, serdn los responsables de rendir
cuentas a los clientes, a la ciudadania y a los diferentes organismos dé desarrolloecondmico y social del
pais, de acuerdo a una estructura que contendra informaciones basadas en las prioridades y los objetivos
estratégicos del Banco Nacional de Fomento.

2. Politica de Elaboracién de la Memoria de Sostenibilidad del Banco Nacioswal de Fomento

El Banco Nacional de Fomento, elaboraré un documento imprese¥ digital qde contendra un compendio de
toda la gestion institucional y resultados obtenidos en. el afio, para su difusion a.los grupos de interés del
Banco, como parte del proceso de transparencialinformativa’y rendicién de cuentas a la sociedad.

2. 1. Conformacion de Grupo de Trabgjo

El Directorio del Banco Nacional de Fomento, conformar4 un Grupo de Trabajo que coordinara, gestionara
y elaborara el documento de lasmemoria,de sostenjbilidad” del Banco, para lo cual contara con la
colaboracion de todas las Gerencias delBanco en la provisién del'informe respectivo a las gestiones de su
area de competencias, dentre\del plazo establecido.

Las Gerencias Involucradasen.el proceso de€laboracién y sus tareas:

a) Gerente General: Como Coordinador ante las'Gerencias y el Directorio.

b) Gerencia Departamental Gabinete de la Presidencia: Estara a cargo de la recoleccién de informacién
de las diferentes.dependencias del Banco y definira los plazos de entrega de los mismos.

c¢) Gereficia deArea de Gabinete Técnico: Estard a cargo de la redaccion del material v [a elaboracién del
contenide técnico provéida por lasdiferentes Gerencias del Banco, asi como la revision de Ia misma.

d) < Gerencia Departamentalsde Desarrollo de Productos y Marketing: Estara a cargo del Disefio y Ia
diagramacién del material, asi también de Ia entrega a la Gerencia Departamental Gabinete de la
Presidencia, del material en formato impreso y digital para su distribucién conforme indicaciones de
la Presidencia, Directorio, y Gerencia General.

El Banco Nacional de Fomento, podra contratar a consultores para la elaboracion de la memoria, el proceso
de correccidn y edicion del material. El disefio y la diagramacién del material estaran a cargo de la Gerencia
Departamental de Desarrollo de Productos y Marketing,

2.2, Elaboracion de la Memoria de Sostenibilidad

El Grupo de Trabajo conformado por el Directorio y su equipo, contaran con la colaboracién de todas las
Gerencias del Banco en la provisién de la informacion requerida por el mismo en el plazo establecido. En
caso de que las mismas no provean la infonnagig_gm]glgdrén elevar un inforn
conocimiento, '

oDirectorio para .
ALy e 2
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El documento se sustentara sobre informacién clara, oportuna y veraz sobre Ios procesos y resultados
de la Institucion.

La informacién sera consolidada, estructurada y documentada de tal manera a facilitarla disponibilidad
y comprension de los receptores del material

El Grupo de Trabajo asignado a la tarea de la Memoria de Sostenibilidad del Banco Nacional de
Fomento, elevard al Directorio el informe preliminar para su analisis, modificacidn o correspondiente
aprobacion.

Concluido el material, debera ser distribuido al Directorio, Presidente, al Gerente General, Gerentes de
Area y Departamentales y a los grupos de interés que el Directorio y.¢l Présidente designen.

2.3. Plazos

La Memoria de Sostenibilidad del Banco Nacional de Fomento debera aprobarse por el Directorio, antes
del 30 de junic de cada afio.

El Comité de trabajo asignado para la tarea de consolidacién de la‘informacion de la memoria anual
del Banco Nacional de Fomento, deber4 presentar el informe coméspondiente al Dxrector;o antes de la
fecha prevista seiialada precedentemente.

Las distintas dependencias del Banco Nacional de Fomerito serdn las responsables de la provisién de
la informacidn, asi como su contenido, la cual deberd estar’ debidamente documentado y verificada.
Ademas, deberdn consignarse el origen de los dato$ y présentar otros elementos que contribuyan a la
verificacién de la autenticidad y'veracidad por el Directorio.

Concluido el material, la GerenciaDepartamental Gabinete de la Presidencia difundira la informacién
a los grupos de interés.del Banco en medio, magnético y su posterior publicacién en la pagina web
institucional en umapartado especial.

3. Politica de Elaboracién del Informede Gobierno Corporative del Banco Nacional de Fomento

El Banco National de Fomento, como persona juridica supervisada por la Superintendencia de Bancos, en
cumplimiente al\Reglamento gite establece’ los Estindares Minimos para un Buen Gobierno Corporativo,
elaborafd con caracter anual y relacionado al cierre de ejercicio, un Informe de Gobiemno Corporativo digital
que debera‘ser publicado enyla pagina web corporativa, antes del 30 de junio del aiio siguiente al cual esta
referidoy Para el efecto,se tendrd en consideracion los siguientes criterios:

La Gerencia de Areade Planificacion y Desarrollo Institucional a través de la Gerencia Departamental
de Desarrollo Institucional, serd la responsable de la consolidacién, elaboracion y presentacién del
Informe de Gobierno Corporativo, ante la Maxima Autoridad Institucional. Para o sefialado, la misma
solicitard toda la informacién, documentacion y normativa que contribuya a la elaboracién del informe.
La Gerencia Departamental de Desarrollo Institucional contard con la colaboracion de todas las
Gerencias del Banco en la provisién de la informacion requerida por la misma en el plazo establecido.
En caso de que las mismas no provean la informacion, la Gerencia de Area de Planificacién ¥
Desarrollo Institucional podra elevar un informe al Directorio para su conocimiento y establecer
medidas de accidn,

Para la elaboracidn del Informe de Gobierno C%QIQE_WO Ia Gerencia De
Institucional deberd adoptar la estructura establesid

#

mental.de Desarrello
A dispuestd en las
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Guias de Aplicacién General y Especifica, emitidas por la Superintendencia de Bancos del Banco
Central del Paraguay.

* En ese sentido y en atenci6n al cumplimiento de lo dispuesto en dichas gufas, laGerenciade Area de
Planificacién y Desarrollo Institucional, a través de la Gerencia Departamental ‘de, Desarrollo
Institucional, podra requerir a las Gerencias del Banco los documentos ¥ normativas ya existentes o en
los casos necesarios la actualizacién o elaboracion de los mismos.

* Una vez aprobado por el Directorio ¢l Informe de Gobierno Corporative, la Gerencia de Area de
Tecnologia Informatica serd la responsable de publicar dicho informe en 1a pagina web oficial dei
Banco antes del vencimiento de} plazo establecido.

¢ La Gerencia Departamental Secretaria General, serd la responsable de remitir el informe aprobado por
el Directorio a la Superintendencia de Bancos del Banco Céntral del Paraguay.




