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. INTRODUCCION

La comunicacion es un componente indispensable para la buena gestion de las
organizaciones; facilita la consecucién de los objetivos organizacionales, posibilita
la gestion transparente de las entidades publicas y facilita la vigilancia ciudadana.

En este sentido, la presente Politica de Comunicacién e Informaciéon de la
Direcciébn General de Servicio Civil, tiene como propoésito, ofrecer pautas
generales para la gestion de la comunicacion interna y la comunicacion externa,
en concordancia con las normas nacionales e internacionales vigentes, el principio
de publicidad aplicable a todo el Régimen de Servicio Civil, el Subsistema de
Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales, las Cartas |beroamericanas
suscritas por Costa Rica, y el derecho de acceso a la informacion publica de todas
las personas.

Para su definicion, han sido considerados los siguientes aspectos: marco filosoéfico
institucional, marco juridico, competencias técnicas, publicos de interés, sistemas
y responsables de la comunicacion e informacion institucionales, y las mas
recientes tendencias de la comunicacion y la informacién mundiales.

Ademas, se busca establecer procedimientos que contribuyan a mejorar la
interaccién comunicativa, de forma oportuna y veraz.

Il. ANTECEDENTES

En el afio 2006, se refundd la Oficina de Comunicacion Institucional, con el
proposito de iniciar un proceso de acercamiento a los diferentes publicos
institucionales, especialmente la prensa, que, en multiples ocasiones no solo
confundia el nombre de la institucién con el de otras (ej. Registro Civil), sino que
ademas desconocia qué productos o servicios ofrecia la DGSC y mediante qué
mecanismos. La principal referencia era, que la DGSC se dedicaba tnicamente a
realizar concursos para trabajar en el gobierno.

En principio, se establecié una plataforma de contactos para el envio de
comunicados de prensa y/o boletines informativos, gestion de entrevistas,
monitoreo del entorno y actualizacién del sitio web. Por ofra parte, se retomaron
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actividades relacionadas con relaciones publicas, protocolo, comunicacion e
informacién publica. '

Actualmente, y dados los cambios sufridos en cuanto a tecnologias de informacién
y comunicacién, redes sociales, disefio universal y accesibilidad, asi como
promocion del derecho de accesc a la informacion publica, no solo la Oficina de
Comunicacién Institucional, sino toda la organizacién, han debido modificar la
forma en que se gestiona la comunicacion organizacional.

Para su cumplimiento, a lo largo del Gltimo quinquenio, se han materializado los
instrumentos, que contienen transcendentales cambios para cumplir con estos
propésitos:

¢ Politica para la atencion de solicitudes de informacién, en cumplimiento a la
L ey de Regulacién del Derecho de Peticién, No. 9097.

s Politica de confidencialidad para el tratamiento de la informacion de los
denunciantes y sus denuncias, presentadas ante las diversas instancias
que tiene la Direccidén General de Servicio Civil, en cumplimiento de la Ley
General de Control Interno (No. 8292) y la Ley Contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito (No. 8422).

« Politica de comunicacion e informacién en asuntos relacionados con la ética
y los valores.

¢ Manual de Marca Institucional.
¢ Guia para el manejo de la Informacion en situaciones de crisis.

¢ Designacion del Oficial de Informacién Piblica y Equipo de Transparencia.

En este contexto, la Politica de Comunicacion e Informacién de la Direccidn
General de Servicio Civil, sintetiza principios generales de comunicacion e
informacion, y propone una forma estructurada de organizar estos procesos.
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. POLITICA

El Personal de la Direccién General de Servicio Civil, se compromete a propiciar
espacios que fortalezcan las relaciones de comunicacion e informacion con sus
pablicos internos y externos, de acuerdo con las disposiciones internas, la
normativa nacional e internacional en materia de informacién publica (rendicién de
cuentas / datos abiertos-participacion ciudadana), y en cumplimiento a los
principios de publicidad, transparencia e igualdad de oportunidades.

La ejecucion y cumplimiento de ésta politica, se considera un compromiso
institucional permanente, el cual involucra que nuestro personal aplicara los
siguientes fundamentos:

¢ La gestién de la comunicacion y la informacion es una responsabilidad de
toda la organizacion.

» Todo producto de comunicaciéon e informacion debe considerar la funcion
objetivo de la DGSC y su marco filosofico.

¢ Cuando sea pertinente, los planes estratégicos, operativos e institucionales,
deben considerar dentro de su formulacidén, mecanismos para la efectiva
comunicacion institucional.

e La comunicacién institucional, debe contribuir de manera estratégica a
fomentar los valores corporativos y éticos, mejorar las relaciones y el clima
laboral, la promocién del trabajo en equipo y disminuir los efectos negativos
de la comunicacion informal.

e La comunicacion institucional, debe contribuir de manera estratégica a
proyectar la gestion de la DGSC, fortalecer la imagen e identidad
corporativa, contribuir con la transparencia de la gestidn institucional y la
rendicion de cuentas mediante el didlogo permanente con los grupos de
interés.
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e La atencién de consultas, quejas, reclamos y solicitudes de informacion, se
habilita mediante el uso de formularios web, correos de consultas y
plataformas de atencion.

e Se propiciara el registro de datos institucionales en formatos abiertos,
accesibles y pertinentes para atender solicitudes de informacion publica.

¢ Propiciar la igualdad de trato y no discriminacidon en el acceso a la
informacion a todos los pablicos institucionales, sin distingo ni particular o
trato de exclusién.

e Aprovechar las ventajas de las nuevas tecnologias para lograr una
comunicacion efectiva.

e Es pertinente considerar los riesgos de comunicacion para evitar crisis
institucionales.

o Respeto a las leyes, reglamentos y demas instrumentos que norman la
gestién de la comunicacion y la informacién a nivel nacional e internacional.
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