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RESOLUCION MTESS N© 505/16

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACION E INFORMACION,
PRODUCTO DEL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION, EN
EL MARCO DEL DISENO Y REGLAMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -
MECIP.-

Asuncién, 2{ de TJoho  de 2016,

VISTO: & Memorando D.G.P N° 147 /15, de la Direccitn General de Planificacion,
recepcionado en la Secretaria General con entrada N® 1569 en fecha 21 de
Julio de 2016, por e cual eleva a consideracion del Sefor Ministro, la
solictud de aprobecién del Menuel de Comunicacidn e Informacidn,
producto del Componente Corporativo de Control de Gestion, en el marco
del disefio y reglamentacién del Modelo Estandar de Control Intemo para
Instituciones Piblicas del Paraguay; vy

Que, es necesario  establecer  incamientos, procedimientos, métodos,
instrumentos y acciones Gue aseguren una operacidn eficiente de la
institucién, y con elio e camplimiento de las metas y objetivos previstos. -

Que, el Marual de Comunicacién e Informacidn, propuesto por & Comité de
Control Intemo, establece ias estrategias, los linsamientos y orientadones
necesarias para desplegar acciones que permitan en forma adecuada fa
unidn de los Componentes Basicos de Informaddn y Comunicadén, & fin de
generar relaciones, coordineciones y responsabiidades necesarias para
cumplir con los objetivos institucionales.

Que, & referida acthvidad fue desarroliada en & marco de la Implementacién del
Modeio Estdndar de Control para Entidades Plblicas del Paraguay- MECIP,
y en ese sentido cuenta con |8 autorizaciin del Comité de Control Interno,
segin Acta C.C.L N° 06, def 18 de jullo de 2016.

Que, la Ley N° 5115/13, en su articulo 11 "Funciones Generales”, establece que:

&l Ministro en les dreas de trabajo, empleo y segurided sockal, efercerd les
siguientes funciones y atribuciones generales: inc. 7 "Adoptar medides de
aoministracidn, coordinacidn, supervisidn y control necasarias
aseourar o cumplimianto de las Rinclones de su competencll”, -
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RESOLUCION MTESS N© 50516

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACION E INFORMACION,
PRODUCTO DEL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION, EN
EL MARCO DEL DISENO Y REGLAMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE

CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -
MECIP.

Asuncién, }{ de Tolic  de 2016.
-7-

EL MINISTRO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL
RESUELVE:

Art, 10 APROBAR el Manual de Comunicacién e Informacion, producto del
Componente Corporativo de Control de Gestidn desarrollado, en el marco
del disefio y reglamentacién del Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones Piblicas del Paraguay, conforme al Anexo, que consta de 33
(treinta y tres) fojas y que forma parte de la presente Resolucion.---—--- -

Art, 2¢ COMUNICAR a quI?ﬂEs comesponda y archivar.
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INTRODUCCION

El presente Manual constituye el marco basico de las acciones para la conduccién y
administracion de la COMUNICACION E INFORMACION en el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social.

POLITICA DE COMUNICACION E INFORMACION

“El Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS), se compromete a
asumir la comunicacion y la informacion como bienes publicos, a conferirles un
cardcter estratégico y orientarlas hacia el fortalecimiento de la identidad institucional y
a la expansion de la capacidad productiva de los miembros de /a institucion, para lo
cual:

s Garantiza el suministro de informacion oportuna y necesaria al interior de la
Institucion, para dar a conocer los objetivos estratégicos, la mision institucional
asi como las acciones, proyectos y decisiones con el fin de fortalecer la confianza
e imagen institucional y lograr el desarrollo de los procesos, las actividades y el
suministro de productos o servicios propios de la institucion.

s Genera transparencia y garantiza la participacion ciudadana y el control social en
las decisiones de la gestion institucional. Esto es, a través del suministro de
informacion, de su difusion o divulgacion, ademadas del didlogo directo con los
ciudadanos, usuarios, organizaciones sociales, proveedores y grupos de interés.

Guillermo Sosa Flores
Ministro
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GLOSARIO

SIGLAS

D.C. MECIP : Direccion de Coordinacion de MECIP

DDII : Direccion de Difusion de Informacién Institucional
DGAF : Direccion General de Administracién y Finanzas
DGP : Direccidn General de Planificacion

EADC : Equipo de Alto Desempeiio de Comunicaciéon
MTESS : Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
PEI : Plan Estratégico Institucional

PGA : Plan de Gestion Anual

PGN : Presupuesto General de la Nacion

PND : Plan Nacional de Desarrollo

TIC's : Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion

TERMINOS

CLIPPINGS : Clippings de Prensa. Es un documento que recoge todas las apariciones de la institucidn

en la prensa escrita, radio y televisidn, en forma de noticia (no como anunciante) para un periodo de

tiempo dado, un evento en concreto, etc. Es un compendio de las veces que hemos sido noticia.

RENDICION DE CUENTAS : Equivale indistintamente a Informe de Gestién.



MBA’'APO, JEPOROMOMBA’APOHA - f .
AR SHERORE GoBTEE.Iﬁo\ﬁ"E"c%ﬂ

. . IONAL
WABAGeweeoy  MANUAL DE COMUNICACION E INFORMACION s e s o e

SEGURIDAD =
Anexo ala Resolucién MTESS N° 505/2016

CAPITULO | : COMUNICACION INTERNA

POLITICA DE COMUNICACION INTERNA

El MTESS se compromete a orientar la comunicacion hacia el fortalecimiento de la
institucion a través de acciones que garanticen la fluida, clara, veras y agil interaccién de la
institucion con las partes interesadas, facilitando el suministro de informacién relacionada
con su funcionamiento, gestion y resultados.

1.1. ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION.
ESTRATEGIA:

El MTESS administrara su politica de comunicacion a través de la Direccion de Difusion
de Informacidn Institucional - DDII que planifica, dirige y coordina todas las actividades de
comunicacion; la cual basa su accionar en una planificacion estratégica que facilita la
interaccion comunicativa, de manera eficiente, a fin de fortalecer las capacidades y
destrezas en la comunicacion al interior de la institucion.

 LINEAMIENTO 1 ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION |

CONFORMACION DE UN EQUIPO DE ALTO DESEMPENO DE COMUNICACION
(EADC).

La DDII poseera un staff de especialistas multidisciplinarios, conformado por representantes
de las distintas dependencias, que organizan, estructuran y vinculan la informacién interna y
externa al sistema, apoyando el buen funcionamiento de la Comunicacién Interna y Externa.

ORIENTACIONES:

1. La DDII propondra los canales de comunicacion entre las distintas unidades y niveles
técnicos y administrativos, estableciendo canales de informacion adecuados.

2. Cada dependencia valorard y clasificara la informacion que genere: la Direccion de
Difusion de Informacioén Institucional disefiara una red interna de la informacion.

3. Los técnicos participantes del EADC seran nombrados por Resolucion Ministerial, los
mismos deberan contar con un Reglamento Operativo a fin de conocer sus
responsabilidades y acciones.

_ LINEAMIENTO 2 ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION |

PLANEACION ESTRATEGICA DE LA COMUNICACION

Se elaborard un Plan Estratégico de Comunicacion, a partir del diagnostico, acorde a la
Politica de Comunicacion Interna, el cual se constituye en un documento preciso y rector,
para el cumplimiento de sus fines.
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ORIENTACIONES:

1. La DDII, con el apoyo del EADC, realizard un diagnostico y/o estudio anual del estado
de la Comunicacion en la entidad, que servird como linea de base, donde:

a. Cada dependencia documentara el Macroproceso de Comunicacion.
b. Cada dependencia orientara la formulacion del Plan de Comunicacion.

2. La DDII, con el apoyo del EADC, realizara el diagnéstico de la situacion teniendo en
cuenta la siguiente clasificacion:

a. La informacion primaria (por medio de observacion, encuestas, entrevistas
individuales y grupales), y

b. La informacion secundaria (proveniente del andlisis de los documentos producidos
por las distintas dependencias).

3. La DDII y el EDAC elaboraran el Plan Estratégico de Comunicacion Interna, que
establecera los pasos a seguir en la comunicacion interna.

4. El Plan Estratégico de Comunicacion para su implementacion debera estar aprobado
por Resolucion Ministerial.

_LINEAMIENTO 3 ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION |

CANALIZACION DE LA INFORMACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Las dependencias del MTESS participardn activamente en el proceso de garantizar la
correcta canalizacién de la informacion y el control de documentos que soportan la
informacion, promoviendo y mejorando el trabajo en equipo, a través de espacios formales
que dan a conocer de manera oportuna y transparente la informacion relacionada a la
gestién de la Institucion.

ORIENTACIONES:

1. Cada dependencia, mediante el representante del EADC informara de los datos,
informes y productos a los canales establecidos o redes de enlaces.

2. Cada dependencia, mediante el representante del EADC remitira ademas la
documentacién requerida que sirva como medio de verificacién formal.

3. Para el control de la informacién documentada, se tendra en cuenta las siguientes
orientaciones, segun sea aplicable:
a. definicién de niveles de aprobacion;

b. distribucion, acceso, recuperacion y uso;

c. almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;
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d. control de cambios (por ejemplo, control de version);
e. retencién y disposicion.

La informacion documentada de origen externo, que la institucion ha determinado que es
necesaria para la planificacion y operacion del sistema de control interno, debe ser
identificada y controlada, segun sea adecuado.

1.2. ALINEAMIENTO ESTRATEGICO.

ESTRATEGIA:

En el MTESS se implementara un Programa de Alineamiento Estratégico, con el propésito
de vincular al funcionariado hacia el logro de la estrategia de la Institucion.

_LINEAMIENTO 1 ALINEAMIENTO ESTRATEGICO |

DIFUSION DE LA GESTION ESTRATEGICA E INSTITUCIONAL POR MEDIO DE
PROCESO DE INDUCCION Y REINDUCCION.

El MTESS desarrollard procesos dinamicos de induccién y reinduccion para que los
funcionarios y las funcionarias conozcan la mision, vision, ejes estratégicos, objetivos,
funciones, y logros institucionales con el propésito de lograr el acceso a la informacion y los
recursos para tomar una decision apropiada.

ORIENTACIONES:

1. La Direccion General de Talentos Humanos con el apoyo de la DDII, gerenciara la
ejecucion de las siguientes orientaciones:

2. Los Programas de Induccion y Reinduccion estaran basados primordialmente en el
Manual de Operacion de la Institucion.

3. La DDIl apoyar4d en el aspecto comunicacional, facilitando los materiales de
comunicacion como tripticos, boletines informativos, entre otros e impulsando la
difusion de los mismos.

4. El apoyo de la DDII se vera en funcién a disponibilidad presupuestaria.

5. La Direccibn General de Talentos Humanos dard a los Talleres de Induccion vy
Reinduccion un caracter obligatorio para todos/as, por lo tanto deberan estar incluidos
en el Presupuesto de la Institucion y tendran caracter didactico, participativo, y de
actualizacion.

6. La Direccion General de Talentos Humanos buscara impulsar la vision compartida a
través de la induccion y la reinduccion.
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_LINEAMIENTO 2 ALINEAMIENTO ESTRATEGICO |

IMPULSAR LA VISION COMPARTIDA

El MTESS impulsard el trabajo en conjunto, para el logro de una identidad comun, buscando
el compromiso de todos y todas.

ORIENTACIONES:

La DDII conjuntamente con el EADC impulsard la vision compartida en todas las
dependencias para el logro de sus objetivos, mediante las siguientes orientaciones:

1. La DDII conjuntamente con el EADC difundiran las metas establecidas en los Planes
del Estado, el Plan Estratégico del MTESS - PEI, el Plan de Gestién Anual - PGA,
ademas de la disponibilidad y ejecucidén presupuestaria, generando conocimiento en
los funcionarios y funcionarias.

2. La DDII conjuntamente con el EADC identificar4 los aspectos estratégicos en los
cuales se debe de concentrar la atencion para alcanzar el objetivo a futuro.

3. La DDII conjuntamente con el EADC impulsara la generacién de las buenas ideas
emanadas de la visibn compartida.

LINEAMIENTO 3 ALINEAMIENTO ESTRATEGICO

APOYO EN LA SOCIALIZACION DE PROGRAMAS DE RECONOCIMIENTO AL CAPITAL
HUMANO DE LA INSTITUCION.

El MTESS desarrollara programas, promoviendo el reconocimiento al desempefio del
Capital Humano, en torno a los planes institucionales de comunicacion.

ORIENTACIONES:

El Programa de Reconocimiento al Capital Humano, es responsabilidad de la Direccién
General de Talentos Humanos, la DDII conjuntamente con el EADC apoyara, mediante las
siguientes orientaciones:

1. La DDII conjuntamente con el EADC apoyaran al Programa de Reconocimiento al
Capital Humano facilitando el disefio de los materiales de comunicacion como:

tripticos, boletines informativos, entre otros.

2. La DDII conjuntamente con el EADC apoyaran al Programa de Reconocimiento al
Capital Humano impulsando la difusion de los mismos.

10
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1.3. RECEPTIVIDAD INSTITUCIONAL
ESTRATEGIA:

El MTESS implementard los Programas de Receptividad Institucional, que garantiza el buen
trato y el mecanismo por el cual los comentarios, quejas, reclamos y propuestas del
funcionariado y del ciudadano se tomaran en cuenta, se comunicaran a quienes
corresponda y seran considerados como propuesta en la reingenieria de las acciones y
prioridades de la Institucién.

LINEAMIENTO 1 RECEPTIVIDAD INSTITUCIONAL

INTERACCION CON LOS FUNCIONARIOS.

La receptividad institucional tendr4& una dimension interna y externa orientada a la
experiencia y las sugerencias provenientes del funcionariado de la institucion.

ORIENTACIONES:

1. La DDII conjuntamente con el EADC actualizaran y ajustaran las Ventanas de Acceso
a la Informacion en cuanto a su eficiencia y su funcionamiento.

2. La DDII a través de las Ventanas de Acceso permitirdn y promoveran una efectiva
participacién ciudadana y un efectivo control ciudadano de la gestion publica, con la
provision de informacién adecuada, oportuna y autorizada; donde la recepcién de las
sugerencias daran curso a una reingenieria, si la propuesta lo amerita, y si la misma
se vincula a los objetivos del Estado.

3. La DDII, trimestralmente y de acuerdo al caso, elevara a la Maxima Autoridad, un
reporte general de la Informacion remitida por las Ventanas de Acceso, precisando
aguellos temas sobre los cuales deben tomarse decisiones en las distintas instancias,
ylo por el Gabinete Ministerial.

4. Las decisiones que tome el Gabinete Ministerial, en el marco de la implementacién de
procesos de mejora continua, seran difundidas por la DDII, a través de los medios
organizacionales disponibles.

5. La DDII conjuntamente con el EADC estableceran un listado del equipo técnico de
especialistas reconocidos por la Méaxima Autoridad, como responsables y con
capacidad para proporcionar la informacién técnica proveniente de las Ventanas de
Acceso.

6. Los especialistas técnicos, deberan tener la idoneidad requerida ademéas deberan ser
capacitados y actualizados en sus areas.

11
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"LINEAMIENTO 2 RECEPTIVIDAD INSTITUCIONAL |

SOCIALIZACION DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA

La Direccién General de Auditoria Interna socializara con los miembros de la Alta Gerencia
del MTESS, los resultados de la verificacion del control interno institucional a fin de informar
sobre las debilidades y fortalezas institucionales intercambiando sugerencias tendientes al
logro de la calidad en los servicios.

ORIENTACIONES:

1. La Direccion General de Auditoria Interna, presentara semestralmente a los miembros
de la Alta Gerencia — Comité de Control Interno del MTESS, el Informe de los
Resultados de la Verificacion del Sistema de Control Interno Institucional, y socializara
con ellos las debilidades y fortalezas de la Institucion.

2. Los miembros de la Alta Gerencia — Comité de Control Interno, al finalizar la
exposicion sobre el Informe de los Resultados de la Verificacion del Sistema de
Control Interno Institucional, podran intercambiar opiniones, solicitar aclaraciones,
realizar sugerencias y proponer soluciones.

3. La Direccion General de Auditoria Interna consolidara las conclusiones de la reunion
en un documento que se remitird a la Direccién de Coordinacién de MECIP, el mismo
servird como insumo para la elaboraciéon de planes de mejora.

4. La DDII conjuntamente con el EADC elaborard materiales de difusiébn masiva, dirigida
al funcionariado respecto a la gestion institucional, roles y funciones que se relacionan
con la eficiencia en la gestion. Los mismos son de produccién sistematica y es
responsabilidad de la DDII del MTES en coordinacion con el EDAC.

_ LINEAMIENTO 3 RECEPTIVIDAD INSTITUCIONAL

CANALIZACION DE LA DOCUMENTACION

Las dependencias garantizaran la correcta canalizacién de la documentacion y promoveran
el trabajo en equipo, a través de espacios formales de trabajo, a fin de dar a conocer de
manera oportuna y transparente la informacion relacionada a la gestién de la institucion.

ORIENTACIONES:

1. Las dependencias recibiran de la Secretaria General, las Leyes, Decretos,
Resoluciones y otras normativas; ademas de la documentacion relacionada a la
politica, la gestion y la administracion presupuestaria, relacionada al MTESS vy la
remitird a las areas respectivas, a fin de garantizar la distribucion descendente de la
informacion.

12
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2. La Secretaria General, remitira inmediatamente luego de la promulgacién, a la
Direccién de Difusion de Informacién Institucional, las Leyes, Decretos, Resoluciones y
otras Normativas de caracter general relacionadas al sector MTESS para su inclusion
en la Pagina Web.

3. Los funcionarios/as se reuniran mensualmente con el jefe inmediato superior y trataran
temas de interés del area, recordando las nuevas legislaciones, normativas,
instrucciones, dejando constancia escrita de la realizacion del acto y de las
sugerencias, recomendaciones, y compromisos asumidos para facilitar la fluidez e
intercambio de informacién a fin de promover la mejora continua en el area de su
competencia, ademas de elevar un informe para casos particulares, que asi lo
ameriten.

4. Los Jefes y subalternos analizaran en forma conjunta las inquietudes y propuestas
para elaborar Planes de Mejoramiento, determinando prioridades para la solucién de
los problemas.

1.4. PROMOCION DEL BUEN SERVICIO (ATENCION AL USUARIO)

ESTRATEGIA:

En el MTESS, las politicas, reglamentos internos, acuerdos éticos, procedimientos y
elementos corporativos, estaran orientados a fomentar en los funcionarios actitud de servicio
y proyeccion de imagen fundada en la calidad y calidez de la atencién. Para ello se
implementaran programas de capacitacion para el buen servicio de atencion al usuario
(interno y externo).

_LINEAMIENTO 1 PROMOCION DEL BUEN SERVICIO

CAPACITACION PARA EL BUEN SERVICIO Y ATENCION AL USUARIO

Se promovera la capacitacion y entrenamiento del funcionariado para que brinden atencién
con calidad y calidez a los usuarios, contribuyendo al cumplimiento de la misién institucional
y proyectando imagen positiva.

ORIENTACIONES

1. La Direccion General de Talentos Humanos, a través de su Departamento de
Seleccién, Capacitacién y Evaluacién de Personal elaborara el Plan de Capacitacion
para el buen servicio, que incluird Programas y Proyectos que busquen potenciar
actitudes y conductas, acorde a la Politica de Comunicacién de la Institucion.

2. La DDIl apoyara el Programa de capacitacion elaborado por la Direccién General de
Talentos Humanos.
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3. La Direccibn General de Talentos Humanos, a través de su Departamento de
Seleccién, Capacitacién y Evaluacion de Personal elaborard los procedimientos para
la correcta ejecucion, evaluacion y control de la capacitacion.

4. La Direccion General de Talentos Humanos, serd responsable de la consolidacion y
elaboracion de un informe semestral de las capacitaciones realizadas y remitira a la
Méaxima Autoridad, con Copia a la DDII para su difusion.

5. La DDIl conjuntamente con el EADC, realizarda encuestas periédicas a los
funcionarios/as del sector capacitado, sobre satisfaccién del usuario, por medio de
herramientas para el mejoramiento de la calidad de atencion.

6. La DDII remitira a la Direccion General de Talentos Humanos y a la Direccion de
Coordinacién de MECIP los resultados de la encuesta sobre satisfaccion del cliente
para Planes de Mejoramiento y reorientar las acciones para la satisfacciéon de los
usuarios.

1.5. IDENTIDAD E IMAGEN CORPORATIVA

ESTRATEGIA:

La Identidad Corporativa del MTESS se construird sobre la base de sus objetivos
misionales, proyectando una imagen coherente y cohesiva.

LINEAMIENTO 1 IDENTIDAD E IMAGEN CORPORATIVA

IDENTIDAD CORPORATIVA.

El MTESS implementara un programa tendiente a mantener la coherencia visual en todas
las comunicaciones para el cumplimiento de los fines y el logro de la Imagen Corporativa.

ORIENTACIONES:

1. La DDII, con apoyo de consultorias especializadas y sobre la base de un Diagndstico
de Imagen, desarrollara la configuracion de la identidad.

2. La DDII establecera el Manual de Imagen Corporativa en una herramienta para el
manejo de las directrices de presentacién de los mensajes institucionales, como medio
para garantizar el respeto y la promocién de la identidad de la institucion, en cada uno
de los programas de informacién.

3. EI MTESS utilizara el Manual de Imagen e Identidad Corporativa, para facilitar a nivel
global todo lo concerniente a la Institucion. Comprendera bésicamente: Presentacion,
Introduccién, Resefia Historica, Objetivos del programa, Vocabulario, Signos de
identidad, Emblema, Simbolo, Logotipo, Gama cromatica, Cuatricromia, Tramas permi-
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-sibles, Normas Basicas: Disposicion formal de los colores, Control de un solo color,
Control de diapositivas, Negro y Escalas de grises, Control de proporcion, Normas
tipogréficas, Normas complementarias: Control de sombras, Control de rotacién,
Control de deformacion, Aplicaciones, Papeleria, Papeleria administrativa,
Indumentaria, Fachada, Transporte, Anexos desprendibles, Artes finales, Carta de
colores, y otros.

4. El MTESS a través del Manual de Imagen Corporativa buscard el aumento de la
identificacion de la institucion con los funcionarios y las funcionarias, el ahorro de
costos por estandarizacion, el aumento del conocimiento publico de la Institucién, y
una imagen mas apropiada en la sociedad.

5. La difusion de la Identidad sera responsabilidad de la DDII con el apoyo del EADC.

LINEAMIENTO 2 IDENTIDAD E IMAGEN CORPORATIVA

PROYECCION DE IMAGEN CORPORATIVA

La imagen corporativa del MTESS generara uniformidad de manejo en las éareas y
dependencias, transmitiendo el posicionamiento de la Institucibn en cuanto a su vision,
mision y objetivos institucionales.

ORIENTACIONES:

1. La DDII conjuntamente con el EADC, seran responsables de la correcta utilizacion del
logo vy el eslogan, en todas las publicaciones, campafias, y actividades que realice el
MTESS.

2. La DDII conjuntamente con el EADC, disefiaran y actualizardn la matriz del material
documental sobre la Institucion, que se difundird por medios audiovisuales en las
dependencias del MTESS de la Capital y del Interior del Pais.

3. Las insignias y objetos promocionales que se distribuyan en las campafias del
MTESS, llevaran el logo y el eslogan del Ministerio.

4. Tanto el logo, como el eslogan del MTESS, primardn sobre toda identificacion
particular de dependencias, programas, proyectos, camparias, etc.

5. Los Directores Generales y Directores de las dependencias seran responsables de la
correcta utilizacién de los logotipos, isotipos y el eslogan del Ministerio.

6. Los Directores de las dependencias, seran responsables de la sefializacién adecuada

de todas las areas de sus dependencias, para facilitar el acceso de los usuarios a los
servicios que requieran.
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7. Los representantes de todas las dependencias del MTESS, serdn responsables de la
sefalizacién y de carteles con los servicios que ofrecen.

8. Los capacitadores y facilitadores de las areas serdn responsables de la emision de
mensajes audiovisuales, documentales de la Institucion en los lugares donde el

MTESS tenga presencia.

9. Los materiales de promocién de los servicios deberan estar estandarizados de manera
a identificar a la Institucion.

CAPITULO Il : COMUNICACION EXTERNA Y GESTION DE LA INFORMACION

POLITICA DE COMUNICACION EXTERNA Y GESTION DE LA INFORMACION

El MTESS integra la Politica de Comunicacion Externa con la Administracion de la
Informacion, a efectos de gestionar la interlocucién de la informacién con la ciudadania, a
través de la sistematizacién e integracion, respecto al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2.1 MANEJO INTEGRADO Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

ESTRATEGIA:

La integracién de la informacién es responsabilidad de la DDII y el EADC, quienes emitiran
directrices claras para la identificacion, la recoleccion, el registro, la clasificacion,
consolidacion y sistematizacion de la informacion, provenientes de las diferentes areas del
MTESS.

LINEAMIENTO 1 MANEJO INTEGRADO Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

MANEJO INTEGRADO DE LA INFORMACION

La informacién sera identificada, recolectada y registrada de acuerdo a los datos ofrecidos
por las dependencias del MTESS, en funcién a los lineamientos de la DDII.

ORIENTACIONES:

1. Cada dependencia establecera la informaciéon en funcién a los datos que genera
(datos cualitativos y cuantitativos de la gestioén y/o administrativos).

2. El representante del EADC de cada dependencia, sera el vinculo de informacién con
las dependencias. El mismo sera responsable de solicitar, recepcionar y registrar la
informacion de su dependencia, conforme a los lineamientos establecidos por la
DDII.
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3. La DDII determinaré los lineamientos para la integracion de la informacion en todas
las areas y los mecanismos de recoleccion de la informacién, ademas de los plazos
de presentacion a todos los niveles, para los fines de la generacion de informes
internos y externos de caracter comunicacional.

4. Cada dependencia por medio de sus representantes del EADC, tendrd clasificada la
informacion a ser publicada por los medios de prensa, para lo cual debera tener un
cronograma de actividades e informard al Departamento de Difusion de Informacion
Institucional, por lo menos, con un dia de anticipacion, teniendo en cuenta la fecha, la
hora, la localizacién del evento, los responsables u organizadores, el tipo de evento y
el programa, salvo casos de urgencia.

LINEAMIENTO 2 MANEJO INTEGRADO Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION.

La sistematizacién e integracion de la informacién es responsabilidad de las Direcciones
Generales, Direcciones, Programas y Proyectos con apoyo de la Direccion de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion — TIC's.

El apoyo de la DDII se dara en funcién a la disponibilidad presupuestaria.

El MTESS implementara un sistema integrado de informacion a través de la coordinacion de
enlaces con sus diferentes dependencias, que genera antecedentes en forma interna y
externa, buscando la unificacion de su manejo y la generacion de registros consolidados que
permiten su adecuada administracion.

ORIENTACIONES:

La sistematizacion de la informacién sera responsabilidad de la Direccién de Tecnologias de
la Informacién y Comunicacién — TIC’s, que apoyara mediante las siguientes orientaciones:

1. Disefio, desarrollo e implementaciébn de un sistema informatico que facilitara el
seguimiento a las documentaciones.

2. Instalacién de un sistema de informacion financiera y de gestion.

3. Capacitacién para la implementacion de los sistemas.

4. Adecuacion de los equipos de informatica a los requerimientos del sistema.

5. Facilitara el acceso para el uso de Internet, intranet, etc., a través de servidores.

6. Sistematizacion de todas las disposiciones internas y externas, relacionadas a la

institucion.
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7. Actualizacion permanente del sistema de informacion.

LINEAMIENTO 3 MANEJO INTEGRADO Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

FLUJO DE INFORMACION.

La informacion, entendida como soporte indispensable para el mejoramiento de la
comunicacion institucional, ofrecera la informacién de las partes en forma oportuna,
asegurando la pertinencia del contenido y orientando a mejorar los servicios, para facilitar el
logro de los objetivos institucionales.

ORIENTACION:

El flujo de la informacion estara determinado por la DDII, previamente establecida por cada
dependencia, seguln se establezca en las redes de informacion y comunicacion:

1. Las dependencias implementaran el flujo de informacion, una vez instalado el sistema,
el mismo se hara a través de los canales establecidos.

2. El flujo de informacién interna y externa, una vez instalado, se realizara a través del
sistema de informacién.

2.2 MANEJO DE LA INFORMACION
ESTRATEGIA:
La informacion identificada, clasificada, consolidada, sistematizada y establecida como

publica, se dard a conocer en forma oportuna y sirve como base para elaborar materiales
informativos, educativos y la toma de decision.

LINEAMIENTO 1 MANEJO DE LA INFORMACION |

RELACIONAMIENTO CON GRUPOS DE INTERES

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

ORIENTACIONES:
1. Las relaciones con gremios se realizara en colaboracion y sobre la base de alianzas

estratégicas, proporcionando espacios de concertacién y firma de pactos éticos con el
sector privado.
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2. Se dara amplia difusion a las bases y condiciones establecidas en los procesos de
contrataciones de bienes y servicios, asi como los resultados de dichos procesos.

3. La DDII, realizara acciones conjuntas con otras instituciones publicas, a fin de
proporcionar y propiciar el intercambio de experiencias e informacion.

4. La Informacién destinada a los grupos de interés se canalizara a través de la DDII.

5. La informacién sera difundida de manera oportuna, considerando el interés colectivo y
respetando la confidencialidad.

6. La DDII, asesorard a las diversas instancias sobre la estrategia, los formatos y tiempos
a ser utilizados en la elaboraciéon de materiales informativos.

7. La participacibn en exposiciones y/o ferias nacionales e internacionales seran
canalizadas a través de la DDII.

8. Las diferentes instancias del Ministerio proveeran a la DDII la informacion que deba
comunicarse.

9. La DDII tendra la responsabilidad de ajustar la informacion recepcionada, de acuerdo
al estandar establecido.

' LINEAMIENTO 2 MANEJO DE LA INFORMACION |

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

La Informacion identificada, sera consolidada y sistematizada previa clasificaciéon en los
niveles de acceso, segun la informacién sea de caracter reservado o publico.

ORIENTACIONES:

1. La DDII seguira las orientaciones de la Direcciébn General de Asesoria Juridica para la
publicacion de la informacion en cuanto a que las mismas son de caracter reservado o
para el puablico en general.

2. La DDII, siguiendo la orientacion de la Direccion General de Asesoria Juridica
considerara de cardcter reservado:
a. Los datos o informaciones que son de uso exclusivo para la gestion judicial.
b. Los datos o informaciones que no se han concluido y en caso de ser publicada
puedan generar una idea erronea.

3. Lainformacién concluida es en general libre para todo publico.
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' LINEAMIENTO 3 MANEJO DE LA INFORMACION |

ELABORACION DE MATERIALES INFORMATIVOS Y EDUCATIVOS

Se elaboraran materiales informativos y educativos para ser proveidos a la ciudadania y a
los diferentes grupos de interés.

ORIENTACIONES:

1. La DDIl y el area de TIC s recepcionaran las necesidades de informacién provenientes
de las diferentes instancias del MTESS, a fin de construir las redes de informacién y
de comunicacion.

2. La DDII en coordinacién con el EADC, determinara los materiales a elaborar, tomando
como base la informacién clasificada, consolidada, sistematizada y recepcionada de
las diferentes dependencias.

3. La DDIl establecerd responsables como albacea o guarda de materiales de
informacion (en forma escrita y magnética), la misma proveera a las dependencias
interesadas de cualquier informacion con la que cuente en su archivo.

4. La DDII, en cuanto a los materiales educativos, debera informar, por medio de su
representante del EADC a la Direccién General de Talentos Humanos, Departamento
de Seleccion, Capacitacion y Evaluacion de Personal sobre los eventos de
Capacitacion, quienes se encargaran de verificar que los mismos cumplan con los
estandares de calidad.

' LINEAMIENTO 4 MANEJO DE LA INFORMACION |

PROVISION DE LA INFORMACION MEDIATICA

Los materiales de informacién elaborados y producidos para publicaciones de cualquier
dependencia seran remitidos previamente a la DDII, para su verificacion y adecuacion segun
el estandar establecido en la Imagen Corporativa.

ORIENTACIONES:

1. La DDII, recibira los materiales informativos para su difusién y proveera diariamente la
informacion a la ciudadania en general, de manera a que la informacién esté
disponible a los diferentes grupos de interés y al publico; y que la estructura esté
ajustada a los objetivos institucionales y a los del estandar corporativo.

2. La DDII, establecera como medio de gestion interna de informacion formal, las notas,
los memos, circulares, providencias y documentos técnicos elaborados, teniendo
también a los sistemas de email, intranet e incluso mensajes en celulares para casos
de lejania y urgencia.
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3. La DDII informaréa diariamente al Ministro a través del clippings, como recolector de
todas las apariciones en los medios, de manera a trazar y cuantificar el valor de la
Institucion en funcion a la percepcion.

2.3 MANEJO DE LA INFORMACION EN TIEMPOS DE CRISIS

ESTRATEGIA:

El MTESS, ante eventuales crisis se preparara para dar respuesta rapida, conforme a un
Plan de Comunicacion para periodos de Crisis, facilitando la labor informativa, evitando
rumores que puedan ocasionar reacciones adversas en la poblacion, reorientando vy
adecuando la informacion formal, definiendo claramente el diagnéstico situacional, la
utilizacion adecuada de recursos y la claridad en la informacion.

LINEAMIENTO 1 MANEJO DE LA INFORMACION EN TIEMPOS DE CRISIS

ESTABLECIMIENTO DE UN SISTEMA DE COMUNICACION, ANTE UNA SITUACION DE
RIESGO Y/O EMERGENCIA

Al detectar una situacion de riesgo para el MTESS, se activara el Comité de Comunicacion
de Riesgos, creado para tal circunstancia. Para mejor amplitud en el tema, se tiene en
cuenta el sistema organizacional del sector laboral, para apoyar el rol rector y sectorial del
MTESS.

ORIENTACIONES:

1. El Ministro, ante una situacién de riesgo para el MTESS, convocara en forma
inmediata al Comité de Comunicacion de Riesgos, que se reunird permanentemente
durante toda la situacion de contingencia.

2. El Comité de Comunicacion de Riesgos, recepcionara las informaciones técnicas, asi
como el resultado del monitoreo de la situacion.

3. El Comité de Comunicacion de Riesgos analizara y evaluara rapidamente la situacion
e implementard el Plan de Comunicacién en Situacion de Riesgo.

4. El Comité de Comunicacion de Riesgos, propondra acciones correctivas y/o de mejora
de la comunicacién en base a las situaciones experimentadas.

2.4 RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

ESTRATEGIA:

El MTESS establecera un buen relacionamiento con los medios de comunicacién de manera
a posicionar a la Institucién como tutora de los derechos del sector laboral, en materia de
Trabajo, Empleo y Seguridad Social.
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LINEAMIENTO 1 RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION |

CLASIFICACION DE LA INFORMACION PARA LOS MEDIOS DE COMUNICACION.

La DDI actuar4 de enlace formal entre las autoridades ministeriales y los medios de
comunicacion masivos, definiendo los canales correspondientes para la entrega de la
informacion. La informacion consolidada y sistematizada es definida de acuerdo con las
estrategias y proyeccion de la Imagen Corporativa.

ORIENTACIONES:

1. La DDII definird las estrategias de comunicacion publica conjuntamente con el EADC.

2. La DDII, al principio de cada afo, definira un Plan Anual de Gestion de Medios y
acciones comunicativas, para mejor direccionamiento de la informacion.

3. El Plan de Gestién de la Comunicacion incluird las caracteristicas de la informacion a
ser clasificada para los medios y la ajustaran anualmente por medio de un Plan Anual
de Gestion de Medios.

4. La comunicacion clasificada sera revisada por la DDII.

5. El manejo de conferencias de prensa, boletines, gacetillas, entrevistas, reportajes y
otros instrumentos, relacionados con los medios buscara posicionar los temas de
interés prioritario y las actividades del MTESS.

6. La DDIl definird los diferentes formatos para la provisiéon de la informacién a los
medios de comunicacion y las estrategias de informacion en el Plan de Gestiéon de
Medios.

7. La DDII clasificara y calificara la informacion a ser publicada en funcion a estandares
establecidos en el Plan de Gestidon de la Comunicacion, el Plan de Gestién de Medios
y directrices del Ministro.

' LINEAMIENTO 2 RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

VOCEROS INSTITUCIONALES

El MTESS contarda con un mecanismo agil y predeterminado en el sistema de
representantes que hablan en nombre de la institucion como voceros institucionales.

ORIENTACION:

1. La Voceria Institucional estara organizada y asistida técnicamente por la DDII.
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2. El Ministro es el principal Vocero Institucional. El caracter de Directivo dependiente de
los Viceministerios y de la Direccion General implicara la responsabilidad de oficiar
como vocero técnico en temas que competen a su area.

3. Los Voceros Institucionales se mantendran actualizados acerca de la informaciéon que
la Institucion decida difundir y respetardn los criterios establecidos para la
comunicacion con el puablico en general.

4. La Voceria en situaciones de crisis y riesgo se desarrollaran respetando los siguientes
criterios:

a. Los voceros técnicos seran los encargados primarios de dar respuesta a aquellas
crisis que afecten al nivel de su competencia, por el conocimiento detallado de la
misma.

b. El Ministro oficiard de vocero en caso de que el tema asi lo justifique o cuando se
requiera su acompafiamiento a la intervencion de los voceros técnicos.

5. La DDII definird las estrategias de comunicacion y solicitara el nhombramiento de
voceros institucionales para la difusion de la informacion.

LINEAMIENTO 3 RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

LA INTERACCION CON LA CIUDADANIA.

La Receptividad Institucional tendra una dimension externa orientada a la experiencia, las
necesidades y las sugerencias provenientes de la ciudadania y usuarios de los servicios que
presta el MTESS.

ORIENTACIONES:

1. En el MTESS se realizaran acciones tendientes a que la ciudadania y usuarios de los
servicios de la Institucion se informen, respecto a las Ventanas de Acceso.

2. Las Ventanas de Acceso para la ciudadania indicaran y orientaran acerca de trdmites
y procesos administrativos, ademas dispondra y administrard informacion basica
referente a las dependencias y productos principales del sistema MTESS.

3. La Ventana de Acceso a la Informacion, se actualizard y ajustara, en cuanto a su
eficiencia y su funcionamiento.

4. Las sugerencias recepcionadas en la ventanas de acceso dardn curso a una
reingenieria, segun se vincule a los objetivos del Estado, permitiendo y promoviendo
una efectiva participacion ciudadana y control ciudadano de la gestion publica, a través
de la provisién de informacion adecuada, oportuna y autorizada.
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5. Las sugerencias recibidas seran elevadas al Sistema de Informacion y semestralmente
la DDII enviard un reporte general de la informacién recibida por las Ventanas de
Acceso al Ministro (para la toma de decisiones en las distintas instancias), a la
Direccion General de Planificacion (para ajustar las politicas) y las dependencias de la
Direccion General de Administraciébn y Finanzas (para mejorar los procedimientos
administrativos).

LINEAMIENTO 4 RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION
Se efectuara el seguimiento de la informacion emitida por los medios de prensa a los efectos
de garantizar que la difusion se realice conforme al sentido y lenguaje establecido por las
politicas de comunicacion de la Institucion.
ORIENTACIONES:
1. La DDII por medio del area de Prensa, sera la responsable del monitoreo de los
medios de comunicacion radial, escrito y televisivo, sobre los temas que atafien a la

Institucion.

2. La DDII compilara las publicaciones de los medios escritos, teniendo en cuenta las
notas, entrevistas, comentarios sobre la institucion.

3. La DDII contara con un sistema de monitoreo de las emisiones radiales y televisivas
diariamente en forma permanente.

4. La DDII compilara diariamente en forma impresa y digital, las informaciones referentes
a la institucion.

5. Las informaciones compiladas referentes a la Institucion seran remitidas diariamente al
Ministro, Vice Ministros, Asesores y Directores Generales.

6. La DDII, archivara cronolégicamente en forma impresa y digital, las publicaciones de la
prensa escrita y a las informaciones de la prensa radial y televisiva.
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CAPITULO Il : RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD

POLITICA DE RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD

El MTESS utiliza de modo permanente la pagina web institucional para mantener informada
a la sociedad sobre los proyectos emprendidos, el uso de los recursos que le fueron
confiados, el rendimiento de su gestibn y los resultados logrados en términos del
cumplimento de los objetivos institucionales, y su contribucion a la finalidad social del
Estado.

El MTESS presentara un Informe de Gestion o Rendicién de Cuentas a la Ciudadania, a los
grupos de interés y a los funcionarios por lo menos una vez al afio, teniendo en cuenta la
ejecucion del Plan de Gestién Anual (PGA), basado en el Plan Estratégico Institucional (PEI)
y del Plan Nacional de Desarrollo (PND).

3.1. PLANIFICACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS.

ESTRATEGIA:

El MTESS garantizard la divulgacion transparente, oportuna, sencilla y confiable de la
informacién, creando debates y participacién de sus funcionarios y de la ciudadania sobre el
manejo de los recursos y los resultados e impactos de su gestiéon, generando visibilidad,
transparencia y posicionamiento de la Institucion ante la sociedad y los grupos de interés.

LINEAMIENTO 1 PLANIFICACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

PREPARACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS.

La entidad conformara un grupo de apoyo o Comité Técnico, que se encargara de preparar
la informacion de forma sencilla, clara y concisa para el mejor entendimiento de la
ciudadania.

A partir de la informaciéon provista por las dependencias a la DDII, la DGP y DGAF, se
elaborard el Informe de Rendicién de Cuentas dirigido a los funcionarios y a las funcionarias,
a los diferentes grupos de interés y a la ciudadania.

ORIENTACIONES:

La Gestion de Informe de Rendicion de Cuentas sera responsabilidad de la DDII,
conjuntamente con la DGP, apoyados por una Coordinacién Ejecutiva y tendra las

siguientes orientaciones:

1. El Ministro determinara, mediante una Resolucién, la fecha, el lugar y el periodo que
se tendréan en cuenta para informar.
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2. El Ministro establecera un/a Coordinador/a para el Informe de Gestibn por cada
periodo a informar mediante una Resolucion Ministerial.

3. Perfil de Coordinador/a adecuado: Personal nombrado con amplio conocimiento de la
Institucion.

4. El Equipo de trabajo para la construccion del Informe de Gestion debera estar
establecido por Resolucién Ministerial.

5. La Direccién General de Planificacion a través del 4rea de Planificacién se encargara
de elaborar el informe. La Direccién General de Administracion y Finanzas por medio
de la Direccion Financiera- Departamento de Presupuesto, apoyara la elaboracion del
documento. Cada dependencia por medio de sus planificadores y administradores
informaran de la gestién de su dependencia.

6. El Equipo de Trabajo analizard, clasificara e interpretara la informacion conforme a
los indicadores de evaluacion y temas prioritarios considerados por la maxima
autoridad segun su politica de administracion para incluir en el Informe de Gestion o
Rendicion de Cuentas.

7. El Informe de Gestion o Informe de Rendicién de Cuentas sera elaborado en un
lenguaje accesible al ciudadano en formatos que faciliten su comprension vy
visualizacién (graficos, afiches, videos, revistas, etc.).

8. El Comité de elaboracién del Informe Institucional, considerara como base los informes
de gestion preparados semestralmente para el Ministerio de Hacienda y la Secretaria
Técnica de Planificacion.

9. La DDII, la DGAF y la DGP en coordinacion con el Ministro definiran los lineamientos y
una matriz de informe para el documento de la Rendicién de Cuentas y lo proveera al
Comité para que considere al elaborar el Informe de Rendiciéon de Cuentas o Informe
de Gestion.

10. El documento incluiré:

a. El andlisis de la Planificacion Estratégica Gubernamental e Institucional (Plan de
Gobierno, Plan Estratégico Institucional, Plan de Gestion Anual).

b. EIl andlisis del Presupuesto General de la Nacion (PGN) y su relacionamiento
con el Presupuesto de la Institucién: El andlisis del Plan Financiero y del Plan de
Gestion Anual (PGA) de la Institucion.

11. La DGAF prevera en el Plan Financiero, los costos y gastos que ocasione el
documento de informe Institucional y el evento.
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' LINEAMIENTO 2 PLANIFICACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS |

IDENTIFICACION DE INTERLOCUTORES DE LA AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION
DE CUENTAS.

Se conformara una base de datos con las organizaciones de la sociedad civil, mas
relevantes, beneficiarias y afines al MTESS, para invitarlas al Acto Publico de Rendicion de
Cuentas.

ORIENTACIONES:

La sistematizacion de la informacion acerca de las entidades, asociaciones, gremios, afines
al MTESS, sera responsabilidad de la DDII y el area de Protocolo y Ceremonial, los mismos
apoyaran, mediante las siguientes orientaciones:

1. El Gabinete del MTESS definird el perfil de las entidades, asociaciones, gremios,
afines al MTESS.

2. En el mes de enero de cada afo, los Directores Generales, Directores de
Dependencias, proyectos y programas seran responsables de elaborar y remitir a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién - TIC's, la lista de las
organizaciones de la sociedad civil (Comisiones, Consejos, Mesas de dialogo, otros).
La lista de Organizaciones debera incluir la ubicacién, la naturaleza y area de
influencia.

3. La DDII conjuntamente con el area de Protocolo y Ceremonial, con el apoyo de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion - TIC's, disefara y
elaborard la Base de Datos de las Organizaciones representativas del publico externo
del MTESS. La Base de Datos sera de mdltiples entradas, pantalla de acceso
automatizada, sistema de ventanas con niveles de acceso segun usuarios, de libre
consulta.

4. La coordinacion de la Rendicion de Cuentas / Informe de Gestion por medio del area
de Protocolo y Ceremonial de la Institucién sera la encargada de seleccionar a los
interlocutores mas representativos.

LINEAMIENTO 3 PLANIFICACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

CAPACITACION A LOS INTERLOCUTORES DE LA AUDIENCIA PUBLICA DE
RENDICION DE CUENTAS

Se capacitan a funcionarios y a la ciudadania preparédndolos para la Rendicién de Cuentas,
lanzando campafas de capacitacion y socializacién a funcionarios y ciudadania.
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ORIENTACIONES:

A fin de preparar a los/as funcionarios/as y a la ciudadania en general, se lanzaran
campafas de capacitacion y sensibilizacion, las cuales tendran las siguientes orientaciones:

1. El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas-Area de Capacitacion realizara el disefio
pedagdgico del Médulo de Capacitacién que contemplara:

a. La Filosofia y el Enfoque de Rendicién de Cuentas,
b. La Metodologia de Rendicion de Cuentas y
c. El Reglamento de la Audiencia Publica.

2. La DDII realizara el disefio gréafico y editorial del médulo de capacitacion. Este debera
ser atractivo en lenguaje accesible para que sea comprendido facilmente por el
ciudadano y el/la funcionario/a.

3. El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas - Area de Capacitacion, Seleccion y
Evaluacién de Personal, se encargara de instruir sobre los alcances de la Rendicién
de Cuentas a los Directivos, funcionarios/as y a los actores sociales que participaran
de la Audiencia Publica.

4. El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas- Area de Difusién de Informacion
Institucional podr4 acudir a espacios radiales y televisivos con el objeto de
promocionar el evento.

LINEAMIENTO 4 PLANIFICACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

ORGANIZACION LOGISTICA DE LA AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE
CUENTAS

Se conformara un equipo de logistica para la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas, o
Comité Técnico de Rendicion de Cuentas — Area Logistica, quienes son responsables de la
organizacion, el suministro y otros aspectos de la logistica del evento de la Audiencia
Publica de Rendicion de Cuentas.

ORIENTACIONES:

1. La coordinacion consultara al Ministro sobre la fecha y el tiempo de duracion, nimero
de invitados, el tiempo que se utilizara para la presentacion, el dia y el Moderador del
Evento.

2. El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas deberd prever el nimero de personas que

asistira a la Audiencia Publica, en funcion a los fondos financieros con que cuenta la
Institucién para la actividad.
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3. El Comité Técnico de Rendicion de cuentas - Area de Logistica MTESS debera
establecer las necesidades de suministros (refrigerio, teléfono, computador, pantalla,
video, grabadora, papeleria, etc.) para el adecuado desarrollo de la Audiencia.

4. Una vez elaborado el Informe de Rendicién de Cuentas, y con la aprobacion del
Ministro, se encargard de que los materiales sean impresos y con el apoyo de la DDII
se implementen mecanismos de difusion.

5. El Comité Técnico de Rendicion de cuentas - Area de Logistica MTESS realizara el
monitoreo del evento.

LINEAMIENTO 5 PLANIFICACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

DISENO Y ELABORACION DEL REGLAMENTO DE LA AUDIENCIA PUBLICA DE
RENDICION DE CUENTAS

Se disefiara y elaborara el Reglamento de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas,
gue normaliza las acciones en la misma y es una herramienta fundamental para el adecuado
desarrollo de la misma.

ORIENTACIONES:

1. ElI Comité Técnico de Rendicién de Cuentas, disefiard y elaborara el Reglamento de la
Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

2. El Programa del Evento se incluird en la Reglamentacion de Rendicién de Cuentas.
3. El Reglamento incluira las normativas y reglas basicas para el desarrollo de la sesion.

4. El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas remitira el Reglamento al Ministro para su
aprobacién via Resolucién Ministerial.

5. El Coordinador/a de la Rendicion de Cuentas, solicitara la impresion y designara un
responsable para la recepcion y guarda del reglamento impreso, hasta que
corresponda la entrega en Audiencia Publica.

LINEAMIENTO 6 PLANIFICACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

ESTABLECER UNA SECRETARIA DE RENDICION DE CUENTAS.

Se formard una secretaria para la Rendicion de Cuentas a los efectos de apoyo en la
organizacion del evento.

29



MEBA’APO, JEPOROMOMBA’APOHA N9 _
| T
masao evpeoy  MANUAL DE COMUNICACION E INFORMACION ¢ a8 ande raperd ko-ags guiy

SEGURIDAD ~ 3
Anexo ala Resolucién MTESS N° 505/2016

quive
el futuro hoy

ORIENTACIONES:

1. La Secretaria de la Rendicion de Cuentas se encargara de las inscripciones, de recibir,
distribuir y hacer seguimiento de las consultas de los funcionarios/as y de los invitados
externos al sector, a fin de que éstas estén listas para el dia del evento.

2. La Secretaria de la Rendicién de Cuentas conjuntamente con el Area encargada de
Protocolo y Ceremonial distribuir4 las invitaciones y hard el seguimiento de las
mismas.

3. La Secretaria de la Rendicidon de Cuentas se encargara de los detalles del dia del
evento, por lo que debera organizar a los recepcionistas, distribuir a las personas en

sus lugares y entregar los materiales.

4. La Secretaria de la Rendicion de Cuentas apoyara la gestion del Coordinador o
Coordinadora de la Rendicién de Cuentas.

5. La Secretaria de la Rendicion de Cuentas actuard como guarda de los materiales y
suministros y la distribucién de los mismos.

3.2. ACTO DE RENDICION DE CUENTAS / INFORME DE GESTION.

ESTRATEGIA:

Se estableceran estrategias comunicacionales para el acto de Rendicion de Cuentas a la
ciudadania y a las organizaciones beneficiarias de sus servicios.

LINEAMIENTO 1 ACTO DE RENDICION DE CUENTAS / INFORME DE GESTION |

DISENO DE LAS ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES, CAMPANAS DE PROMOCION
Y CONVOCATORIA

Se disefiaran las estrategias comunicacionales, las campafias de promocién y convocatoria,
necesarias para la realizacién de la Rendicion de Cuentas a la Sociedad.

ORIENTACIONES:

1. La DDII disefara el dispositivo comunicativo (logos, imagen, material de apoyo,
espacios de medios de prensa, plan de medios, disefios gréaficos, demos), en formatos
de facil asimilacion para la ciudadania.

2. La DDII desarrollara mecanismos de divulgacion y convocatoria a la Audiencia Publica
de Rendicion de Cuentas.

3. La DDII una vez que haya disefiado los dispositivos comunicativos y mecanismos de
divulgacion de la Audiencia Publica, presentard al Ministro para su aprobacion.
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4,

La DDII conjuntamente con la Direccibn de Talentos Humanos, a través de su
Departamento de Seleccién, Capacitacion y Evaluacion del Personal, seran
responsables de desarrollar la campafia de promocién y convocatoria.

La convocatoria a la ciudadania en general se realizar4 a través de los medios
masivos de comunicacion, mencionando que la informacion de la Institucion figura en
la pagina Web, para las consultas que se requieran.

 LINEAMIENTO 2 ACTO DE RENDICION DE CUENTAS / INFORME DE GESTION |

REALIZACION DE LA AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE CUENTAS.

Se realizara la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas, en lugar y hora sefialados y
segun lo establece el Reglamento de Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas.

ORIENTACIONES:

1.

3.3.

La Secretaria con apoyo de funcionarios/as designados por la Direccion General de
Talentos Humanos, se encargard del protocolo de recepcion y distribucion de
materiales a los participantes de la Audiencia Publica.

. El moderador del Evento de Rendicién de Cuentas manejara los tiempos y coordinara

las intervenciones durante el Evento.

El Ministro realizara la apertura de la Audiencia Publica y presentara el Informe de
Rendicion de Cuentas, pudiendo designar a los Viceministros para la exposicion de
Sus areas u otros representantes técnicos.

Los ciudadanos participantes de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas,
podran presentar sugerencias, observaciones u objeciones a la informacion incluida en
el Informe de Rendicion de Cuentas, en el mismo acto, por Correo Electrénico o por
medio del buzén de quejas y sugerencias habilitado en la sede del evento para ese fin.

El Ministro respondera en el mismo acto y/o por la pagina Web a las inquietudes de los
grupos de interés que le fueron planteadas.

El lider de Rendicion de Cuentas presentara las conclusiones de la Audiencia Publica
y daréa por terminado el acto.

MEJORAMIENTO DE LA GESTION A PARTIR DE LA RENDICION DE

CUENTAS

ESTRATEGIA:

La Rendicion de Cuentas en su dimension interna y externa, servira para los procesos de
planificacion y mejoramiento del desempefio de la gestidn institucional, para formular planes
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de mejoramiento de la gestion institucional y para los ajustes necesarios en futuras
Rendiciones de Cuentas.

LINEAMIENTO 1 MEJORAMIENTO DE LA GESTION A PARTIR DE LA RENDICION DE CUENTAS

SISTEMATIZACION DE RESULTADOS Y EVALUACION A PARTIR DE LA RENDICION
DE CUENTAS

Se sistematizaran los resultados, sugerencias, criticas y propuestas de los asistentes del
acto de la Rendicién de Cuentas, a fin de someter a evaluacion las propuestas surgidas en
la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas.

ORIENTACIONES:

1. Una vez culminado el evento de la Audiencia, la Secretaria distribuird un Formato de
Evaluacién sobre la Gestion en la Audiencia de Rendicién de Cuentas a la Ciudadania,
con el fin de conocer el parecer de los asistentes sobre el desarrollo del acto y las
mejoras a aplicar.

2. El funcionario designado recogera las evaluaciones de la Audiencia Publica, y los
entregara a la DDIl, para analizar las propuestas que le sirvan para mejorar los
procesos futuros.

3. Las sugerencias y recomendaciones u objeciones de los ciudadanos y grupos de
interés que surgieren a partir de las Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas,
seran remitidas por el funcionario designado por la Direccién General de Planificacion,
al Comité Técnico de Rendicién de Cuentas.

4. ElI Comité Técnico de Rendicién de Cuentas analizara y evaluara objetivamente todas
las propuestas de los grupos de interés y de la ciudadania, y elaborara un informe con
las sugerencias a ser consideradas en la elaboracion de planes de mejoramiento.

LINEAMIENTO 2 MEJORAMIENTO DE LA GESTION A PARTIR DE LA RENDICION DE CUENTAS

PLANES DE MEJORAMIENTO DE LAS AUDIENCIAS PUBLICAS

Se formulardn planes para mejorar los procesos futuros a partir de las sugerencias
evaluadas surgidas de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.
ORIENTACIONES:

1. ElI Comité Técnico de Rendicién de Cuentas considerara el Informe de Propuestas y
Sugerencias para formular planes de mejoramiento de la Rendicién de Cuentas.

2. El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas elaborard la Memoria de la Audiencia

Pdblica, en la que se incluirh un Resumen del desarrollo de la Audiencia, las
respuestas del MTESS a la totalidad de las propuestas y /o preguntas inscriptas con
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anterioridad por parte de la ciudadania y las organizaciones civiles, asi como las
evaluaciones y el informe de las propuestas y sugerencias a ser tenidos en cuenta
para formular los planes de mejoramiento de las Audiencias de Rendicidon de Cuentas
futuras.

3. La DDII ser& responsable de publicar la Memoria de la Audiencia Publica, en la pagina
Web del MTESS, pasados los 20 dias calendario de la realizacién de la audiencia.

CAPITULO IV : SISTEMA DE INFORMACION

POLITICA DE SISTEMA DE INFORMACION

El MTESS se compromete a implementar mecanismos para mantener la calidad de la
informacién a través de un sistema de informacion que integra personas, procedimientos,
datos y tecnologia.

4.1. OPERATIVIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION

ESTRATEGIA:

La informacion sera gestionada a través del sistema de informacién, entendido como el
conjunto de recursos y elementos que interactian para producir informacion, abarcando
personas, procedimientos, datos y tecnologia.

LINEAMIENTO 1 OPERATIVIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION

MECANISMOS PARA IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE INFORMACION

La DDII conjuntamente con el EADC se encargara de reunir y organizar los datos sobre la
necesidad de informacién identificada por las dependencias del MTESS.

ORIENTACIONES:

Los mecanismos establecidos para identificar la necesidad de informacion deben abarcar:

1. Los requerimientos de informacion de los niveles medios y operativos de la
organizacion, en cuanto a recibir una comunicacion clara y concisa de los objetivos
particulares a alcanzar por cada area;

2. Los requerimientos de informacion de los niveles de conduccién en cuanto a recibir de

las areas, reportes de cumplimiento y de rendicion de cuentas, con la periodicidad
necesaria y asegurando la relevancia de los contenidos de informacion;
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3. Los requerimientos de informacién de las distintas areas para el ejercicio de sus
competencias, para lo cual deben identificarse claramente las fuentes de informacion
relevante, tanto externas como internas;

4. Los requerimientos de informacion que permitan a las distintas areas y a la
conduccién, el adecuado funcionamiento del sistema de control interno.

LINEAMIENTO 2 OPERATIVIDAD DEL SISTEMA DE INFORMACION

SISTEMAS DE INFORMACION AUTOMATIZADOS

Se propiciara la utilizacion de sistemas de informaciéon automatizados para obtener y
procesar los datos y producir la informacion relevante que permita satisfacer los
requerimientos de informacion identificados.

ORIENTACIONES:

1. Para el establecimiento de un sistema de informacién automatizado, la Direccion de
Tecnologias de la Informacion - TICs determinard las fuentes de informacion internas
y externas, para gestionar que los datos procesados se encuentren ordenados,
sistematizados y estructurados en forma adecuada y oportuna.

2. La Direccion de Tecnologias de la Informacion - TICs implementard mecanismos
para mantener la calidad de la informacién, desde la obtencion de los datos,
procurando que la misma sea:

a.

Accesible: debe resultar sencillo obtener la informacién para cada area, de
acuerdo a sus requerimientos de informacion. Los usuarios deben saber qué
informacién esta disponible y en qué sistema de informacién pueden acceder a
ella;

Correcta: los datos utilizados como base seran confiables y completos. Los
sistemas de informacion deberan contener validaciones que contribuyan a la
integridad y confiabilidad de la informacion;

Actualizada: los datos deben obtenerse de fuentes vigentes y actualizarse con la
frecuencia necesaria,;

Protegida: seran restringidas el acceso a la informacion critica de modo que sélo
las personas autorizadas puedan acceder a ella. Para esto, se implementaran
mecanismos apropiados de clasificacion de la informacion;

Suficiente: la informacién presentara el nivel de detalle necesario considerando los
requerimientos de informacion relevante;

Oportuna: la informacion estara disponible en los momentos en que sea requerida;
Valida: la informacion serd obtenida de fuentes autorizadas de acuerdo a
procedimientos preestablecidos y reflejara con precision los hechos;

Verificable: la informacién contara con respaldos de evidencia desde el inicio;
Conservable: la informacion estara disponible por el periodo de tiempo necesario,
de modo de respaldar las acciones, permitir una apropiada rendicion de cuentas y
responder ante eventuales revisiones o auditorias.
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CAPITULO V : VIGENCIA, DIVULGACION Y REFORMA

5.1. VIGENCIA

El Manual de Comunicacion e Informacion entrard en vigencia a partir de su aprobacién por
Resolucion Ministerial.

5.2. DIVULGACION

El Manual de Comunicacion e Informacién se divulgara a los miembros de la Institucién y a
sus grupos de interés.

5.3. REFORMA

El Manual de Comunicacion e Informacion podra ser reformado por decision del Ministro. El

Ministro informara a los grupos de interés del Ministerio los cambios introducidos, a través
de Canales de comunicacion adecuados y eficaces.
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