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RESCLUCION MTESS N© /10 /2021

POR LA CUAL SE APRUEBA LA VERSION 2 (DOS) DEL MANUAL DE
COMIUNICACION, INFORMACION v CONTRCL DE DOCUMENTOS EN EL
MARCO DE LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN EFECTIVO
CONTROL INTERNO INSTITUCTIOMAL. -~ re oo s ecms comosora s e o e emomommem e moee oo

Asuncicn, #iode nov sl L de 2021,

VISTO: ol Memorandum DGAF NO 799/2021 de fecha 08 de octubre de 2021, de la
Direccion General de Administracion v Finanzas, recepcionadn en ia
Secretaria General con Mesa de Ertrace 5.G. N° 2108 en fecha 09 de
noviemore de 2021, por el cusl se eleve fa proforma de resolucidn de s
segunda Version del Manual de Comunicacidn, Informacion y Lontrol de
Documentos, ajustados al Sistems de Control Interno MECIP, en of marco
de la Norma de Reguisites Minimos para un efectivo conteol interng
mstitucional; v

CONSIDERANDG:

Que, fa Rasolucion CGR N° 147 de fecha 25 de marzo de 2019, de |a Contralcria
Genaral de la Republica, «POR LA CUAL SFE APRUFBA 14 "MATRI? [F
EVALUACION POR NIVELES DE MADUREZ” 4 SER UTTLIZADA EN £
MARCD DEL SISTEMA DF CONTROL INTERNG DEL MODELO DE CONTRO!
IKTERNG PARA TNSTITUCIONES PURLICAS DFL PARAGUAY - MECIE;
O B e e e e N

Que, la Resolucion AGPE N® 326/2019 de fechs 17 de octubre de 2019, de la
Auditorfa General del Poder Bjecutivo, "POR (4 CUA! SE ADOPTA iA4
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS ¥ 1A MATRIZ DF EVALUACTON RARA
U SISTEMA DE CONTROL INTERNCG DFL MODFLD FESTANDAR DFE
CONTROL INTERNO PARL INSTTTUCIONES PUBLICAS DEL PARAGLAY
PIECEP: QB o e et

Que, por {a Resolucidn $MTESS N° 288/2021 de fecha 08 de marze do 2021,
"POR L/A CUAL 5E AFRUEBA FL PLAN DE TRABAIO 2021722 PARA LA
GESTION DEL SISTEMA DFE CONTROL INTERNG MECIP - MTESS MIVEL
CENTRAL, Y SF DEIA SIN BFECTD (LA RESOLUCION M TESS N 80772020

DI FECHA 16 DE ABRIL DE 20207 & través gel cuab e autoriza Revision y et
Ajustes del Manual de Comunicacion Informaciin, <=3 tr it et

S gy

i . : Tk
Oue, por la Resolucion MTESS N® 494,21 de fecha 15.de abil de 2024 se |
aprueba ia actualizacion del Plan de Mejoramiento Institicionst’ apfohado ik
por Resgiucion MTESS NS 342/2020 pars ol periode 202174022-5n
prosecucion de la mejora continua del sistema-de control, irtefne MECIP -
MULSS Nwvel Central; se establece como acoon de mejfra la rewisice
periddica de ia efectividad de ios mecanismos de comunicacion utilizadd

oy

Que, la Ley N® 5115/2013 en su Articuls 11 “Eunciones Generales”, ti'stabi@ce;"""’JL
FLia Ministro/a en las dress de trebajo, ge empleo y de seguridad socist,
eRFERE 35 Siguientes funciones v alibucianes genergies; (..} 7. Acomiar
las madidas de  administracicn, caasdinadic., sy BSIOR Y COntol
N OSATigR \dvequsar of Cﬁﬁpr?nf FAR jas funciones de su
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RESOLUCION MTESS N0 /0 f2021

POR LA CUAL SE APRUEBA LA VERSION 2 (DOS) DEL MANUAL DE
COMUNICACION, INFORMACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS EM EL

MARCO DE LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN EFECTIVO
CONTROL INTERNG INSTITUCTONAL mver-nmvnsmnsnemmmsmmmmnm o e as s

Asuncidn, K de oy Lol de 2021

FOR TANTO, en usc de sus atribugiones;
LA MINISTRA DE TRABAJG, EMPLEQ Y SEGURIDAD S0OCIAL
RESUELVE:

Art. 10 APROBAR lz versidn 2 (dos) del Manual de Cemuricacion, infermacidn v
Control de Documantos an el Marce de la Norma de Reguisitos Minimos
nara un Efective Control Interne Institucional, conforme al Arexo, que
consta de 31 (treinta v uno) folas vy forman parte de la prosente
RESOHICIN o s e e e et

Art. 20 INCORPORAR Ia herramienta aprobade en o Articuio precedente, af
Manual de Operacion del MTESS Nivel Cantra, - se--sememrassssoms nneemmssnnes
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MANLAL DE CO“U'\]C%C!OI\ INFORMACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
Anexo 1o Resalucidn MTESS Nt ﬁff" it

‘{‘

CONTENIDO

INTRODUCCION
GLOSARIO
FUENTES

CAPITULO |: COMUNICACION INTERNA
q f*r,!xéENi%TRﬁ{“ ;\i DF A COMUNICAC Oi\z INFORMACION Y CONTRGL DE DOCUMENTOS

Louipd de Comuonicasion

Ode orotess g8 nducuion y Remnduosion,

sacia Vsitn Comasnida,

Sorigdizacisn de Programas de Regonorimisne 2 Ceplial Humano de in instiucicn

Nl
i
o)
9]
&
i~
e
2
L
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15 RECERTIVIDAD INSTITUCIONAL

T34 Imteracaion oon los Funmonanos v Dildadangs,
inlizacion oo Resdiiadss 4 %;a Audiloria

3% a2 @ Josumetasdn

1 4. PROMOCION DEL BUEN SERVICIO (ATENCICN AL b-.aUmWO;

B
Capaciasion pars & buen servicia v alencicn ai usuans . '

T8 IDENTIDA \%S“EWTU TONAL

TE1 1 e T 1_{f_.‘j P"}r"}/\r’M\?]n‘_ra --; i . :
187 U'L,,!_;f_‘, or mu 5{*/'\_:*:}@{- i srRora t},&a

CAPITULO ii: COMUNICACION EXTERNAYGESTION BELA ENFORMACION
2.1 MAKEJD INTEGS ADO Y S SY‘-MA?IZ&C!O’\? DE LA INFORMACIO

¢ i ok l?& '“‘crmac o,
oo de s Informscidng

..?.r .V\J e

ANISTRAC -!ON DE LA INFORIMACION
”ﬁ-:eiac:o" nEere con Grupos de nlerdy.
S asitCasion 38 ke informater E
TADCras AN de Maeriaes Informatves Educatifos.
Froisn de 8 informanion Medidtica ;

JC DE LA INFORMACION EN TIEMPOS DE CRISIS : _ _
Lrighlacirmienio de un Sislema de Comunicac 91 anle una siuacion de ’@3&\"’{ Pt rpentis

3

A Rmm\,;(‘»r\-«w IFRTO CON L Qb ’\JEFD]OC‘ DF COMUNICAZION

f?f»ciss Se Comuneasan.

s o e
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MANUAL DE COMUNICACION: INFORMAZLION ¥ CONTROL DE DOCY MENTOS oo
Anexe ata Resolucisn M1ESS N #0202y -

CARITULC ili: RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD

31 PREPARACHON INICIAL DE LA QCP
. sotn Y rominack : '
Lt de s |nt

~ OROC,
srede e Soniormacian 'Eel umite de F’: nomsén oe Ci;er’:tas @ C-fwac.aﬂs - ZREC,

'{}N DL RLAN DE RCC

rLGiuracion y Frienzacsn Temahca

5
53]

. ERISH QN DEINFORMES DE AVANCE DE LA RCC
G E = ooz informrac.an Parosl
Elanorazins de informs Sinal {Anuall De RO

[ . -,
Lesgrrolie de log Inlores

34 REALIZACICN DE ACTOS/ACTIVIDADES DE RGO
341 Debmioon ge Medaidad, Facha, Cantdas de Actos/Actividedes; v Pubiien Meta de .3 RCI.
dav A de Estrategia Comuniaacionsl
R e Blemona Anusl
T44 0 Plan de hopigres

3.8 MEJORANIENTO DE LA GESTION A PARTIR DE LA RENDICIE 9N DE CUENTAS
351 Par de Melgramiento.

CAPITULO IV: VIGENGIA, DIVULGACION Y REFORMA

AGENGIA
CIVULGACION
REFORNA

e
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MANUAL DE COMUNICACION; INFORMACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS -“""
Anexn a la Besohucion MTESS N¥ 10z021

INTRODUCCION

Bl presents danne! constifieve o Version 2 dei documento emuitide por Resolucicn
S5, 2806, v vace ceme resuitade g ln revision conforme a la Norma de Requisitos Minimos sMECHF

SULE pear adecior 2 mareo Basico de Jus acciones refecionadas u o conduccion ¥ administrocior
Gé lo COMUNICACION: LA INFORMACHIN Y EiL CONTROL DE DOCUMENTOS on ¢! Ministers de

irahaio, Empieo v Seauridad Social,
Er qal senridn correspande resaltar que Nlos documentos” formon porte preponderenie do
njermacide docvmentada’, razdn por lo coal se destace EL CONTROL DE DOCUMENTOS o0 lo
VERSIUN 2 del MANUAL v 5e agrega o sy denomiracién: of tiempo de adecuar ol estructure

S, ogue regstructurg dicho elements soma Feouicite del com penente control de e

dEmentad i,

POLITICA DE COMUNICACION E INFORMACION

E Ministerio de Trabaio, Fmofec v Sievg;:;r‘fcjad Sogial (MTESS). ce compromete 3 asumiv iz
SOIMUNICAcion: i informacion y of control de documerncos mf'x Gienes pibiicos. ¢ conferirie:

§Pcardcier ciirardgiod y orlerniarias hadle of fortalecimionio de 'z identidad institucional Vvdda
expansion de la cepsdcidad productive de los miemibras de Ja institucion, para fo cual:

2 Carantiza ef control de gocumentos en un edectado sistem e informacion hadasel”
SUmERISND T8 INFOrmacion opoitung v necesaria al interior e 14 f,'?“;;fu“ 9, A f’; ‘f‘i@ '
& CONUCEr DS ODEINVGS ESIrTEZICos fa mision ingiiticionat asi
provedios v dadisiones con ef propdsito de fortalecer ia cony anza ¢ :f’?c’?f,’c?
v oiograr of decarrolfls de rf,; Procesos, Jas actividades v ef. ST sirc w7
SEOCICT propnios de s institucion

. "?§
v Genere transparencie y garantiza s partic racidn clugadena v & f“omi’;m?*
declsiomes de fa gestion insiitucional, Esto o5, a travds del SLTTNESEr S ol mhrypafp‘? & e
it :.?m” 20 O dhvalgadion. ademids del didloge direcio con loc dudadandi j}\um'
Brganifaciones sociales, proveedores y grupos de interss,

ria Qacigafupmu
Ministra
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MARUAL DE COMUNICACION; INFORMACTON Y CO’NTROL DE DOL UM{\TQ‘/{« o
Aneso ain Hesalueion MTFSS N2 f',é'.‘ir N2l :

GLOSARIO

SIGLAS

2.0 MECIP: Direcsidn de Coardinacion interna de MECIP
DRI Dirscoion de Difusiér de Informacién institucional
DGAF @ Direccion Genera! da Admy nistracian v Fipanzas
DGP: Direccicor General de Pianificacién

DGG: Direscidon General de Gabinate,

EC [ Equine de Camunicacion

wsteno g Trabajs, Emplec y Seguriced Scol

Esrategics Insthucions!
PGA : Flan e Gesion Anuat .
PGN © Presupuesic Ganaral de la Naz
PND @ Flan Nacional de Desar-olie
DTIC s: Direccidn ce Taonoiogias de ia infrmansn v la Comunicacian.
MRCC: Manual de Rendicitn de Cuentas 2! Ciudadanag
ROC: Rendwcidn de Cuentas al Ciudadang
CRCC: Comité de Rendicion de Cuentas af Giudadane

SENAC: Secretaria Nacional Anticorrupcion

FUENTES:

Manua: de impiemaniacién MECIP 2008
Norma de Regusios Mirimos SC - MECIP 2018
Manua de Renticion de Cuentas a' Ciudadano ~ Decrato N° 2991/2049

Mawrz de Evaiuacion - Res COGR N9 147/10
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MANUAL DE COMUNICACION, INFORMACION ¥ CONTROL DE DOCI FIMEPNT (}S f“"“‘ o
Anexo n s Hosoluceiom sITESS s\a' 1 .":’. 021 :

CAPITULO &
C@MUN#C&C!QN INTERNA

£ MTESS e 'ng,:on ele 2 orlontar la comuricacion hacia el fortalecimienio de la insfitusion

que daranticen ia fiuida, clara, veras ¥y agi interaccion de la institusion con las
facitando el suministro de informacion relacionada con su fncionamients,

s geshdn v resubltados.

1.1 ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION: INFORMACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS,

EETRATEGIA:
S MATESS administrard su politica de comunicacion 2 raves de la Direccién de Difusion de

informacidn institucional - DDI que planfica, diriae v coording todss (as actividades de
somiricacion; la cual basa su acsionar en uns pianificacion estrategica que facilt*a la in deraccion
comunicaliva. de manera eficients, a fin de fortalacer las capacidadss v destrezas en I3
comlinicacion at inlerior de la institucian,

111, CONFORWMACION DE UN EQUIPO DE COMUNICACION,

La DBl prosendré un EQUIPC DE COMUNICACION - EC. conformade por espesialistas
multidisoplingrios. representanies de lae distintas dependencias, para organizar. 5slrud srar y
vincHar A formacidn interna v oxlerna al sistema apoyandn’ el ;Jﬁzﬁn funcioram ; '
Comunicacian Intema v Exterra L _

CRIENTACIGNES:

. A 4, ru”gh‘{}
foLa LD planteard jos canales de comunicacion entre las distintas mtdddes y ﬁ\;@é ieemase)
administrativag, estableciende canales a adecuados de mrormw&or’z o

Es C‘%["‘cl’?*-*""ld valorara y casfficard |a informacién que genare: lg Dire
nformacton Institucional disedara una red irterna de la informacién,

[
r

LGs teonicos parlicipanies seran sembradas por Resslucion Ministerial, los il
coniar con un Reglamenio arativo a fin de concoer sus responsablilidades vy

acion me*
da sus fi.mes,

2y reiln LA el cumpinenio

H
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MANUAL DE COMUNICACION; INFORMACION ¥ CONTROL DE DOCUMENTOS f
Anexo alx Resolution MTESS §¢ ;i“F ZQ SLES &

QORIENTACIONES:

t La DO con af apoye del Equizo de Comunicasién - EC realizara ] diagrésiico de Sreitacion
lenigndo en ouenta la siguerte clasificacian:
3. La ormiacdn primana (por medic de observacitn, encuesiag, entrevisias nowiduaies v
Srupalagl v
oo La miarmacién gesundanz (proveniente del andiisis de los documentos orodusides oor las
enzas,

distmitas depend

Gemunicacion.- C slabeorardn &f Plan Estralges de Comunicason

a-staa;ecera los pasoes & sequir 81 la comuricacion interna.

¥

LD Plan Dstrategice de Comenicacidn para su impemeniacidn debsrd estar aprchads oo

e B i

1.1.3. CANALIL ZAC ON DE LA NFQR?@?ACION h CONTRQL DE DGCUMENT{}S

Las depondencias cel MTESS sarticiparan activements on e DIocess de garanizar a correcia
analizacion de s informacison y el control de documentos qus soooran ta riormacian
promoviends v mejorands el rabajo er equipe. & ravés de escacios formales aJg dan a conoger de
maners 0goring v transparente la nlormasion relacionada a la cestion de ia Instiiucian.

[}

-

ORIENTACIONES:

de c@dg denendencia rformard de ios daloe informes v producios a2 los
ok ‘ertes de eniases.

Z

o
&
it
£,

g

o

L8]

o

@

‘e e cada dependenuia. remitirg ademas la documentasion ressaltaions GLE

ioone verhizacion fermal {procedimienics, malnices, tablas de dat

wme

]

que conforman o informacidn go.

Gestien de documentos de origen interno o : .
2. Aprobacion: se debera defirr 1oz niveles de pprobacitn an cada ;ibf“xir**" :
sorforme ai "Manua Descriptivo de Cargos y Estrun™ka O Tanmauoﬁ
regusirands ia i dJenominacicn de la dependens af%*«mr-“’
aprobacitn de los desumsnios monusios.

e

Distribucion y acceso; ' Y

El aceeso a los docl IMmenos/producios se deb@&regnmr
z.;i- sumgnlacas formaimente en medso escrde o digilsl cen ia debéd;& fikis
esporsabis de la dependencia solicitanie o

depenganaz
ia informacior
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MANUAL DE COMUNICACION: INFORMACION Y CONTROL DE DOCURM I‘NTQ‘&;

Apexc afa Resolueton MYESS N2 8492021

documentada se halle disponmis en Qu lugar de usc y se encuenre adeciadamene
sy : ! ¥

srotegide fcontra pérdda de o confidoncialdas uso inauropiade, pérdids de misgridad

4. Contro! de cambios S8 GeDErm aplicar er proguctos gue “eguisran ajustesievizion
deri i-c:arzzjfr =l eslatio de ravisidon yio cambios de versién en los documenios/oroductes a
Teninuacion de fa derominacon de los gocumentosinrodiucios.

Gestion de decumentos de origen externo: se delers gestonar o fravés del Sistems
Software: de Mesa de Entada Usica dol MTEGS Nivei Cental para oresentacionos
fisicasimpresas: y a travas de jos canales de Vertaras de Accest &l informacitn, seain
SuE  DIopiEs  reglameniaciones, con  ia  debida dertificacidn de  ontradafecha
uugardeperdencia gCapionante.

INSTALACION DE AMBIENTE ESTRATEGICO

ESTRAYEGIA:

S55 se plermientara un Pr\,g ama oe Ambicnte Esiry! Eﬁ! s ! prcpés‘to cE Vincular ol
wriade hacia el lo oLre 08 13 ostrategia de s Instiueion

1.2.1, DIFUSION DE LA aﬁS‘f!@N ESTRATEGICA & INSTITUCIONAL POR MEDIO DE PROGESD
é}E !NDUCCION Y RE?N?BUCC!ON

EIMTESS desarroliard processs dinarmicas de NauCeion y reinduccién para que los luncicnaiosy ias
fundlonanas conczean la:

r Miskn wisidr valores: obetives: politicas v procedimientas ing wwqu
Importancia “elevancia ¥ DENEFiCIOS de o controles intermos ae’*uvws,
: IR ¥ responsasitidades de fosfas funcionarios

ORIENTACIONES:

L S— n"g;'mﬁmé

I La divgcaidn General de Talerios HMumancs con &i apoys de ia DO "@'é¥e%@av§f=f§'ejecucééﬂ de
8 e SRR
*-m‘ Eniss orentaciones: S s R

2 los g:&rf*as 4 Induccion ¥y Remouccion Zﬁaéarﬁes nrirhe
Ope:a nde s Instiucion ' - '
3 la DD apoyard en af FE0ECI0 comunicacional, fam | ahdn fr@e ,-“a;r*z“:' ios
LOMG it ecs bolgtines informatives. enva ﬁfrcaezmmisawdo difugidn o s

aﬁJ 1108 7

e

4L epoyo de ia DD se verd er funciére a digponiniidad presupuedtaria

[t

o) Taignios Mumanos dard z les Talleres de | inguctior ¥ *\ﬂmwsm i
G -:ccs as, ;wr ‘¢ tanto deberan estar inciuidos en e Jregmws o e
scigalive, v de actusizacér,

o

: s
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MANIAL BECOMUNICASION: INFORMACION ¥ CONTROL DE DOCUMENTS ‘?..
Anexo a li Besolucion M TESS N2 f fG 0%

2 IMPULSAR LA VISION COMPARTIDA

Ef MITESS imousard ef raban an conipnio. parg el logro de una identidad comin buscande e
- e

mompromiss de todos v iodas.
ORIENTACIOMES
1 La Doecoidn General e Planificacién con el apove de la DD impuisara ia visién compartida
& wdas s dependencias para 8! logro de oretvos, mediante lf:s siguigntes onentaciones:

2. Litundvs las metas estableaidas en jos Planes def Estade. e Plan tggico del MTE5S
PR el Plan de Gestidon Anual - PGAL generando conocimiento en 10s furgionarios as.
53 o8 aspectos estrategeos en jos cusles se debe de concentrar 3 atercitn pars

L
aicanzar sl satve a Yulure,

4 Impuisard ja generacitn Cf buenas 0eas amanadas de la visién comparida.

[y

La DU apoyard en e aspecto comunicacional faciitands ios materaies de comuncacian
come oticos, bolebnes miormativos, entre olros @ mpulsando 12 HAUSién da oS memos.

8 bfavoyo g 'z DOH se vard en funcién 2 disponibildag presupuestana

1.2.3 APOYO EN LA SOC!ALIZAC?GN DE PROGRAMAS QE RECONOQCHMIENTC AL CAPITAL
HUMANO DE LA iNSTETUCION

dssarmailara programas, promoviends @ recorcoimiento Al descempefic del Canital

Il MITESS ds
antnrmn a ios wrmm nstitucionaies de cormunicacion.

! o~
Humano,

ORIENTACIONES:

. Programsa de Maconncimients af Cantal Humane, es raspon samudae de ;;D;*g&s&w
Talentos Hoemanos E:e 2O corjuntaments con gl Equ;po de {,ovmm f*amm 9Dcy. T
SIGUIBTTES arierdaninnes )

) . . ) §§ : l.I
PoLa DOH sonuniamente con e EC apoyaran ai Programa de Qsccrﬂou rrienic al :spita: ;
Hands ef disefo de os matersles de comunicaziae como. tripticos. bolstmesHidh alugs
vwarttes o ivers entre oiros

P
;:».

rogra’

0
'.
-
&
3
Ul
2
§—
i_u
b
('§
o
O
9]
o
73

HEE O af:]cw“f”ar% al
!mpulaaq I r.-.z It 5&(5?\: de los misthos

1.3. RECEPTIVIDAD INSTITUCIONAL ©

e

ESTRATE(&E&:

r-ﬁecam&ﬁ}'ﬁ %{Qg 6! pbdg W)

:  GEY LEGpfETiace v o
ciude an o byl i F ol

il O S A‘?‘%ﬁaf—? E : L::'»?’\e‘{am COHS“{}ZEI Mu 6
CCF«.}‘?" s r’\'y .e,c: "t.:% WWA:;‘, 5:% {rak
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Anexo a L Resolucion MTESS N#J 4272071

1,22 IMPULSAR LA VISION COMPARTIDA

£l MTESS impulsard el trabajo en confunto, para el logre da una denticdad comin buscando el
compromiss de todcs v todas

ORIENTACIONES:

toLa Diresodr General de Planficawdn con el apoyo de i DL impuisars ia visien compartida
&n todas 1as nepsEndencias para el logro de objetves. madiante 'as siquientes orientacionss:

2. Difurdice ‘s metas establecidas en los Planes del Estade. ef Plan Estratégico del MTESS -
PL: &l Plan de Gesticn Anua! - PGA gererando conocimiento en los funcionarios/as

3. ddentficara os aspectos sstratégicos en 105 cuaies se debe do concentrar fa alencion para
alcanzar ¢l ebictive a future.

4. Impuisarg g generacicn oe buenas ideas emanadas de ja vieidn comparida,

931

La DDIL apoyard en el aspecte comunicacional, facitands ios materiales de comunicasidn
comio inipticos, boistings informativas entre ofras & impulsands ja 35Usian de log mismos.

0

& g funcion & disponihildad presupuestiaria

431
i
ik
L1
{0
&
¢

o
o
.
U
o
(5
<0
L

é‘ 2

1.2.3 APOYO EN LA SOCIALIZACION DE PROGRAMAS DE RECONOCIMIENTC AL CAPITAL
HUMANG QE LA !NST%TUC"}ON

o1 MTESE desarrsllzra programas, promoviendo e recenocimiento a desempefio de’ Capita
Aumano, entorne 2 o8 planes institucionalas de comunicacion.

ORIENTACIONES:

= Programa de Reconocimiento al Capital Humeane, es 'esr:onsabizzﬁad de 1a Birgfois

Ta 2rtos Humaros: 12 DD conjertamenie con ef Equipe {ie C&nwmcacm’} ap-vara
LGUIBRIeS Srentaciones:

+ La DO coniuntament

& EC apoyardn al Programa de Reconecimienip.a EapilalHum

T
- R
9]
'“}

fzoitando ol digefin da ‘os rratenales de comunicac:on comd: Hinticos. toigtings 4 Hour ;atryhs
veiantes 0 fiyars antre ofros. 2 e

B

<. L.a GOl conuntamante cor e EC ar;»b‘vswn gl ogra: 3 de Reconocimiento al Capital Flumana,
IMpUiSandc 13 cfuson de log r""?a“}‘FD,S ! .

1.3. RECEPTIVIDAD §%ST!TUC%‘@NA‘§

ESTRATEGIA;

&536 mg}le,umtar' fo). FMPTERe Qet;%f.vrdacf n&té%ac’oral c; :
' ; \Ejas, y dwﬂ?i:ffi;’

:L}ﬂﬁg{j@ Y OC\?
unicaran a guienes vo;.,sp M Tan cw&dg,ac%
tlores v pricridades do Ja Instituciol

CiL dma **o se
o rvg 4 ;_rr-«z}uee‘ﬁ

;éf?«?:‘m res
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¥

3.1 INTERACCION CON LOS FUNCIONARIOS ¥ CIUDADANDS.
La recenthidad iraitucional iendra une dimensidn interna v externa oriemiads a la expenencia y i8s
sugerencias provarentes del funcisnariade de g instiucion.

ORIENTACIONES:
boLa Direccion General de Anticorrupcion y Trangpsrencs ~ DGAT cor el ageye de a OOH,
e nciar’a i eeousiom do as 5 gaéeﬁtes grientacicres:

[

CLa DGAT conjuntamanta cor fa DOH actusizaran v sjusiaran ias Vemtanas de 4CCRs0 & 8
informagsr en cuanto a sy efitiencia v su func.onamiento.

3 obka DGAT a traves de las Venianas de Accesc permitirdan v oromoveran una efociva
parinipacion ctdadana v un efectivo controi ciudadano de 13 gesudén plibhos, con ia provisidn
de nformanién sdedunada. oportuna v aulcrizada: donde 'a recepditn de las sugsrencias daran
curss A una reinganignia, sl ke propussta o amserta. v stz misma se vincuig a los ohetvos del

Estado

4 La LGAT. timesiraimenie v de aguerde al case. 2evara a la Maxima Autoridad, un reporie
general de a informacion remitida vor ias Ventanas de Acceso precisands agueios temas
sobre |05 cuales deber lomarse decisiones en as distinias instancias, ¥o por ol Gabinete
Mimisiaal

5 iLas decisiores gus lome el Gabinets Ministenal er el marco ¢e 1z implementacion de procesos
de mejora continua. seran difundidas por ia BDY, 3 traves de s medios organizacionaies
digpenibios

B, La DO conuntamenie con iz DGAT asiableceran un wstado del equips leanied ;

¥
espaciaisas recoﬂcc:dos cor la Méxima Autoridad, coms “’e&poréa**lw ¥ Con £8p
procorsionar lainiormacion igoniea provenente de .as «fe*wia*zas de A SRS

CLos especisistas tecnicos. deberan itener ja wonmiiad ed.U.??-f"
capactatos v 3Ciuslizatos en sus areas. '

3.28004a0 ZAC‘OM DE LOS RESULTABOS DE i.& AUE}ITORM

i Genaral de Audiicria Interna socializars con og miembos éoi Comité de Conwral Imar,
ios resuitados de fa verificacign Wel eéfinl interne ingditucional a n do infoemear sobeE RN 3
¢ forfalezes nshilusionales ﬂfﬁfcemwa”w"‘gf%uae*ﬂ'meg> &em ienies 4l Euff :?%3 o
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MANUAL DE COMUNICACION; INFORMACION Y CONTROL DE BOCUMENTOS i3
Anexe a la Resolncion MIESS vo JL 402024 :

Log inegranias del Comité de Control nterro, al firaizar la exposicion sobre ef Informe da fos
Resutados de ta Verificacion del Sistema de Control irterne instivcional. podran intercambiar

~
Py
epruones, solicitar ackaraciores, realizvar Sugerencas ¢ proponer salucisnes

. La Direccidn General de Auditoria Interna consclidard las conciusiones de Ja eundn er un
decuments denominado Analisis Critice dei Sistema de Controt Interno, & Ser susoripte gor ko
integrantas del Comité de Contro! Internn. incluyerde a la Méxirs Autoridad de ‘s [nstitueor
Dechio decumenio servird comos insumas rarg la elaboracidn de planes de meiara.

2.3

1.3.3 CANALIZACION DE LA DOQCUMENTACICN.

Las cependancias carantizaran la correcta caralizacion de la dosumeniacion v pramoveran el trabam
20 2QUIR0, ¥ traves de espacios formales de trabaje, a fir de dar a conocer de manera opotuna ¥
ransparente la informacién refacionaca a ia gestion de ia institucion,

ORIENTACIONES:

<oLas denendencias recibirdn de ia Secrelaria Genersl. ias Leves Decrefos. Resoluciones v
Ciras normativas: ademas de ia documeniacién refacionata a la pelitica, la gestidn v s
2dminisiracon presupusstaria. relacionaca & MTESS v ia remitra a {as areas respectivas, a in
de garantizer la distribucion descendente de la informacicn,

2. La Secretariz General remiica mmediatamenie lusgo de | premulgacidn, a la Dieccidn de
Jifusn de informacian Instiucional. jas Leyes Decretos. Rescliciones y olras Normatvas de
caracler general reiacicnadas al secior MTEGS para suinciusion en g “agina Web,

5. LOS funcionarios/as so raunirdn mensuaimente con el jsfe inmadiaty superior ¥ fratarzn temas
de inderes del drea reso~dands ias nuevas legisiaciones, normativas, rstrucciones. dejands
constancia escrita de la reslizacion del acto v de ias sugerencias, recomendaciongs

+

3 mer contnua on ef drea de su competencia. ademas dé dlevar n informe para
barticuiares, aue asi o amariten, - S s

4. Les Jefes v subaiermos se reunirde para analizar an forma conjunta v de X1
atias de i de

trabaic. de ias mquietudes v propuesias, pama luegs &
Mejloramiento,

determinando pricridades gara-@soiucien de iog p‘rabiemas_..

1.4 PROMOCION DEL BUEN SERVIGID (ATENGIIN AL USUA

5 i\i‘ﬁx ;.'

Tty

. ; thh R ————— o ¥ *
IR B TN e e oA S
A ,,.{ i «’M”"’. VS B e . A%

enoel MTESS. las paliticas, reglamertes internos. cuerdos &ticos. procedimantas y eie?agfg}é)s

ESTRATEGIA:

Sornoratives, estaran crieniados g fomentar en los fﬁréionar:og aciiud de sevicio Y DroveEoe:

P

de
mager furdada ar i calidad v calidez de iz atencion. Para elle se impiementaran progs'af as e
cEnaciacion pars ¢l e ‘e alencion ai usuario finterns Y externa),

COMETOMIses asumidos para faciitar ia fuider & infercamig de informacion s 4r da Promovers

\
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SANUAL BE COMUNIC \CF(JV INFORMACION ¥ CONTROL DE DOCUMENTGS
Arexw d f Resolucion MTESY N2 ﬁ‘{ o rn23

.
i
i

1

y Celidez 2 08 usuatios. conlribuyends al cumpimicnts de la miside ingituciona. ¥
Sroveslands imagen Dositiva.

HONIOVEra (A capaciacitn v oenirenamiento del fLncionarado para que brinden atencién con

J

CRIENTACIONES

La Direccion Gerera de Taier*tos Humanos. a "favés de su Departamenta correspondianta
g er su Plan Arusl iz capaciiacon para @ busn sevicio, Jue contendrd Pragramas y
Prwmf\*os gue oustuen polenciar actitudes y oo dwim%. acorde a la Politica de Corunicasiosn
che g [nstitucion,

4 Lz DDH 2povard er ¢f sspecio comunicacioral el Programa de capaciazien slaboradc Lor g
CHracgian | —erza*al de Taertos Mumanos

La Desedn General de Talertos Humanes, a través de sy Departamenta correspondients

@aborard los orocsdmienios para la corscta elecucidn, evailacion y¥ooomtol de g

canacitasion.

[N

4 La DGETH a fravds de su Depadamento correspondiente, realizard encuesiss/avkoacion do
a;u&ci@ﬁ =::'e e’icacéa e ias actividades de capacilacicnes perbdicas s ips

nom u=ar5 de Sy
i

. La D?mcc.v © General de Taleniss Mumanos, serd responsable de ia consalidacion vy
slanciacids de on informe anuat el impacte de las < sapactiacionss rgakzadas v remiivd 4 ia
Maxima Awtoridad. con Copia 2 1a DO rara su difysidpn,

& La DGTH utiizara cs -asulfados de la encuesta sobre saiM%c won det cliente para elaborar
Pares de Mejoramento vy reoneniar las aosignes para la' sghsta

Jsuar 8.
1.5 IDENTIDAD INSTITUCIONAL 3;: Sl
ESTRATEGIA: ’ ﬁ_,,‘“:.“"_: SR
La L,

mentdad Corporatnvg o8l MTESS se constusa sobre ia b_e_,(s_eij{gﬁéé”%xeﬁﬁ_oi}_éei N,
vroyectando ura inagern “oher-r' y cohesiva, I

1.8,1 DEFINICION DE IMAGEN CORPORATIVA.

EE “.ZETE:WS plamentatd un programs lendiente a marienes [@a. cohe em::g \:m,(af af @»«,ﬁ@%&

SOMUNICALIoNES pars & cumpimiento de os fines v &l iogrs e ia Maomr‘ Como*awc . ﬂw o
’ﬁ.r

& i

CORIENTACIGNES: . %

Toba DD oo b v sobre fa kase de up Dizandstics de imagen. desarroias la

configuracion 4

2.oba DDn
gactioe
respeto y |
injarmrr

"'i.%nageré Cerporativa sn una heramignta para o manaio ”1;= ;
P&yl o8 mensales institucionalss, como medio para Qaw_ggm
W/dentidaEa B s lastitucdn en cada unc tde s J”‘*}!ﬁﬁ Bode \

. 'N.
b

\-.
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Ancxo 3 la Resolucian MTESS ¥oAE40/2021 g

Sk

S WMTESS wiilizara el Manual de Imagen e ldentidad Corporativa. parg faciiiiar a nivel giobar
conparnignts a la institucion. Comprendara uasrmmer 2. Presanrtauion, infroguccion,
Resena Miswrica, Obietives de' programa. Vessbulare Sgnoes de wenndsd, Embiema
3 iogotine, Gama oromausa Cuatricromia, Tramas parmizibles, Normas Basicss,
soion Tormad de s colores. Corwol de un so'e coior. Contro. de dianositivas Nsgro v
de grises. Cortrel de proporgdn. Normas apcgraﬂzas Normas complementarias
¢ de so*’““‘“:r‘ Control de rctacion. Contred de de'ormacidon. Aplicacicrss Pavslana,
=z adryinistrativa. indumentar.a, Fachada, Transporte. Anexcs desprendibes. Artes
Hngles -Cae*;* de coores, y olros

p o
o

LENMTEGS 2 raves del Manual de imagen Corpcrativa tussara gl aumenio de g identficacion
deja insiilucidn conos funcionarios v las funcionarias. 8t ahorro de costos por estandarizacidn,
@i aumearmo det conoamiento publice de a Institicdn, v una imagen mas aprogiada en ia

L

La difusion de ta fdenticad serd responsabilidad de 12 B cor ef apovo dei EC.

1 & p PROY:OC%ON DE IMAGEN QC}RF’QRA I ZW’&

La - orativa dei MTESS generard uni‘orhidagd de maneic e las 4reas v dependercias.
fran gosicionamientc de la insitufidn en CLEnlc © osu ousion musitn v obislivos
institacionaies. o

stitac R Wb ﬁ,s?}!&x \m%ﬁwmp

e sl

OR NES: o m‘ A
[ENTACIO / ;gm O

1oka DD conlumamente son s FC. 3818 ef:r:c“s z‘}*ea de & correcty o

i)

[}

7oL
d

fe)

- Las insigrias. banners y obweiss promocianales gue se ds@myan 80 @

. LOS capa m&a}g@
Muljlov; TE] ;t}f

Vet
Hzacon dol iogs v el
esicgan instiiucional, an todas las ;}ubslvaumem campanas. v acihvgades oue e i
MTESS

rw =y

cwa Lol conjuniaments oon el BC. disefiardr v aciualizaran 2 malriz del material docurren

soore fa Institucien. gue se difundira por medios audiovisuales o) 1as dependencias del MTESS
deis Cap:ta' ¥ del |Irnderior del Bogis,

MTESS. levaran ¢ ogo v 2 aslogan del Ministeria,

Tants el lege, como of eslogan del MTESS p;mafs“ sc:»z;zre ,ocja gamn i
dependencias. programas, oroyectos. campaias, : :

-oE Direclivos de ias dependencias seran eapomab@s uf:‘ i3 Cf‘%’?ﬁ(nc‘l uint;:za' 19
iogeupos. sotipos v ¢l eslogan del Minmsieric. : -

w08 Direchves de las dependencias. soran resgon i‘ g5 de 1z sgfalizacion adeciaca de torigs
@8 areas dg sus dependencias. para faciitar ef acceso de usuarios a jos SBVITITS, ' '

os Directives de 100as 1as depandenciag del MTESS. saran responsables de la sera’?;*&amw
= CArtgies oon ins BEMVITHS [8481=) f?rec&n.

P

\-‘ ,u @,‘Wh

8- '@ﬁam f'iﬁ é‘ﬁg

Cigenyiigi a *ﬁ’@%
S




¥ GOBIERNG
TRABAJO, EMPLEQ
¥ SEGURIDAD 50CIAL, @ NACIHOMNAL
MANLAL DE COMUN?C&CZ{}N; INFORMACION ¥ ONTROL DE DOCURMENTOS :
Anexo a bs Resolucién MTESS N° 145000

CAPITULO H: ,
COMUNICACION EXTERNA Y GESTION DE LA INFORMACION

" POLITICA DE COMUNICACION EXTERNA Y GESTION DE LA INFORMACION

T MTESS integra la Rollica de Comunicacion Externa con la Administracién de ia Informacion. 2
afeclos de gestionar 1a interlocucidn de da informacion con fa cludacania, & faves de g
Csisiematizacion e integracion respecto al cumplimiento de {os objetives institucionales :

@

2.1 MANEJC INTEGRADO Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
ESTRATEGIA:

La ivegracon de ‘a z”forr?}af'or 5 responsabiidad de s D{DI_. ¥ & k..C _guienes envtiran direcinces

[V Ve —— ,._M__‘

ez% fecciecsi uz"z ei feg|C AT Qf’“% ién. consclidacicn vy
SEermatzacién de 1o nfozw "?;o?%',' crovenientes de a8 diferantes Aréad de: MTESS

2.1 MN\&EJO iNT‘ﬁGR&DQ QDE LA INFQRMACHON

LA omniormanidn sera dentificada, recoleciade v registrada %ampéz:ira 128
dependencias ¢l MTESS. en funcidn a los ineamiertes deva D, 4

ORIENTACIONES:

LI

: e
1 Cada dependencia ssiatizcera a informacian en f‘urr&@:z;-:-i’tes datcs gue enara 0ains
cualitatives v caaniilativos de |2 gesiidn ywio adminisirativos). !

2. El r‘esr‘;mqabin de cada dependenaia, o Juen & designe serg &l vingulo de informacidn con ias
decondencias El mismo serd respongable de sohoitar ¢ ess;_@ac---y«-.egmém; fa i r'"'ma’o;'faﬁgﬁ_e
‘J{:;“;_r{::s wencia, conforme g 1os ineamientos esiablecidos _.'Jr;i;_l"a oo, e
3 La DD determinard los linsamientos para 'a integracion de la i!zfcm.@azo 1en tods

8 MeEcarnsmos de recclaccion de 3 informracién. ademas de ige 'pTdms Ry
todon loz miveles pars os fines de g generacion de H,or“ms intardos Y exiamos de &
comUmIcacionat. I

4. Cada dependencia por medio de sus representanies. tenura uasm ada i3 nforma fQ%;@%%
pubicada por ios medics de rmr;sp nara 1o cuai debera 1ener un cronggrama oé eﬂ‘ﬁ’dadeﬂ &
iformard & Depalamenio de s Diteccion de Diusién de Informacién institucional) por 1o
mencs. con un dia de anticipacion, lenterndic e cusnia ia fecha. la nora, ia |§;;§I|i.'z.‘ﬁ§‘éﬁe“ 'Si-f:)
eveni 08 responsables o organzaderes. ef fipo ce evenc v 2 programa, salyld c«-’g&@ e

Lrgencia

—
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MANUAL DE COMUNICACION; INFORMACION Y CONTRQOL DE DOSUME \IL) :
Arexeala Resolueidn MTESS ‘J’ﬁ% 201 .

EVMTESS immemeniard un sistoma ntegrass de informacion a traves de la conrdinacian de eriaces
can sus Cilerertes dependencias. que genera aniecedentas an forma inferna v externa. buscando la
unificasidn de su mareio v A generacidr de regisiros consoliidades que permiten su adecuacs
agmiristracian,

ORIENTACIONES:

La sa%f:;r:zsaztza-:;'rc'){z S92 da nloimacidn serd resporsabilidad de la Direccion de Tecnotoglas de ia

mformeaion v Comurmicacidn - DTI0 s GuE apeyara medianie las siguisntes origntaciores

Disefic desarolic & implementscion de Ln L sstera informatico que facilitara e SegUITHENS a
las decumeniacionss - Mesas de Ent radas.
Instalanicn de sistemas dz ivormacién financiera v 4 gestion.

[

3. Capattacion para fa implemantacian de Ins sistermas,

4 Adacuadior de ios equipes de informatios a 108 "guuenmientos def sistema

t Faclitard o accesc para el use da Mlemet intranat, o, o través da servidores
3. Qistemanzacion de todas ias disposizicnes infernas ¢ externas, relacionadas aba insttucian

Actuaizacion germananie def sistema de informacisn.

213 :LUJO {JE LA JNFOF{M&C ON.

-8 rforacitn entendida corc se ore irdispensable pars sl megjoramiente de 1 comunicacian
~atitucional ;}f”w@ra“ g arform acie'sr* tie s'

as gares en forma cpomuna, asegursnids la perinencia uv.i_'_'
COTENITo ¥ sreniands a meicrar oS serv Cios. para faciitar el logro dedos objetivos instituc onalod
= ) ':_ . g PR

ORIENTACIONES:

Ef fluje de a informacién estzrs determinado por iz DRI, previamente =¢f;
Gependencia, segin se establezea en as redes de informacién v vomanf“cacac'm:- :

Ilas dependencias impiamentardn & fluo de ing formatien. ura ver nseﬁ
TREMO 52 hara 3 lravés de los canaies asiablecigos, -

no

Elflio de informacien interna Y Biema. una vez insfalade, se realizard a ire
Aformacion,
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TRABAJIO, EMPLEG ;

Y SEGUMDAD SOCLAL m PBNACIOMN AL L
MANUAL DE COMUNICACION; INFORMACION ¥ CONTROL DE DOCHMEN TOSY,

Ancxo ada Besolucidn MITESS z\fé‘f“}..{}&l

2.2 ADNENISTRACION DE LA INFORMACION

ESTRATEGIA:

[N

La informacton ientificada clasifceds, consolidada. sisteratzada y establacida come pibliza, ge
dara a conocsr &n iorma opotung ¥ sirve como baze para elaborar materales nfoimal oS
e3uCalives v ia toma de decision.

La relacidn del MTESS con ns grupos de inlgres ¢e basard en la imparcialidad guidad e s
Mang0 y usion de iz informacida salve en aquetios casos Gue 58 considere de cardcter reservado
antro de log termincs estipulados para quZ permanezod e reserva aterdiendo g ias caractaristicg
espenificas de cada gruss en el marce de i3 conflanza v ia colaboracién,

ORIENTACIONES:

clas reizgiones con gremics se reafzard en ocoaboracion v osobre 3 base de alianzas
estmteg Kas, proporeionando espacios de conceracion v firma de raclos &4sos con el sector
arivado,

3

a DD realizard accicnes conjunias con otras instituc: oneg nublicas, a fin de proporcionar y
;:%'cp-fci'az' :—:2 ercanbic de experiencies e informaciar

3. La informacién destnada a los giupos de nterés se canalizard & fravés de a DO

< ba miormacion serd difundida de mansra sporiung. considerande gl interés oolpebivo
reepataroe s conficencialidad,

AT

5 La DD asescrard a ias diversas instancias sonre ‘a 2strategia ios formatos ; tempos a
uilizados en 3 e abua on de materiales informatives,

B 1 o ot it e : L RS e

& La participacidon en sxposiomones ¥iQ enas nacionalss e Mtemacionalds-eeiy 2
través de la DD N

=)

7o Las diferentes nstarcias de! Ministeric proveerdn a la DOl

| nformanidihg
COmunicarse, ' ] o

&Y

La DD tentrd la responsabiidad de Fusiar la informacidn reee
astandar esiabiecids.

: .<1r‘|<“nes de = ;*"Megx}w
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MANUAL DE COMENICACION; INFORMACION ¥ CONTROL OE DOCUMENTOS
Apexo aila Resolucidn MTESS ’\“/h.}“ a0 '

2 La DD sigusndo 1a ornentasion de la Dirsccién Genaral de Asesoria Juridica considerara de
caracter raservada: :
& Los datos o informaciones que son de uss exciusivo para ia gestar judical
D Los daios o nformacionss que no 5o han canciic ¥ en Caso de ser publicada puedan
HENGTAr una 'isa arronen

4}

3. La miormacion concluda es 2n generas librs para todo pablice.

2.2.3 &LABORAC!ON DE MATE?!AL&S INFORMAT‘WQS Y 5DUC§T VQS

Se eiaborarar mgterales inforrativos ¢ educativos para ser proveidos a ls siudadania v oa log
"UDGE e inerés,

if}

RIENTACIONES:

ta DIy 'a DTIC's recepcionaran las Ezauealcrzoeb de rformacicn sroverientss de isc
aiferentes instancias del MTESS, 2 fin de construrr las :eci@s ce mformacgon ¥ de comunicacian

2 La RO en coordinacion con ef EC. {:leh, minara los materiaios 3 sisborar, somands como hase
la informacds clasificads. consolidad sistematizads v reae@c.onada de iog diferenies
dependencigs.

L
-
[
¢
o

I esteblecera responsables como aibaces o guarda de materiales de inforrmacian {an
formia esorda v magnetca) la miema proveera a ias depandencias inlgressdas de sualouier
rracion con la aue suente en si arakive.

2.2.4 F"ROV!SION UE i_A I&FQRMQC?ON MEDIATICA

WG maleriales de formanidr slaborades ¥ preducide 8 pmwlmc wones de cual quies decendenca
serar vemitides praviamenie a g DD DAra su . vt EtiGn y adel Jacidn se0UN o esténdar
establecdr en la Imager Corncrativa. '

ORIENTACIONES; R / ﬁ*\w/u.,»w“ )

S ta DD recibrd los mateniales i nformiativos pa?aws@/guﬁ&ﬁ - p*c\ ara :j|af'.
fﬂf;:rrrf' acion a lg cudadania en ﬁeraf de mansra o c;%, Ia ’zfcmao i, ¢ ;

Srigrentes grupos de interds v al Qui)l%f‘c 7 GUE la estrusiura esté ajust ada aiHe.
egiandaras mstiucionales. N

2 La DD esiab%eaefs come madic de gestion iverna de ;*‘cmauon fotma:
EMOS, Dirsyls wC@"‘Cla‘% ¥ documentos técnicos elghor adog; %@ﬁeen o} ‘am xgﬂ
sistemas o PR iCiUSG Mensajes en celulares pare castd de fejana }“""ég‘w
“:.G“ 3
6. ha Autondad del MTESS & traves del chooings. como reco ﬁé&mfa

f madios. de manera 2 razar ¥ cuant zfa{far ] %-avg\
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2.3 MANEJO OF LA INFORMACION EN TIEMPOS DE CRISIS

ESTRATEGIA;

e MTESS  ante avestuales crisis ze preparatd para :,iar respugsta rapida. corforme a un
ManiPrograma de Comunicacion para periodos de Crisis, ciitande ia iabor informativa, evitando
RIMOrEs que puadan oCA3IONaET reaccionas acversas en la ponlacien. rearsnisndo y adecuandc la
macior forral, defimendo claramente sl diagnéstics situa cienal, la utilzacikdn acecuads de
TMTLrsos y ta glanidad an iz informasion,

iy

23,1 ESTABLECINIENTO DE UN SISTEMA DE COMUNICACION, ANTE UNA SITUACION DE -
RIESEO Y/O EMERGENCIA. '

Hacion de resgo nara of MTESS, se acivard & Sisiema oe Comunicacsion qs

ara tal grcunstansia. Para meor amplitud an el fema. se tene 20 cUBNig & gigtema
i oel sgclar labora!. para apoyar el rol ractor v sectonal del MTESS,

ORIENTACIONES;

LA diaxima Autoridad def MTESS. arte una situacion do re e8¢ para & MTESS. convocard en
forma inmediata a los integrantes ged secior inveidcrado ¥0 autoridadas de la 0D cus se
eunica permaneniemeris durame toda i3 stuacion de aon! ingencia.

2. tas autoridades <de 2 DD y/o los Directives gue la Maxima Auloridad de’ MTESS dasions,
receEpionarsd lag informaciones teemcas . asl coms ol resuliado ded moritores de 18 situacion
3

o Las sutoridades de la DD o los Drectives due iz Maxima, Aﬂ!i}r"\}ac del MTESS q}eszgrm 3
aqalizard v evaiuard rapdaments & situacion & in iR Em e‘.fafa &l ?J&n',% Comumcacﬁ}n &1
Situacidn de Rissgo

4. Las autondades de la DDN yio los Directivas qus ja Méxima Mutondac del MTESS designs,
propondra acciones correctivas ylo de majora de la comunicacidn=n base 2 las sfuaciones
axpefimarntadas. '

ESTRATEGIA:

i MTESS cstablecerd ur buen relacionamiento con ing "n“dioa ﬂeff"
CECInAr a iz institucion oomo tulora de los derechos da

mpiec y Segundad Sodiat

|"§'1 k.)

2.4.1 CLASIFICACK

La DO actuard Hnire las adioridades ministerales ¥ 108 meditzde comuricacita

rasives, Uedin ffasporiﬂfen‘t_eg para iz antrega de la informasion Lz informacisn
SOM |dad,a % finide de acuefdd con fag estrziegins v provecsion de fa Inmagen
Qw 20 *:m_ £ _ T
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ORIENTACIONES:

1 La DD definirg ias asiraglegias de comunicasién oablica coniuniaments cor el EC

.

La QUL & orncipio de cada afio, definra un Plan Anual de Do WTHCALIONR v accionas
comuncativas para mejor direccionamients de la wiormacién

3 Ei Plan Anual de Comuninacion ineluira las caracteristicas de la nfarmacidn 2 ser clasvicana
RATE 0% Medics v seran reviesdas v aiustadas SEQUN reguerimiento

i

La comunicaion ¢ asificada sers revisacs poria DD

[l

El meneio de cenferencias de prensa, poietires, gacetillas antrevistas. reportajes v ofras

MNSrLmenios. reéa onados con s medios buscars posicionar fos temas de interés prigritario v
ias aviwidades e MTESS

B Ls LDY definrd ios diferentes farmatos bara s provissdn de la mformacion @ los medios de
COMmUnICacion y las estraienias de information en el Plan Anual d& Comunicacion,

¢ La DOW clasificard v calfzard ja miormacien a s&f pubiicada en funcidn a estandares
asiabiecdos en el Pan Arual de Comunisardn yio diregirices de ia Maxima Autoricad e
MTESS

2.4.2 VOCEROS INSTITUCIONALES,

EMTESS contard con un mecanismo agl y predeterminade en & sis cma de reoresentai s gue
nabilan en nombre de i3 instituser coms voogres instiiucionales.

CGRIENTACIONES:

~a Yozer's institucional estard crganizada y agistida e mcamemﬁ mr

¢ La Mavima Autorided dol IATESS g s principal Vocs
dapendienies de los Vieemrnistencs ¥ e g Direcdién &eﬂeraf whtar
ofiCIar como vooero onics er tamas que competen 4 su area, ~
3 oLos Voceros Instifucionales se mantendran ac valizadas

I‘““; N LL..:OI“ oim \,{.C
pubice en genaral

afundir v respetardr los erileriog astablac

Pl

4. laVoceria en e?uamows docr%sm VoIl ga se gesarrolardn respeta ,.da 05 siguientes triterios &
o ; argades pamaries de dar ressuesta a aouellas crsis - .

engia, per 8 cuncoimients detailado ga i NHsma.

fictara de vooero en caso de nus ellsmy as' o pslilicle

smenw'.'af;r'--fn@rx-’er::gon de los vosares Binices.
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2.4.3 LA INTERACCION CON LA CIUDADARIA

Le Recepbwdad Instducional tendrd une dimensicn exierne oriemada A i@ supenancia, =S
necasidades y 'as sugeencias proveniantes de la ciudadania ¥ Lsuanas de oS sanvicios Gue prest
@l MTESS

ORIENTACIONES:

En el MTESS & realizaran acsiones tendantes 3 que la ciudadania v ysuarios de los servicins
de iz institucion s2 infermen, respecto a jas Ventanas de Accese,

2. Las VYeptanas de Acceso para ia cicdadania ngicaran ¥ orientaran acerca de tramies v
prosesos admirmstrativos, ademas '%t}o“dfa f adminstrard informacién basica 1eferene a las
Jeperdensiag v productos principales del sigtema MTESS.

_:,)

La ventara de Accasn 2 @ Infermacion. se actualizara y ajustard. en cuanto a su sficiencia v su
funcionamienio

4 LBS BLGRIENCIAS reCepAcracas en iz ventanas de access daradr curse 2 una rEngenisnia.
SEJUN se vinZule a s objativos Sel Estads permitiente y promoviends una efectiva
paricmaion ciudadana v sontrol ciudadane de ia gestion ponlice. a través de (g provigdn de
nformactdn adecuada. oporiuna ¥ auiorizads

5 Las sugsrencias recbivias serén elevadas af Sistama de informacion v semestraimente ta DOl
an te gensta de la wnformacion recib'da por ias ‘jema‘ﬂas de ACCESO @ ia Maxina
A SHHLNON {pars iz toma de deciswonss en las czc‘*m‘as nstanc aw %a/"
D de Planificacion {para awster las polt : '

o

Jkecion de  Admunistrasiée v Finanzas {_pér&:.f““

2.4 4 MONITOREQO DE MEDIOS DE COMUNICACION. L

Se efectuara of seguimionto de la informacisn “eamititda pe-
garantizar gqus o difusién ze realice conforms: :é 58 gm Y |°nauaje& estzhiscide por 128 pot
=

COMUHTAcOn de e lnstitucion. ; ?’t,; A
ORIENTACIONES: e T
fei

Towa DOH por medio gel ares de Prensa. sers fa responsable del moniteresn '“fét_ Im“;lézféls&’@
somunicacion adial escrite v televisiva, sobre log temas ue ataien a la nstit *:u.é}_ L

5,

. . . . . . I
2. ia DDH compllara ! 'bii{?HCEOﬂE'S de los medios esorilcs, teniendo ep cuenia las notes,
I
- dd
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4 La DDH compizra dlaramants en forma moresa vy r:ﬂg tal. fags in‘ormaciones referentes 2 13

IEUSion.

3 Las rioimaciones compiiadas referentes 2 fa Institucion seran remitigas diariaments al
Minsire Vice Rimstrog, v Directores Generales

[

CLa DDU archrvard croncidgicamente en forma impress y digital las publicacionss de ta prensa
ascrita y a tas nformaciones de ia prensa radial v ielevisiva

CAPITULC li:
RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD

CPOLITICA DE RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD

L EIMTESS utiizard sspacies de participagion como mesas de dialogo: mesas tematicas canales de -
;denuncias; Duzones de quejas. paging web, para mantener informada permansntaments 2 1

Ei MTESS presentara Informes de Rendicidn de Cuentas a Ia Ciudadania, a los grupos de interés a

sociedad scbre los provectos emprandidos, el uso de 1os recursos que e fueron confiados, e
rendimiento de su gestion y los resultados logrados en términos del sumplimento de los obietivos
nstitucionales, v su contribucicn a is finalidad social det Estade,

~los funcionanos sonforme al MANUAL DE RENDICION DE CUENTAS AL CIUDADANG - MRGO

3.1, PREPARACION INICIAL DE LA RENDICION DE CUENTAS AL CIUDADANG - RCC

ESTRATEGIA:

EMTESS garantizard @ conformacion v oficlaizacion de un uo*‘ﬂﬁﬂ de. Ranv iclor ce Cuentas ai ., -
u;“riauzaasc-. gue tendra & su cargo plamiicar o8 dneamenios para Ia smﬁlemsmﬁmon r‘hf. 3
DE RUNDICHON DE CUENTAS AL CILDADAND. : .

Sawertficara v se nowinard una depencensia paa a«:%w?“i&%raf‘ garaidizar 2 correcta preoarggil

szl de @ Rendicdn de Cuentas al Clu dw&m COnEmeE & Mm\ Y}E RENDICIOW DE ™,
CUENTAS AL CIUDADANG T \
ORIENTACIONES: P f - ;_,:fﬂw .

L2 Maama Autoridad del MTESS cesignard 3 la Direccién General de Anticorrupdion i

T aﬁsc«a encia - DGAT come resporsable de impulsar €} inisio det proceso de Randicidn de Cuenias:

Cisdadons RCC. v tendrd las ssgmﬂ es crigntas Gnes;

- Depominar gl nquioo téenice: Comite de Rendicidn de Cuentas al Cudadans que ss identificara
povia siya CRCC :

uf

“

v hzg E}‘fmﬁu sxqeff@ u.er wad de! MTESS 1na 'sta de deperdencias aue por su

Homendable que ntegrent el equipo iestitusional responsaie
rw(:hoeor‘ de Cuentas 4l ﬁmcmdane C%ﬁ{,

{,:
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3,1.2 ELABORACION DE LISTA TENTATIVA DF LAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES QUE -
INTEGRARAN EL CRCC.

«& DOAT conformara una lisia do las deperdencias gue miegroran ¢! CRCC, con pase en [as

siguentes orentan ores,

GRIENTACIONES:
Los aspectes orientativos cue debera iener en cuente la DGAT para i nommacon ¢z ias
depsodancias injcgranios del CRRGC son:

b Las depordencias claves de la instiucidn para fdersr & proceso de RCC sor. i3 DGAT,
Direcgion ce Gabingle, Direccion de Planificacién: Direccidr General de Admirigiracion v
Finanzas. del cuai forma parie 18 Direccion de Coordinacion Imermna del MECIE: DD DTICs
Cireccion General de Auditoria Interna: DiFecsiones oon funiniones misionales.

2. Las depandencias responsables de las dreas programaticas emblematicas.

%

108 1ecn.cos responsables de la slabaracién y gestian Mcratiua de la RCC. con base an un
pertl gradeiinide de compstencias claves: Nomirar a una o mas 8onicos que especificamente
lencran iz tarea de levar adslante ia slaboracidn tdonica de rendicion de cusrtas @ ciudadanc,
mcluyends iz busqueda v sistemalizacién de informacidn. los cuales deberdn porerss 2
dieposicidn. preferenterrente an formato abicrte, B! o los tésnicos responsables pueden ser
efternatvamente funcionarios ce pianta de las deoendencias ‘niggrantes del Comite oe
Rerdicién ge Cuentas 8! Cludadaro. o de otras dependencias, o profesienalas conratades de
@ msitucion 0 inclusive censuiiorss externcs, de acuerde a la disoonibilidad de recursos
hurrancs de g oingtitusion. .

SR e e e e S e e e e C e e e e e+

3 OFICIALIZACION DE LA CONFORMACION DEL COMITE DE RENDICION DE CUENTAS AL
cfuaao,@&o CRCC _ /

Lina ver adepleda la decision sobre ia infegragicn ool CRCC detera $5
través de rasolicion de la Méxima Autoridad del MTESS: con fas siggeny

QRIENTACIONES:
1,
FESORCLVD.
Z. Devera corderirsele lgs atribucionss suficien’es para requerd a todas 135 de: HaRgensn
dei MTESS 8 mformacion necesana para |2 ea%@mom%ﬁwdw &r de. Cm*%' :
i
z munar las 4 p ndengias niggrantas. " o
4 cinadorg (DGAT,
. :;z Shrsables de la elaboracicn el sﬂfcrr*“ze ce .06 que noora

blr o ce (‘ﬂ’;odo de tiempo menclonadn er ef 1.
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€. Consignar un plaze N0 mayor a quince dias habies contados desde su sxpedicion sara aua &
CROC, una vez integrado presente a 3 Maxima Autondad del MTESS ' propuesta dai Pian de
RQ'E{HC‘D?‘ de Cuerizs del afic respectivo. ton sug actividades y cronogramas para ou
aprobacidn

3.2. DEFINICION DEL PLAN DE RENDICION DE CUENTAS AL CIUDADANG

ESTRATEGIA:

La fungior gef © ucr’*ue da ROC des MTESS no se limitara solamente a recabar mformacén con miras
@ a elaboracion de los mwiormes. siro a moulsar. soordinar ¥ dar saguimiemo a ta implemeantacicn de
atcionss y activdades enmarcadas en el PLAN DE RGO,

3.2.1 ESTRUCTURACION Y PRIORIZACION TEMATICA,

£1 CROC det MTESE con ef avoys v liderazgo especifico de la DOP ¥ la DGO de la Institucion,
deberan denticar las dreas de acadn institucional que cong tituyen prion dades parg lz RCT del anp
respeciive

ORIENTAGIONES:

£ crden de relevanca 98 0S ‘emas debs sstar sefialada por diversos factores corforme & ias
{i

HIGL NS Oent LECIDR 312400

I, =loaracter oeirategion deltema para el cumplimignic de los obietivas misicnaing del MTESS.

2. Laaineacon del caracier estrategics on metas frazadas sarvicing gmblemdticos
2t g Nasonal da Degarrolls 13 nolities publica sector a;c;ae compet& 3 iz ingh

4 Plan Ogeraive v en 'os Obigtivos de Desarsoilo Socismb e
4. Lacemanda clucadanz v 'a expresicn coraprobada de inferés pubiice

& Ei cardoter estratégico oe un Programa o Proyects en cuarsc 2 ejecut:%ér" eI yrosupg
aic respective ‘ervergadura financiera, de impacio J 2iros) M_,,Jl {108 N
©. La Jlilizaciin de fondos recibdos ca copperanies, préstamos vio donacionss: :"?i"ff'ei/de \
Si20JCIoN. alcance v resuitadng. :
/. LA potoncialidad del tema para demestrar e cardcter realizabie do un i3 pei
pesicihaad do generar un impacio posBve er a ef ficencia de is gestid "faa
eclecion ciudadana respecio de una oroblemsatioa o de ia realizacion de de¥ ‘%‘s’; '

pi)
3
wy

AN ST .
: . B . S
3. B caracier ﬁ*"t?atecwa accion &7 relgsitn a la satisfaccidn de dere:hM‘fgiLsgxgﬁ o

comunidaces vl
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3.2.2 DEFINICION DE CRONDGRAMAS ¥ TAREAS

Li CRCC del MTESS seberg idant m% £1nas @ hitos er - marc co del desarroflo de' afc v preparar
s capacidades wstilucionales pars o actos v las ac & de rendicién de cuentas anuales.
crganizands y asgiando ;8354\.«?3?3{}?%4430‘33 mqpcﬂn;vas y mrn,{_ome %e mﬁ:-raiea de realizacidn,

ORIENTACIHDONES:

Cada dependencia del MTESS sehars reperiar rimestralmante, corforme af PLAN elaboradc por @
CROC toda informacion gue alimente de manera progresiva v acumulativa para s elaborecion ce s

Randicion de Cuanias Ademas se deberan corsiderar ‘as siguientes orien‘zciones para acoionss
continuas] y accionas puntuales o perdddicas

1. Ac¢ciones continuas‘

s Montcreo dal PRI con paricipacion mudadana @ traves de representantos de gremios

crgarizasiones de sociedad civil,
» Meoas de didiogos focaiiradas
o Instalacion y seguinienio de abservataric os podticas puplicas de Trabajo, Emplec y
Sew! idad Sccial
3 mients de canalas de reciamo cludadano y monitoreo perihdico.

® :zbotacidr de planes ds seguimiento de interacciones an redes sociales,

°
"!}

Z. Acciones puntuzies o periddicas:
*  Seguimienio. esquematizacion y anailisis de ‘as ssgerer\& as cudadaﬂaq
s Enguenitos regionales '
e Conversatorios aon auisridades a taves de clataformds mE&«*”‘@
e Actos - Actividades de gresentacion de informes temd¥ices
*  Auadiencias oubicas gonerales. tamaticas o prefiminass

= Concursos de buenas ;’3ractcaQ en  materia *“""én
ot g_‘;mfa*fahg | g TR /g

= rupos focsles

2.3 APROBACION & mpu—:mswmmm Dﬁh PLAN aﬁngmm

Una vez alaborada y ‘edactaca la sopuest 2 del Plap de Rond %f‘ro'. . ﬁeﬁdﬁzeﬁ‘f’% Ge-iﬁ%“' &ﬁsnncu
CROC o elevard 2 consideracion de Ha Maxima Autcridad del MTESS par é Q%%,ya
revisads v aprobade. La inpiemantacion delerd realizarse egdr‘. cronscrama o

ORIENTACIONES:

LA APROBACGION de! ’“fan de ROC debera reslizarse a fravés de ura ?C’SD%LC%Q"E o8 g ‘!\ﬁéx“""‘“
Autoridas der MTESS ¥ setandrd en cusnta para su ;@dﬁ{,vfor g8 siguientos or;@ni nes:
» B Ban de BCC debera ms‘:z. ap ohads anies de i Trahzacidn de “*% de fai

P QUL B8 gnoueniig Qg

&
e j‘:q @iy ng -
- «Ivb%?s—:‘f‘i:’ ¥
{ & L

Cnbid &*a”m fé/

o de mado ial

d
&
w
o
@
ga
W,
3’_

i
E
LN
b I8
éi
-2

ng rimestra’ .:Mf)?-:ll}ﬁj-.%e_ _;n;oﬁfr‘.&;é ala

. é

Aron las metas R ar*@%‘sﬂ curso.

@5 hasia la fecia d@ &ﬁ‘“ﬁt}g&c@? del &QQU
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LA IMPLEMENTACION debers reaizarse s2gun orenegrama estebiesids  sudiendo eleTinarng
aciwvidades no comamoiadas basadas er o rounstancias no provisias que resulten de interés sEnarsEt
GLE Be piuwma*} duranie ia vigenciz del DLAN: para 1o cual of MTESS inciuira en su PLAN DE

RENDICION DF CUENTAS un item corespondiente a Impravisios,

3.3. EMISION DE INFORMES DE AVANCE DE LA RCC

ESTRATEGIA:

Entre ios pedodes comossndidos del ler 2do. vy 3er. timastre del afio. conferme af Flan de
Rendicien ge Cusntas. ¢ Comité de Rendicion de Cuentas a (zmaf“a"‘ - CRCC debera
compendiar las actwidades de RCO levadas a cabo oor el MTESS que comtemplen s temas
seleccicnados de las areas misionalas osir atégicas v de agovo: &1 informes parciaies.

3.3.1 EMISION DE INFORME PARCIAL

-

mormes parclales deberar ponerse a disposicién de g Cludadania siguiende las siquienies

&
oHEeragiones

ORIENTACIONES:

rimer Informe sargial g sar gresentade a2r marzo

Segurda infonme parcial a 2er presemtado e junio,
Sroer IMeame oarcial a ser preseriade en seliembrs.

.{_;) ;‘=.3
o §

Ee

N
C
5 3
Gk
et}
i
i,
1
A
o
2
)
{1}
"ﬂ
O
&
3
L

DI conforme 3 mdicaciores e
Artioon =f-c£5:“_. - St;Nfﬁ.C,

[#1]

Asorpafiads de las evidarcias respaidatorias,

J(? 1;{!

8. Forlos conauctos a serindicados por ia Secretaria Nacional / COMTUECIan — S‘:N&C

i)

3.3.2 ﬁ&ABQRACIE}N DE !NFDRME FINAL ['Aauai) £JE RCC. X

______ e / \\

Et CROC s ?-«T”%”ESS( valierdose de iodos fos insumos recogicos fnformes narciales) y qc;ﬁorm
realizadas en & mares del Plan de RCO iCirg e proceso de elaboranien del iInferme '*/gg,
fe coeriag del afo

ORIENTACIONES:

cctive debard porerse & dispos'edn de i3 ciudadania é

sertads en Diciembre del afeiesoectivo. ) £

e

R s por la Scc{fwaa/?\:aczma% A ticorr poion - SENAG

f_{”

A
T
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o
=
et
3
i
i
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i
o
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WTTe biingdismo



Mgy

Forers . B GORIERMNO
VPR e AL m NACIOMNAL

MANLUAL DE COMUNICACION, INFORMACION ¥ ?\TROL DEDOCUMENTOS
ANEXO A L Basnincidn MTESS N Y2y 5

aCi accest v obtencidn de la informacidn para la ciudadania.

Ly

- B formato 2 ser defindo por la DD conrforre a indwaciones de la Secretarta Naciona:
Anticorrupnen - SENLE

3.3.3 DESARRCLLO DE LOS INFORNMES

Bl desarolio ael esquema de iog informes. compifacion v organzasdn de la informacion tarto DEA
ios nformes parciales (rimestrales: come para el final {(anuali. se realizaran en base lag fiekas de
trabajo a los efectos de noicar el avance del disaro de! miorme.

CORIENTACIONES:
*  Presentacién:
¢ La presentacior del informe debers hacer alusidn a las caracteristicas ds! Medeln da
RCC S ROCEsD de presentackdn
e Deberd tener un cardcier ransparems continug, permanente. LIograsivo. acumiiativo
¥ Evaiuatvo,

Resunen:

[

s Elresumen deperd sar de una exiension imitada
= Redactado en un enguajs ciam y campransibie para o eiudadano en general.

3. Descripcidn del proceso de elaboracion del informa:- .
*  Hacer erfasis al procesc de seleccién de arsas claves
¢ Exponerios motives oe Drigrizacim '

+  Deswmearios proceses instaiades nara la ROC _
»  Consignar 3t es recurdid a consulias ‘ocalizadas, encusstas, o5
parhicipacion cludadana o de aviores ciaves.

4. Presentacidn dgl Plan Institucional FiPlanes !‘\‘ia{:lcmah;em'~
= {Jeberd ser breve .
»  Fundamentar el destague de ias Areas priorgacias.

3. Gestidn institucional:
s Debera constituisse en e apartaco ceniral de Rme
¢ Visibizar ias acoiones v resultados lagrados en e p:ﬁfé{}x}c ohjelo o&@ﬂ&

= !r}c,u-r'-% BTOYSCOs ¥ programas eiecuiados {obietive. zoblamdn %ene%ray& ;?* m't
porcentaje de el@cucion, resultades lograces, melas

* incluird ambidn provecins Y pragraras no eecutados - { 3

o Delallar dificultades financierss de gestion externs sic. aclarancs nivatss x:'r'e TN
E80ULION, 110 gjecutados en su totalided. avances con relrasos, 2lc. ' .

© Hacer enfasis en servicios prestados fr;os‘;ofaaiédad?o;)oriti;nidad} 2 o3 Jsuarios def
BT b&S

S . a-:mes referantes a contratacionss realizadas
s Eataﬂ 5@‘%&9{@ gjecucion  financiers, detalar nomeres glehales v dalos

- r‘{\ %gﬁ“ erorelacion relevanie {ef reduscidn de cosios sin comprometsr

¢ ia difn Yeiciores . o eslimulacion a la presentaciédn te mavor £rmero de
¢ i i por centae 48 2ecusion presupuestarnis. origen detos forccs —
L)

DIORIAS o de c%jﬁgaerav Oy, @G
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©  LONSICETET farbian srire Ciros marco de 08 avances wstitucionales (mormativa
esiructiig interna, infragstructura. aduuisiciones, gl
Instancias de participacion ciudadana:
s \ﬂenruurﬁar tanales de panicipacisn ciudadans mstalados en o MTES
* Liler consuitas esnecficas en 2a8% parala aieboracion de lg ROO

7. Mitigacion y correccion ame observaciones:
° inciulr Balazgos relevantes g2 la Dreccidn Gensral ce Audiaria interms . DZAL
DIGENISMOS extamos,
venclonar medidas de cerrecciones tomsdas anie las pbse: ~vacicnes de ig DG Py
oires drganes de contr
*  S=faiar gooicnes iomadas pars fors talecer ef 30 ¥ miticar resgos.

8. Principales logros:
*  Hacer énfasis de muods Dreve en dreas prigrizadas,
CoFormuiet en Yrrinos de restltados de f“o??f%ca publica {contritucion a A metas
msiiucionales. a iog pianes sectoriales ¥y nacionales, ste.

8. Metas para of siguiente ano (séio para el informe final):
»  Resaltar ¢ ouro de Naber instalade ingt {ucionaimentia e! process ds RCC con sardcier
cETMEnente v cortinug
¢ Consignar ias  meias institucionales  en gzneral vy de ransparencia, fiadss
pateulaiments para o sigliente afio o

5.4. REALIZACION DE LOS ACTOS/ACTIVIDADES D RENDIGION DE ¢{b
CIUDADANOG - RoC: AN

ESTRATEGEA:

Ef!f«:a .
B AMTESS 'Eci 2arg actos/actvidades de RCC conforms a des IHCIONRES previas d’é rj*‘odm ad. fec ha
NUmer o santdad de attes/actividades, poblico mata v otros factores 38900 ﬁsfabfeue el Manruald,
Rendionn *ﬁe Cuentas al Cudadanc ~ Decreto N° N* 2991 gv/a o modifisaciones, ’” e

Fara iz gafinician de maodalidad. fecha. ca: nudad de actosiac lividades y p
HELENE ner or cuenia las siguiantos oriertacioneg’

ORIENTACIONES: B o
. C N

Modatidad: : e
* = CRCC dehers evaluar, durante Sada I*f’r&'—s*m ) rﬂfﬁrr‘&c.o compliata ca o sudadana

) {ﬁ@{é st a\_ huzoﬁeﬁ "

gienc a5 redas socigies mlzesz@aa €28 A de idertificar ag
e al paohcs meta :
eclividades da i ‘ersng ’mggéé Aes. wa diundir de i

Diforme anual v ga ﬁ@scz; g mwﬁﬁ»ﬁmm,.
‘/ ﬁcw ’ a

_eq{aﬁéoe z -\»T-n.--«-:§
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Fecha:
Establecer un croncgrama pretminar dz 08 ac.osiaclividades, tenignde en cuents gue pusdan
introducirse mds adelamie o de diferir para 1os ulumos meses del afla. la definicion de fechs
especitica

Numere o Cantidad de Actos/Actividades:
s N se formula UBGUNG prescripcion especifics.
+ Podra combinarse las micdalicades para lograr fa mela misional de ig ROQG £l publicacionss
omzdas cludadanas. mesas de rabaio; plataformas slecirdnicas. gacetilas vdecconierer~as
23
Publice Meta:
* Adecuada wertfoacier del publico meta para cads actividad

weden reaiizarss sclos/actvidadas orientado a {odo sublico o GHIGICC a un piblico especificn.
f

+ Confeccionar una lists base de perscnas e instiuciores invitadas wig pueda reflear de 1z
fanets mas amplia posible la diversidas de g actores de secior respectivo. tan'c dal antbits
estatal, diplomadtice. social acadamico. ¥ emoresarial

s Deberdr aplicarse al informe ¥ a los actos/actividadss formatas nelusivos para personas son
discapacidad {lengua de sefas. suding Horos. impresion er braille, sty

v Traduccdn deiiniprme y aclosiactividades oraf v escrita af idioma guaram

» Generar materiglos especificos resumides con formatos amigabies

delescentes. que propicien ia Rafticipacicn de dicho publicg ™

3.4.2 ELABORACION DE ESTRATEGIA COMUNICACIONAL.

i b L

Bl CRCC con el hderazge de ia DD deberd elaborar ung estatigia
sujpnentes srientacionas: T

CRIENTACIONES:

e - e
e e

- ’ P i
= Definir una serie de sceionos de dfusion gue sirvan para cana%éza‘?’%ﬁ%ﬁénsajes Jlaves nacig e, [/
{

pabiics ntemne v para movilizar ¢ '2 ciudadania a contribuir af didloga v ia Darticipacion

+ Debers comempiar tambien los medios. 'zs accicnes ¥ 108 mensajes parg generar respye
rabidas. oporunas, an lenguaie accesible al publico impicads.

* La DTICs potenciard sus labores on colaborar ton plawformas tecnc?ég%{:ag_@fg

BLCERO @ inforracidn v propicier [a interaccitn entre cicdadania ¥ asiade

Formiviscion de una mamcria del procese gue sirtetice todo el tinerarin transitado en el afo, o3F

anfasis en iz descringidn de ios sctos/actividades, Y un resumer de iag interacsiones gensradas v ins
cdesafos plarteasss -

frual es respiisabiidad dal CROC.

arrofic del Acto/Actividades, ' 7
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* La DOl serd rosponsabie de publicar la memaria arual, en a pagina Web del MTESS.
+ ebera estar disponible o publice ai momento de iniciarse ! sigulerte siio anual,

344 PLAN LDE MONETOREO

EF MTESS siabarars en Plan de ~onitoran a fin de disponer de rsumosg slilcientes para la
SVRILETION del oot complets de rerdicidn ge cuenias gl ciudadann
ORIENTACIONES:

+ Defingon de ingic adores y metas pare o vonitores del process de 0O

* A efecios de medician, g cefinicien dg las me'as y de ios ghietivos debe cumiply con ‘o
atributes de cafidad cartidas ¥ empo de los Indicadores nteligentes (CEPAL 2005

* Bl monitores ds laz stanas de RCC censtara e 'as sicuientes etapas {para ountuaizar ¢ sadda
drE ver el Manial de RCC - Decrete N° 2067149 Pag 28120
~ Preparatonia ¢ procaces inferros
- Proceses extarnns
~informes para el cublice v evaluaciones

* Mainz de indicadores ¢ Insirictive para ¢ moniores de ia RCC: se deberd utiizar |s Matriz cei
Manual das RCC - var Decrsio N° 88110 Pag, 29/34

° 32 deberd relavar Ing tra baios ilevados a cabo en | ics nfarmes trimestrales v ¥ anuales. con jas

gvidencias respectivas en log canales habilteces para la difuzicn yoSupenision del

cumoimienin obligaters de RCC
3.5. MEJORAMEENT(} [E LA GESTION A PARTIR DE LA RGO /
/
ESTRATEGIA: '
& RCC en su dimensién interna y externa. senvic para 1os procescs de planficacian Y malgrq’%ﬁz%

- . o . ’, Ly
ol deserpefio de la gestion nstitucional paEra formulsr pianes da megjoramientc de¥ aﬁ%ﬁ .
nstitucional y para ios ajustas recasarias en fuluras Rendiciones de Cuentas, '

3.5.1 pLﬁ\N DE MEJORQM%EN?O

£ ?V?TKSS elavorara anugimente un Plan ae Meloramizrgy de .a %E"} wnode RCC lugge e %
IREizacidniemision de acios/actividades dal Infor re Final de ROg . -

ORIENTACIONES;

um*ac‘ posiple de iﬁOl‘r“Ta{:}CE"‘ ?ue servira de insume para une
= : RCC v sz lendrd en cuenta as@gdlmmes srentaciones:

aﬂ&:oa de ebaluacicn de satisfac Sl v sugarenciad. o se
s ROC para, m{‘fma las opiniones v #oomendaciones,

Se deberz reconiar i

- /

P

[
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° Durante ef frarscurss Je la realizacisn de los informes bartiales v firales, o CROC deberd

realzar ur anglisie de la informacion FBCoQide. a los efecios de identificar Dosiies
Fetomendaciones que fepresenten un vaior 2Gregado para & procese en cursa

* _a3 conclusionas ¥ sugersncias finaleg teberdn ser Bresentadas en yrn forme Fral de

BYBHIA00N de ia RCC

= £l CRCC o nsiderara e tnforme de Propuestas o Sugerencias sara formuiar planes ge
; ¥ G ;

Qi- --C
mejoramisnto de ia 2e8idn de RCC, que o berd ser glavads 3 ' Maxima Auteridad de: MTESS
P sU cowresnondients aorobacion

¢ Luegs de gy aprebacion. ef Plan de Mejoramients de iz RCC dabera ser BUciaiizado a todos los
funcionariag deal MTESS.

CAPITULO 1v:
VIGENCIA, DIVULGACION Y REFORMA

anual de Comz;r;écac:én; informacisn ¥ Cantrol da Docurmentos entrara Er Vigencia a partir de L3
aprobacion por Resolusidn Mimistsrial

4.2. DIVULCACION
B Manual ge Comumeacion. informagion v Control de Documenios se difundird a os riemdos de lg
nstitucitn v a SUBQTUROS de interés L

Bl Manual de Comunicacidn Infermacion v Contral de Decumentos nodra ser refstmade RS R
de s Méxima Autondad de: MTESS. corforme a ias Normas que rigen ia RCCyf;ae :
grunos ae interés del Minisisro e cambies MIroducidos @ taves de canatas s
acdecuadss y eficaces -
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