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""" RESOLUCION sNPP N° %5 /2025

. POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLI'IIC‘A DE INFORMACION — VERSEON 01 Y

EL MANUAL DE COMUNICACION - - VERSION D1 DEL SERVICIO NACIONAL DE
PROMOCION PROFESIONAL (SNPP),/EN EL MARCO DEL MODELO ESTANDAR
DE CONTROL INTERNO PARA LAS Il\!STITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY
(MECIP-2015), ~-- rhdens

.a" w
.

¢, Asuncién, 30 de diclembre de 2025

VISTO: el Memorandum SNPP D.M. N° 198/2025, presentado por la Direccion de
MECIP, ingresado en Secretaria General con Mesa de Entrada N° 3873/25,
por el cuaI remite proyecto de Resolucién "POR LA CUAL SE APRUEBA LA
POLITICA DE INFORMACION ~ VERSION 01 Y EL MANUAL DE
COMUNICACION - VERSION 01 DEL SERVICIO NACIONAL DE
PROMOCION PROFESIONAL (SNPP), EN EL MARCO DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS
DEL PARAGUAY (MECIP-ZDISJ” y,

CONSIDERANDO'

Que, por Acta del Comité de Controf Interno N° 03-2025, del 11 de diciembre
de 2025, se trata, revisa y ‘aprueba la Politica de Informacmn Version
Olyel Manual de Comunlcacuon Vers:on 01, presentada por la Direccitn

S
de MECIP. s 5 = i ey
Que, la Resolucidn CGR"N"‘ 377f16 de fecha‘-u*l'aﬁgde mayo de 2016 de la

Contralorfa General dr—f la‘Repubflca “POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA
DE REQUISI'!'OS“MINIMOS’ PARA UN SISTEMA" DE CONTROL INTERNO
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES
PUBLICAS DEL PARAGUAY MECIP 2015” e

"-r - -‘v
3 -5,%1;.& l:

Que, la Resolucion CGRY NQ‘1147/19 de fecha '2“5 de marzo de 2019 de la

Contralorfa Genefal dé& ’Ia Republica “bOR LA CUAL SE APRUEBA LA
"MATRIZ DE EVALUACION: ‘POR NIVELES DE MADUREZ", A SER
UTILIZADA EN EL MARCO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL
MODELO DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
PARAGUAY - MECIP: 2015" ;

la Resolucion AGPE N° 326/2019 de la Auditoria General del Poder
Ejecutivo, dispone cuanto s:gue “Articulo 1° Adoptar, fa Norma de
Reguisitos Minimos pafa 1= Sistema de Control Interno del Modelo
Estindar de Control Intemo para Instituciones Publicas del Paraguay
MECIP: 2015, a partir de la'fecha de la presente Resofucion. Articulo 2°,
Establecer que los Orgamsmas y Entidades dependientes del Poder
Fjecutivo, adopten /fa Norma *de Requisitos Minimos para el Sistema de
Control Interno del Modelo ,Estandar de Control Interno para Instituciones
Publicas del Paraguay MEC';[P 2015 a partir de la fecha de fa presente

; k. luacion por niveles de
7io del Modelo Estdndar
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. RESOLUCION SNPP N°_11S /2025

POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE INFORMACION — VERSION 01 Y
EL MANUAL DE COMUNICACION - VERSION 01 DEL SERVICIO NACIONAL DE
PROMOCION PROFESTIONAL (SNPPYEN EL MARCO DEL MODELO ESTANDAR
- DE CONTROL INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY
_ (MECIP-2015). .

Asuncién, A0 de diciembre de 2025

Que, atento a las normativas expuestas precedentemente, es importante
establecer Ia obligatoriedad de [a aplicacién de la Norma de Requisitos
Minimos para el Sistema der Control Interno del Modelo Estandar de
Coritrol Interno para Instltuclones Plblicas del Paraguay — MECIP 2015,
como una forma de garan’uzar la transparencia y gobernabilidad de las
Instituciones Piblicas del pa|,s
Que, en funcion a la Norma de R;qunsntos Minimos MECIP 2015, que adoptan
los drganos externos dé !control se hace necesario la revision e
| implementacién de una 1Ji’olll:lcal de Informacién y un Manual de

~ 5}{ Comunicacién . j
! Que, la Ley N° 1265/87 modifi cator]a de la Ley N° 253/71 “QUE CREA EL
. SERVICIO NACIONAL DE P&OMOCION RROFESIONAL", en el Articulo 13,
estipula que la admlnlstrkémpnt’ del SNPPeestara a cargo de un Director

#ha

L3
General nombradg por eliPgder Ejecutivo, f;; e
§ 1, 4 £ “\ 3%

Que, la Ley N° 2199/03 ‘QUE* DISPONE LA REE)RGANIZACION DE LOS
ORGANOS COLEGIADOS ENCARGADOS DE LA DIRECCION DE EMPRESAS
Y ENTIDADES DEL\’EST ADO PARAGUAYO ”fen eI Articulo 5° establece: ™.
modificase el An‘rcu/gﬂ 4° de la Ley N° 126.‘;‘/87 ef gue gueda redactada
de la siguiente farma ’54&. 14.- Son afrfb#::/q?‘nes y deberes del Director
General: ... b) C‘Ump/lf' P hacer cump/u;estfggey y ejercer 1a administracion
de Ja institucion dentro Gl amb;fovde*sa competencia;”,

Que, por Decreto de [a PreSIdenr:la de la Repiiblica del Paraguay N° 50, de
fecha 17 de agosto de 2023 se nombra al sefior José Nicolds Cogllo!o
Alvarenga como Director (;}aneral del Servicio Nacional de Promocidn

Profesional (SNPP 2L T i,

(NPE)— iy TES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

Lo .‘1,“} e,
’ POR TANTO, en ejerciclo dé sus atribucldﬁes-legale s; 0, ENPLE
a A ("

qt PROyg 4

Y f L
EL DIRECTOR GEN
’5 Iberto Coronel
CIHELVE: SNPP
RE,S.U,ELVE,. .,
Aprobar la Politica de Inforrrﬁacion . del Servicio Nacional de
Promocién Profesional (SNPP), la cual forma parte como Anexo de 1a
presente Resolucion, conforme a los argumentos mencionados en el

exordio de la misma.

W 0 "“‘ .\'\ W
%‘ons\a\\ﬁ“

Aprobar e! Manual de Comunicacion ~ Versién 01 del Servicio Nacional
de Promocion Profesional (SNPP), el cual forma parte como Anexo de la ‘
presente Resolucién, conforime a los argumentos mencionados en el

exordio de la misma. |
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i * ;.' RESOLUCION SNPP N° 215 /2025
lf *»
[ POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITEA DE INFORMACION — VERSION 01 Y
L EL MANUAL DE COMUNICACION - VERSION 01 DEL SERVICIO NACIONAL DE
*‘ PROMOCION PROFESIONAL (SNPP), EN'EL MARCO DEL MODELO ESTANDAR
* DE CONTROL INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY
(MECIP-2015), -

Asuncidn, 30 de diciembre de 2025

. Art, 30 Encomendar a [a Direccién de Camunicacion vy a la Direccién de MECIP,
desarrollar un plan de sodiglizacion e Implementacién conforme a lo
aprobado en los Artfculo§ 1° y 2° de la presente Reso[ucmn, en
cumplimiento a la Matriz de‘Evaluacmn de la Norma de Requisitos Minimos
MECIP 2015.

.;é\‘,!

Art. 40 Dejar sin efecto cualquier dxsposicnon anterior ¥ contratia a lo dispuesto
en la presente ResoluciGh,s=¢=--*

|
I‘ fe °'I'

g Art. 5° Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar.
FE =
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/i ic. Alberto Coronel
SENFP

MISN VISICY
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POLITICAS DE INFORMACION PO-DM-04
Servicio Nacional de Promocién Profesional [SNPP) Version: 01

1) INTRODUCCION

La orientacién de la presente Politica de Informacidn es la de garantizar que la informacion generada
en el Servicio Nacional de Formacién Profesional (SNPP) se encuentre siempre disponible para la
ciudadania y otros integrantes de su grupo de interés, proporcionando informacion oficial, oportuna,
confiable y valida.

La orientacién del presente documento se realizé enmarcandose en lo que reglamenta el Cédigo de
Buen Gobierno — Version 04 aprobado por Resolucién SNPP N* 632/2024 de fecha 30 de diciembre
de 2024, Titulo lll = De las Politicas de Buen Gobierno para la Gestion de la Institucion — Capitulo
Tercero: Politicas de Comunicacién e Informacioén, en el cual se establece:

O “... Compromiso con la comunicacion publica

Articulo 20. El SNPP se compromete a asumir la comunicacion y la formacion como bienes publicos,
conferirles un cardcter estratégico y orientarlas hacia el fortalecimiento de la identidad institucional y
a la expansidn de la capacidad productiva de los miembros de lo institucidn, para lo cual las acciones
comunicativas se efectuardn de acuerdo con las politicas de comunicacion que se establezcan.

Compromiso con la comunicacion organizacional

Articulo 21. Lo comunicacion organizacional estard orientada @ la construccidn de sentido de
pertenencia y el establecimiento de relaciones de diglogo y colaboracion entre los servidores publicos
de la institucion, para ello la administracion establecerd procesos y mecanismos comunicativos que
garanticen la interaccion y la construccion de visiones comunes.

Compromiso de confidencialidad

ﬁ Articulo 22. El SNPP se compromete a controlar y verificar de manera permanente que los
funcionarios publicos que manejan informacion privilegiada que es reserva de la Institucion no sea
publicada o conocida por terceros. Ninguno de los grupos de interés podrd directa o indirectamente

utilizar informacidn privilegiada y confidencial de la Institucion para sus propios intereses.

Compromiso con la circulacidn y divulgacion de la informacion

Articulo 23. El SNPP se compromete a establecer una politica de informacion hacia los grupos de
interés. Con este fin se adoptardn mecanismos para que la informacion institucional llegue a ellos de
manera oportuna, actualizada, clare, veraz y confiable, bajo politicas efectivas de produccidn,
manejo y circulacidn de la informacidn, para cual se adoptaran los mecanismos de r‘n{armaria’n de

libre acceso, de acuerdo con las condiciones de la E”m“"iﬂmE GINAL

MISHON

Contriter al crecimients de lz productivided macional atendiendo o lo Polit - labbsth- ! FEI
Ocupacional del Gobieeno, Ja trangformocidn teenoldgica, of progreso social v of i ficion de  exce E’m- gerera
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e dodon loy exiraton sociales, rejpiomelex v agiellos sciores producivos gue s 3 sim - ERS
sercin monor del crectmenta del pais.

Pagina 3|16

-




- w0000 EeEalua
( ) TRABAJOEMPLEQ | MBATAPO, JEPOROMOMBA'APO w (J4onnaNGm:  PARAGL
1-\£i¢'u|u|mu JAL | HA TETAYGUA JEIROPORA 4 PARAGUAY REKLAL

POLITICAS DE INFORMACION

Servicio Nacional de Promocién Profesional (SNPP) . Versién: 01

PO-DM-04

Compromiso con el gobierno en linea

Articulo 24. E| SNPP y su equipo directivo se comprometen a poner especial interés en la aplicacion
efectiva del gobierno en linea, a través de la implantacion de las occiones necesarias pora
implementar y/o mantener actualizada la pdgina web de la institucion con la mds completa
informacion sobre la marcha de la administracion en cuanto o estados financieros, procesos y
resultados de la contratacion, concursos de cargos, plan estratégico, avances en el cumplimiento de
metas y objetivos del plan estratégico, servicios que la institucidn presta a la ciudadania y forma de
acceder a ellos, y funcionamiento general de la institucion, entre otros ..."

1) OBIETIVOS DE LA POLITICA DE INFORMACION

En el SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL (SNPP) la informacidn y la comunicacion

son de cardcter estratégico, para apoyar con principios y valores, al logro Institucional del SNPP,

teniendo como objetivos los siguientes:

Objetivo General

Establecer los principios y directrices para la gestion, seguridad, privacidad y uso de los sistemas de
informacién, tanto internas como externas, en el Servicio Nacional de Promocion Profesional, para

garantizar:

« Integridad: Acceso y uso autorizado de los sistemas de informacién.

« Confidencialidad: Proteccién de la informacién sensible y confidencial.
Disponibilidad: Acceso y uso continuo de los sistemas de informacion.

« Autenticidad: Verificacion de la identidad de los usuarios y sistemas.

« Integridad de datos: Acceso y modificacién autorizados de los datos.

Objetivos Especificos

1. Establecer estandares y procedimientos para la seguridad de los sistemas de informacion.

2. Garantizar la proteccién de la informacién sensible y confidencial.

3. Proporcionar acceso seguro y autorizado a los sistemas de informacién.

4. Establecer procedimientos para la gestién de incidentes de seguridad.

5. Garantizar la conformidad con las leyes y regulaciones apli OPIA FIEL DEL ORIGINAL

MISTON
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POLITICAS DE INFORMACION PO-DM-04
Servicio Nacional de Promocién Profesional {SNPP) Version: 01

III)MARCO LEGAL

Para desarrollar una politica de informacién y comunicacion para instituciones publicas en Paraguay,
es fundamental considerar los antecedentes legales que establecen las bases y regulan el acceso a la
informacién, la transparencia, la rendicion de cuentas y la comunicacion institucional, tales como
citamos a continuacion:

1. Constitucion Nacional del Paraguay:

Articulo 28.- Del Derecho a Informarse: “Se reconoce el derecho de las personas a recibir
informacidn veraz, responsable y ecudnime.

Las fuentes publicas de informacion son libres para todos. La ley regulard las modalidades, plazos y
sanciones correspondientes a las mismas, a fin de que este derecho sea efectivo.

Toda persona afectado por lo difusion de una informacion falsa, distorsionada o ambigua tiene
derecho a exigir su rectificacion o su aclaracion por el mismo medio y en las mismas condiciones que
haya sido divulgada, sin perjuicio de los demas derechos compensatorios.”

2. Ley N® 5.189/2014 “Que establece |a obligatoriedad de la provisién de informaciones en el uso
de los recursos plblicos sobre remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor publico
de la republica del Paraguay”.

“.. Articulo 1°.- Todos los Organismos o Entidades Publicas, Entes Binacionales y aquellos en los que
el Estado paraguayo tenga participacion accionaria, u organismos privados que administre recursos
del mismo, deberdn difundir a través de portales electrénicos en internet, todas las informaciones de
fuente publica, relativas al organismo o la entidad y a los recursos administrativos y humanos de los
mismos ...".

3. Ley N® 5.282/2014 - De Libre Acceso Ciudadano a la Informacién Publica y Transparencia
Gubernamental:

“Articulo 1.° Objeto. La presente ley reglamenta el articulo 28 de la Constitucidn Nacional, a fin de
garantizar a todas las personas, el efectivo ejercicio del derecho al acceso o la informacion publica, a
través de la implementacion de las modalidades, plazos, excepciones y sanciones correspondientes,
gue promuevan la trasparencia del Estado.

Ninguna disposicion de esta ley podrd ser entendida o utilizarse para negar, menoscabar o limitar la
libertad de expresion, la libertad de prensa o la libertad de ejercicit m._ DEL ORIGINAL

MISION FISHON
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4. Ley N2 4,989/2013 “Crea el marco de aplicacién de las tecnologias de la informacion y
comunicacién en el sector puablico y crea la Secretaria Nacional de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (SENATICs)":

“Articulo 12.- Del Objeto.

La presente Ley determina el marco general para la formulacion de las politicas publicas que regiran
el sector de las Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién en el sector publico, su ordenamiento
general y la proteccién al usuario, asf como lo concerniente a la cobertura, calidad del servicio y la
promocidn del desarrolio de estas tecnologias y el uso eficiente de las redes informdticas. También
establece las facultades del Estado en relacion con la planificacion, gestion y edministracion
adecuada y eficiente de los recursos publicos, asi como el control y vigilancia del mismo y la

0 facilitacion del libre acceso de todos los habitantes del territorio nacional a la sociedad de lo
informacidn y del conocimiento.”

5. Ley N° 6.207/2018 “Que crea el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y
establece su Carta Orgdnica”.

“2- Transparencia y Participacién Ciudadana. Los procesos, requisitos y politicas aplicables seran de
conacimiento publico y se fomentard la difusién de toda informacién a través de la cual la ciudadania
pueda participar con sus opiniones, demandas y propuestas.”

“3- Fomento de las TIC. La investigacion, el fomento, la promocién y el desarrollo de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion son una politica de Estado que involucra a todos los sectores y
niveles de la administracion publica y de la sociedad, para contribuir de manera eficiente y eficaz al
desarrollo educativo, cultural, econémico, Industrial, social y politico, e incrementar la productividad,
la competitividad, el respeto a los derechos humanos inherentes y la inclusion social.”

& “4- Proteccidn de los derechos de los usuarios. £l Estado velarg por la adecuada proteccion de los
derechos de los usuarios de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, en los niveles de
calidad establecidos dentro de los rangos que certifiquen las entidades competentes e idoneas en la
materia; brindando informacidn clara, transparente, veroz y oportuna para que los usuarios tomen
sus decisiones.”

“5. Libre Adopcidn Tecnoldgica. E| Estado garantizara la libre adopcidn de tecnologias por parte de
los habitantes del territorio nacional, y los Organismos y Entidades del Estado lo adoptardn a través
de los lineamientos del Plan Director de Tecnologias de la informacidon y Comunicacion, que permitan
fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que utilicen Tecnologias de la
Informacién y Comunicacidn, para garantizar la libertad de uso por parte de los habitantes del

territorio nacional, de manero que su adopcion seo a su vez a Ee: GINAL
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“6- Masificacion del Gobierno Electronico. Con el fin de lograr la prestacion de servicios eficientes a
todos los sectores de lo sociedod, los entidades publicas deberdn odoptor todas las medidas
necesarias para garantizar el mdximo aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacidn en el desarrollo de sus funciones. El Gobierno Nacional fijard los mecanismos y
condiciones para garontizar el desarrollo de este principio y en la reglamentacion correspondiente,
establecerd los plazos, términos y prescripciones, no solamente para la instalacién de las
infraestructuras indicadas y necesarias, sino también para mantener actualizados y con la
informacién completa, los medios e instrumentos tecnoldgicos.”

6. Reglamentos y Politicas Internas de cada Institucién Pablica: Las instituciones cuentan con
reglamentos internos que regulan la comunicacion, el acceso a |a informacién, y la interaccion con la
ciudadania. Es recomendable considerar estos reglamentos para alinearlos con la politica de
comunicacion general.

7. Normativas Internacionales ratificadas por Paraguay:

Ley N° 977/1996 “Que aprueba la Convencién Interamericana contra la Corrupcion”: Establece
pautas de transparencia en el ejercicio de la funcion pablica y facilita la rendicién de cuentas.

Ley N° 2535/2004 “Que aprueba Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién”:

“.. Artfculo 10 Informacion publica

Habida cuenta de la necesidad de combatir la corrupcidn, coda Estado Parte, de conformidad con los
principios fundamentales de su derecho interno, adoptard las medidas que sean necesarias para
aumentar la transparencia en su administracidn publica, incluso en lo relative a su organizacion,
funcionamiento y procesos de adopcién de decisiones, cuando proceda...”

“ .. Articulo 13 Participacidn de la sociedad

1. Cada Estado Parte adoptard medidas adecuadas, dentro de los medios de que disponga y de
conformidad con los principios fundamentales de su derecho interno, para fomentar la participacion
activa de personas y grupos que no pertenezcan al sector publico, como la sociedad civil, las
organizaciones no gubernamentales y las organizaciones con base en la comunidad, en la prevencion
y la lucha contra la corrupcion, y para sensibilizar a la opinidn publica con respecto a la existencia, las
causas y la grovedad de la corrupcion, asf como a la amenaza que ésta representa...”.

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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SISTEMAS DE INFORMACION

1. GESTION DE LA INFORMACION INTERNA

La informacién interna es aquella que se genera, almacena y utiliza dentro la institucion, para apoyar
la toma de decisiones y la gestién de procesos. Este tipo de informacién no se comparte con el
publico ni con entidades externas, sino que se limita al uso de los funcionarios y directivos del SNPP.

La informacién interna del SNPP esta conformada por elementos informédticos y no informaticos.
Incluye computadoras, programas, aplicaciones y otros elementos tecnoldgicos, pero también esta
compuesta por los funcionarios, beneficiarios y procedimientos que garantizan su funcionamiento.

La informacion interna en el SNPP se administrara teniendo en cuenta las siguientes:
1.1 POLITICAS DE INFORMACION INTERNA:

La informacién interna producida al interior del Servicio Nacional de Promacion Profesional (SNPP)
se enmarca en caracteristicas propias, ya que se genera en el marco de la gestion constitucional y
misional, administrativa, financiera, técnica y politica. Siendo orientada a la toma de decisiones,
planificacién, control y evaluacion de la gestion publica, conforme a lo siguiente:

1) Toda la informacién institucional de caracter publico, materiales y/o adjuntos, asi como las
indicaciones para su acceso deberd estar disponible para los funcionarios en los canales oficiales
definidos y se considerard informacion valida toda informacion contenida en los documentos de
gestion gue pertenecen a las dependencias del SNPP.

2) Se debera difundir toda la informacién vélida disponible para consulta de los funcionarios para la
realizacién de sus actividades, durante el periodo que la misma permanezca valida y relevante y
se utilizara como insumo directo para la planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las
actividades y cada dependencia sera responsable de mantener actualizada la informacion bajo su
cargo.

3) La informacién de caracter sensible (datos personales, informacién financiera o de seguridad)
estara sujeta a protocolos especiales de acceso y resguardo.

4) Se limitard el acceso a la informacion confidencial a funcionarios que no tengan necesidad de
dicha informacién, Se proveera sélo a aquellos que precisen la informacion con fines de trabajo.

5) Los niveles superiores de cada dependencia (Gerencias, Direcciones y Departamentos) seran los
responsables de la informacién que emiten y de la eleccion de los medios para el efecto, asi como
la evaluacién de la efectividad de tal informacién, en relacion al objetivo perseguido y en base a la
retroalimentacion de los usuarios de la misma.

6) La institucién proporcionard y difundird a los funcionarios los canales correspondientes para

emitir reclamos o incumplimientos.
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7) La institucion establecerd, reglamentara y determinara mediante estrategias, lineamientos y
orientaciones claras para asegurar que la informacion llegue a los niveles y sectores interesados.

8) La institucién pondra a disposicidn de los funcionarios la informacion necesaria para fortalecer la
confianza ciudadana a través de la publicacién periddica de informacion sobre la gestion.

9) La informacién deberd ponerse a disposicion de los responsables del autocontrol en tiempo real o
en plazos razonables que permitan su andlisis antes de la difusion externa y toda la informacion
debera contar con controles de seguridad y registro de accesos para garantizar su integridad.

ORIENTACIONES

» Para el desempefio de las actividades se proporcionaran a los funcionarios los medios de
comunicacién institucional para el acceso a la informacion tales como ser: correo electronico,
mensajeria, lineas directas, intranet, internet, lineas corporativas, redes sociales y otros que
puedan implementarse; todos de uso institucional exclusivo.

» Se pondré a disposicién de los funcionarios el acceso a los sistemas tecnologicos para el desarrollo
de sus tareas como ser: Redes, gestion de la Nube, Google Drive y todo tipo de sistema necesario.

¥ Las comunicaciones realizadas por todos los medios de comunicacidn interna, seran considerados
de suma importancia para la ejecucion de labores, por lo cual deben ser permanente atendidas y
responderse en la maxima brevedad posible.

¥ Lainformacidn de interés que presenta necesidades de divulgacion serd remitida a la Direccién de
Comunicacion para su publicacién.

» Sera responsabilidad de la Direccién de Tecnologia de la Informacién la modificacion de
informacién y actualizacion del contenido de la Intranet, debera estar actualizado y el material a
ser difundido contar con los niveles necesarios de autorizacion.

» Serad pasible de sanciones establecidas en las reglamentaciones vigentes el funcionario que
provea, venda, alquile, intercambie o preste informacién personal de cualquier indole a alguna
persona o institucion.

2. GESTION DE LA INFORMACION EXTERNA

Las fuentes de informacién externa de la institucion permitiran cumplir con las necesidades
informativas y proporcionaran al nivel directivo una informacion actualizada, relevante, fiable y
valida imprescindible para la resolucion de problemas y una optima toma de decisiones.

Implementar y fomentar el uso de canales adecuados de informacién para los grupos de interés de la
institucion permitiran: reforzar la identidad institucional, presentarse de manera coherente y
consistente en las diferentes plataformas, aumentar la visibilidad de la institucion en el mercado,
llegar a un publico mas amplio y diverso, demostrar su compro ] BE GINAL
escuchar a su audiencia y responder a sus preguntas e inquietude
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2.1 POLITICAS DE INFORMACION EXTERNA:

1) Toda la informacién externa de caracter general deberd ser publicada de manera clara, accesible y
en un lenguaje comprensible, la informacién difundida debera estar respaldada por fuentes
oficiales internas y se garantizara el acceso equitativo a todos los grupos de interés, evitando
discriminacion o privilegios de acceso.

2) las dependencias responsables deberdn revisar periodicamente la informacion relevada y
publicada, asimismo, la informacién gue contenga datos sensibles o confidenciales sera protegida
conforme a la normativa vigente y se habilitardn mecanismos de consulta y retroalimentacion
para que los usuarios evalten la calidad de la informacion recibida.

3) La institucion garantizara la existencia de multiples canales de recepcion de quejas (presencial,
telefénico, digital, buzones fisicos, aplicaciones mdviles), asegurando que sean accesibles a toda
la ciudadania, incluyendo personas con discapacidad, adultos mayores y poblacion en zonas
rurales, se promovera la simplificacion de formularios y requisitos para facilitar la presentacion de
guejas.

4) Toda la informacion recibida serd tratada bajo criterios de confidencialidad y proteccién de datos
personales, se garantizard gue ninguna queja o reclamo sea motivo de represalias para el
ciudadano, el ciudadano tendra derecho a conocer el estado de su tramite en cualquier momento
mediante consultas digitales, telefénicas o presenciales y todas las respuestas deberan estar
debidamente fundamentadas, claras y en un lenguaje comprensible.

5) Garantizar que la comunidad disponga de canales de comunicacién directos, claros y gratuitos
(presenciales, telefénicos, digitales), asegurar que cada nivel de la administracion tenga puntos de
referencia identificables (oficinas, responsables, horarios de atencién), informar periédicamente a
la comunidad sobre avances, resultados y decisiones adoptadas en base a sus aportes y promover
espacios de didlogo que garanticen la participacion equitativa de todos los sectores (jovenes,
mujeres, adultos mayores, pueblos originarios, etc.).

6) Garantizar el cumplimiento del derecho constitucional de acceso a la informacion pdblica,
asegurar que toda informacién de interés publico esté disponible en formatos accesibles,
comprensibles y actualizados, implementar sistemas de archivo, digitalizacion y clasificacion que
aseguren la trazabilidad y confiabilidad de la informacion y atender prioritariamente la
informacién vinculada a derechos ciudadanos, programas sociales y servicios publicos.

7) Establecer los lineamientos para la identificacion, recepcion, analisis, actualizacion y aplicacion de
la informacion externa proveniente de los organismos reguladores competentes, asegurando el
cumplimiento oportuno de los requerimientos técnicos y legales aplicables a la institucion.

8) Establecer lineamientos para la recoleccion, validacion, publicacidn y actualizacion de la
informacién externa relacionada con los procesos de contratacion publica, asi como los
antecedentes y desempefio de los proveedores, garantizando transparencia, trazabilidad, acceso
ciudadano y mejora continua en la gestion publica.

9) Establecer los lineamientos y procedimientos para la gestion, pubilcaunn y acceso a la
informaciéon externa generada por la institucién en todo : TE 1GINAL
transparencia, la rendicién de cuentas y la participacion activa ta
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10) Establecer los lineamientos para la identificacién, recoleccion, analisis, sistematizacion y uso de
informacion externa relevante, con el fin de fortalecer la mejora continua, la innovacion y la
toma de decisiones estratégicas en la institucion.

11) Establecer los lineamientos para la identificacién, recoleccién, analisis, sistematizacién y uso de
informacién externa relevante, con el fin de fortalecer la mejora continua, la innovacién y la
toma de decisiones estratégicas en la institucion.

ORIENTACIONES

» Se implementaradn sistemas para el acceso a la inscripcién a cursos de formacion, informacion
sobre las acciones formativas y otros servicios del SNPP a través de la pdagina web
institucionales. Asimismo, se desarrollardn aplicaciones orientadas a facilitar y agilizar tramites e

Q informaciones para los usuarios de los servicios institucionales.

» Se pondra a consideracion de la sociedad el contenido que demuestre la relevancia y el impacto
de la institucién, tales como: informes, boletines y publicaciones que destaquen los logros y los
programas de la institucién, contenido multimedia (videos, infografias, podcast) que explique de
manera visual y accesible los servicios ofrecidos, los proyectos en marcha y los beneficios que
aportan al publico. Publicaciones de estudios de caso, historias de éxito y testimonios de
personas que se han beneficiado de los servicios de la institucion.

» Se implementard la utilizacién de plataformas digitales para interactuar directamente con la
ciudadania y promover una imagen positiva y cercana, desarrollando una estrategia en redes
sociales que combine informacién oficial, contenido educativo y campafias interactivas. Asi
como la creacion de perfiles institucionales en redes sociales clave (Facebook, Twitter,
Instagram, entre otras) y actualizar periédicamente con noticias, anuncios y eventos.

» Se debera establecer una rutina de difusién de actividades de la institucion, compartiendo un
Calendario de publicaciones periédica para mantener a la audiencia informada, anunciar
eventos, reuniones y otras actualizaciones relevantes sobre la institucion.

9 » Se designard a la Direccion de Comunicacién como encargada y responsable del contenido de

las redes sociales institucionales, la cual deberd estar en permanente comunicacion con la
Unidad de Anticorrupcién y con los nexos establecidos en las demds instituciones publicas y
privadas necesarias.

» Se debera medir y evaluar el impacto, a través de herramientas para medir el nimero de visitas,
la participacion en redes sociales y visitantes, el andlisis de estas métricas permitira ajustar la
estrategia y mejorar continuamente la comunicacion.

El mantenimiento de la pagina WEB del Servicio Nacional de Promocidn Profesional, como

espacio virtual para el acceso a los usuarios sobre noticias, tramites, etc., sera responsabilidad

de la Direccién de Tecnologia de la Informacién y de la Direcciébn de Comunicacidn, en
coordinacidn con todas las dependencias de la institucion.

» Se fomentard la participacion ciudadana a través de preg
promoviendo un didlogo abierto, poniendo a disposicion e
Quejas y Sugerencias.
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» La Direccion de Comunicacion realizard el monitoreo y gestion de la popularidad digital,
respondiendo de manera adecuada a comentarios y consultas.

3. MANEJO INTEGRADO Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

La integracion de la informacion sera responsabilidad de |a Direccién de Comunicacién, quien emite
directrices claras para la recoleccion, el registro, |a clasificacion, consolidacion y sistematizacion de la
informacidn, provenientes de las diferentes areas del SNPP.

3.1 SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

El SNPP implementara un sistema integrado de informacion a través de la coordinacion de enlaces
con las diferentes dependencias, que generaran antecedentes en forma interna y externa, buscando
la unificacién de su manejo y la generacion de registros consolidados que permitan su adecuada

administracién.
La sistematizacion se basara en:

1) Clasificacion tematica, cronoldgica y por tipo de soporte (fisico o digital).

2) Implementacion de repositorios digitales compartidos con acceso restringido segun perfiles.

3) Uso de nomenclaturas institucionales para el archivo digital.

4) Integracion entre los sistemas de gestion documental y los sistemas de planificacion, ejecucion y
seguimiento.

5) Capacitacién continua del personal en el uso de sistemas de informacién.

ORIENTACIONES

La sistematizacion de la informacion sera responsabilidad de la Direccién de Tecnologia dela
Informacién, quien apoyara mediante las siguientes orientaciones:

» Diseflo, desarrollo e implementacion de un sistema informético que facilitard el seguimiento a
las documentaciones de manera clara y oportuna.
» Actualizacion permanente del sistema de informacion.

3.2 MANEJO INTEGRADO DE LA INFORMACION

La informacidn es identificada, recolectada y registrada de acuerdo a los datos ofrecidos por las

dependencias del SNPP, en funcién a los lineamientos de la cpen. ORIGINAL
e

manera que:
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1) Cada dependencia establecera la informacion en funcion a los datos que genera (datos
cualitativos y cuantitativos de la gestién y/o administrativos).

2) Determinard los lineamientos para la integracion de la informacion en todas las areas y los
mecanismos de recoleccion de la informacidn, ademas de los plazos de presentacidn a todos los
niveles.

3) Cada dependencia tendra clasificada la informacién a ser publicada por los medios de prensa,
para lo cual deberd tener un cronograma de actividades e informara a la Direccion de
Comunicacién, 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,

4) Se facilitarén a los funcionarios del SNPP los medios de comunicacion institucional por medio de
correo electrénico, mensajeria, teléfonos IP, lineas directas, intranet, internet, lineas corporativas,

Q redes sociales y otros gque puedan implementarse; todos de uso institucional exclusivo,

3.3 FLUJO Y ACCESO A LA INFORMACION

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

Se asegurard la trazabilidad de la informacion en todo su ciclo de vida (generacion, revision,
aprobacion, distribucion, uso archivo o eliminacion).

ORIENTACIONES

El flujo de la informacién estard determinado por la Direccion de Comunicacion, previamente
establecida por cada dependencia, segun se establezca en las redes de informacion y comunicacion:

Q ¥ Las dependencias implementaran el flujo de informacién, el mismo se hard a través de los canales

establecidos.

¥ El flujo de informacidn interna y externa, una vez instalado, se realizara a través de los sistemas
de informacion habilitados.

» Toda informacién institucional emitida debe contar con un respaldo emisor, fecha de emisién,
referencia de respaldo y destinatario.

» Se documentara cada paso del flujo mediante registros oficiales.

¥ Las solicitudes de acceso a la informacion se canalizaran confor
en la Ley N° 5282/14 y demas disposiciones legales vigentes.

MISION FISTEN
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4. MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

La Direccién de Comunicacién efectuara el seguimiento de la informacion emitida por los medios de
prensa a los efectos de garantizar que la difusién se realice conforme al sentido y lenguaje
establecido por las politicas de comunicacion de la Institucion, teniendo en cuenta:

ORIENTACIONES

¥» Monitoreo de los medios de comunicacion radial, escrito y televisivo, sobre los temas que atafien
a la Institucion.

» Compilara las publicaciones de los medios escritos, teniendo en cuenta las notas, entrevistas,
comentarios sobre la Institucion.

» Contara con un sistema de monitoreo de las emisiones radiales y televisivas diariamente en forma
permanente.

» Compilara diariamente en forma impresa y digital, las informaciones referentes a la Institucion,

» Las informaciones compiladas referentes a la Institucion serdn remitidas diariamente al Director
General y Gerentes.

» Archivara cronolégicamente en forma impresa y digital, las publicaciones de la prensa escrita y a
las informaciones.

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES
La implementacién efectiva de |a politica de informacién requiere una definicién clara de los roles y

responsabilidades de cada nivel jerdrquico y dependencia institucional, de acuerdo con el principio
de responsabilidad y control establecido en la NRM MECIP 2015:

Dependencia Responsabilidad

Aprobar la politica de informacién y verificar su cumplimiento
institucional.

Gestionar la difusion externa e interna de la informacién publica
institucional, emitir lineamientos, evaluar el impacto de Ila
comunicacion,

Mantener y resguardar la infraestructura tecnolégica, garantizar la

Direccidn General

Direccion de Comunicacion

Direccion de Tecnologia de
la Informacién (DT1)

Direccion de Transparencia y
Anticorrupcién

Todas las Dependencias del
SNPP

seguridad de los datos, sistematizar y digitalizar procesos
informativos.

Verificar el cumplimiento de la Ley N® 5282/14 y demas disposiciones
legales, promover buenas précticas de acceso a la informacion.

Registrar, custodiar y canalizar la informacion generada en su drea;

MiSION
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ORIENTACIONES

» Formalizacién de responsabilidades: cada dependencia debera incorporar en sus procedimientos
actividades en materia de generacién, administracién, clasificacion y reguardo de la informacién
institucional, ademas designar a un funcionario responsable del manejo de informacion, quien
serd encargado de coordinar la gestion documental con la Direccion de Comunicacion vy la
Direccién de Tecnologia de la Informacion.

» Capacitacién continua y obligatoria, la Direccion de Gestion del Talento Humano, en coordinacion
con la Direccibn MECIP, organizard e incluird capacitaciones periddicas sobre acceso a la
informacién, transparencia, gestion documental y seguridad informatica, dirigidas a funcionarios
de todos los niveles.

» Todos los funcionarios deben suscribir una declaracion de compromiso sobre el uso adecuado de
la informacién institucional como condicion de acceso a los sistemas informaticos y documentos
sensibles conforme a la Ley N* 5282/14 y demads disposiciones legales vigentes.

6. MEDIDAS DE SEGURIDAD

La Seguridad de la informacién constituye un eje estratégico para el funcionamiento institucional ya
gue protege los activos informaticos y documentales contra accesos no autorizados, alteraciones,
perdida o divulgaciones indebidas, la seguridad de la informacion desde la recoleccian vy
almacenamiento, transmisién, procesamiento y diseminacion de la informacién hacia todos los
niveles, forma parte esencial de la garantia de la integridad, disponibilidad, confidencialidad y
trazabilidad de los datos institucionales.

La institucion reconoce que la informacién en todas sus formas (digital o fisica), debe ser
resguardada mediante politicas, procedimientos, herramientas tecnologicas y una cultura
institucional orientada al uso ético y seguro de los recursos.

ORIENTACIONES

» Toda informacién generada en el SNPP debe ser clasificada por su nivel de sensibilidad: pablica,
reservada, confidencial o restringida, conforme a criterios previamente establecidos. Las
dependencias deben mantener registros actualizados de los documentos clasificados como
confidenciales y su acceso debe estar restringido.

» Se estableceran perfiles de usuario diferenciados por rol y nivel de responsabilidad, para el acceso
a los sistemas y documentos institucionales. Todo acceso debe estar protegido mediante
contrasefias personales, seguras y periédicamente actualizadas.

» La Direccion de Tecnologia de la Informacién implementara sistemas antivirus, firewalls, respaldos
automaticos y protocolos de ciberseguridad, conforme a estandares vigentes. Los sistemas de
informacién deben contar con trazabilidad (registro de accesos, modifi .
realizadas por cada usuario). ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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> Se debera establecer un protocolo de actuacion ante incidentes de seguridad de |a informacion,
como pérdidas de datos, accesos no autorizados, fuga de informacion o ataques informaticos.
Todo incidente debera ser documentado, investigado y reportado a la Direccién General,
Direccion de Tecnologia de la Informacidn y la Unidad de Transparencia.

» Los archivos fisicos que contienen informacion sensible deberan estar resguardados en espacios
seguros, con control de acceso, sistemas de archivo adecuados y medidas de proteccion contra
siniestros.

» Todos los funcionarios deberan ser capacitados regularmente en buenas practicas de seguridad
digital, manejo ético de la informacién, politicas de contrasefias, uso adecuado del correo
institucional y deteccion de amenazas.

» Las politicas de seguridad de la informacion deberdn revisarse y actualizarse periddicamente,
conforme a los cambios tecnoldgicos, normativos y organizacionales.

ES COPIA FIEL DE! DRIGINAL

J/ Lic. Alberto Coronel
SNPP

MISTON VISION
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