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RESOLUCION SNPP N°_23Y /2023

PQR LAICUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE COMUNICACION DEL SERVICIO
AL DE PROMOCION PROFESIONAL (SNPP), EN EL MARCO DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES
PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP),===sssssmsansmnsmnmnsmnmmnnmnennaianaaaaanans

Asuncion, 2§ de diciembre de 2023

VISTO: el Memorandum SNPP D.M, N° 032/2023, presentado por la Direccién
de MECIP, ingresado en Secretaria General con Mesa de Entrada N°
2063/2023, por el cual se solicita Resolucion de aprobacion de la Politica

de Comunicacion en el Servicio Nacional | de; ProrpagionF fleafesional ORIGINAL)
L B e R

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Nacional de Promocion Profesional\gect
comunicacion definido en el modelo ge “%a g
institucional e informativa para las instituciorf€s del"Estado, como bien
colectivo que debe enfocarse a la generacion de confianza segln los
lineamientos del Modelo Estandar de Control Interno para las
Instituciones Pdblicas del Paraguay (MECIP).

Que, las Politicas de Comunicacion constituyen las directrices, lineamientos y
orientaciones que la Alta Direccidn define para todos los integrantes de
una organizacién, y una herramienta de gestion para todos aquellos que
tienen la responsabilidad de conduccidn, contribuyendo a facilitar los
procesos de la comunicacion y toma de decisiones, aportando claridad y
agilidad. :

Que, la Politica de Comunicacién del Servicio Nacional de Promocion
Profesional (SNPP), sera implementada en el marco de la Matriz de
Evaluacion de la Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015, y del indice
de gestion de personas establecido por entidad correspondiente, para
todas las instituciones del sector publico.

Que, la Ley N° 1265/87, modificatoria de la Ley N° 253/71 “QUE CREA EL
SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL”, en el Articulo 13,
estipula que la administracion del SNPP estara a cargo de un Director
General nombrado por el Poder Ejecutivo.

la Ley N° 2199/03 'QUE DISPONE LA REORGANIZACION DE LOS
ORGANOS COLEGIADOS ENCARGADOS DE LA DIRECCION DE
EMPRESAS Y ENTIDADES DEL ESTADO PARAGUAYO” en el Articulo 5°
establece: “... modificase el Articulo 14° de la Ley N° 1265/87, el que
queda redactado de la siguiente forma: "Art. 14.- Son atribuciones y
aeberes del Director General: ... b) cumplir y hacer cumplir esta Ley y
ejercer la administracion de la institucion dentro del ambito de su
competencia,...”.
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RESOLUCION SNPP N° 234 /2023

NACIONAL DE PROMOCION PROFESIO
: NAL (SNPP), EN EL MARCO D
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS INSTITUCION?S-

Asuncion, 2§ de diciembre de 2023

Que, por Decreto de la Presidencia de |a Republica del Paraguay N° 50, de
fecha 17 de agosto de 2023, se nombra al sefior José Nicolds Cogliolo

Alvarenga como Director General del Servicio Nacional de Promocién
Profesional (SNPP).+--wssmsemm et

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales;
EL DIRECTOR GENERAL
RESUELVE:

o Iy . .’ . . . s
Art. 1 Aprobar la Politica de Comunicacién del Servicio Nacional de Promocién
Profesional (SNPP), el cual forma parte como Anexo de la presente
Resolucidn, conforme a los argumentos mencionados en el exordio de la
misma,-----

Art, 2° Encomendar a la Direccién de Comunicacién y la Direccién MECIP,
desarrollar el plan de socializacién e implementaciéon conforme a lo
aprobado en el Articulo 1° de |a presente Resolucidn, en cumplimiento a
la Matriz de Evaluacién de la Norma de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

Art, 3° Dejar sin efecto cualquier disposicién anterior y contraria a lo dispuesto
en la presente Resolucidn,

Art. 4° Comunicar a quienes corresponda y Cump”dol archivar,------------=-----
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SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL

“POLITICA DE COMUNICACION"
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2.2. MANEIO DE LA INFORMACION .-
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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ESTABLECIMIENTO DE UN SISTEMA DE COMUNICACION, ANTE UNA
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POLITICA DE COMUNICACION DEL SERVICIO NACIONAL DE
PROMOCION PROFESIONAL

=
¢ SAVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL [SNPP) 14 Ehmunicacidn oy de

Caraiter eslvalégiin -
gk FILC. Para Apoyar con principkos y valoor, al kagro Institucional del SNPP, pars

L. La comunicacion Institucional se orienta al lontalecimiento de la entidad a fin

d¢ gue la mitma eum il Lon %
sus lareas
e pj ¥ Earantice la comunicacidn

3¢ gestiona la interiocucidn de la infarmacion con [a ciudadania, a través de la

silematizacicn e integracion, respecto al cumplimiento de los objetivas dal

3. 5e presenta una Rendicién de Cuentas a la Cludadania, 7 los grupos de interds
¥ @ los funcionarics por lo menos una vez al afio, teriendo en cueata la
ejecucion del Plan Operativa Anual (POA), of Plan Anual de Inversidn [PAI) y

bas logros de Ia Institucisn, ]?5 CUPLA FIEL DEL ORIGINAL

L]

NFO )

3 l".lll."pr
1. COMUNICACION INSTITUCIONAL | Kﬁ.; nian s Canartd Batortn
L2 comunicacidn institucional se orienta al fortdEtmiamo e T MmN TR T

que la misma cumpla con sus tareas y garantice ka comunicacidn estratégica.

11. ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION
El SNPP administrara su politica de comunicacidn a través de la Direccidn de
Comunicocidn que planifica, dirige y coordina todas las actividades de
comunicacion; la cual basa su actionar en una planificacidn estratégica que facilita
la interaccion comunicativa, de manera eficiente, 2 fin de fortalecer las
capacidades y destrezas en la comunicacién al interfor de I3 entidad.

ORIENTACIONES

1. La Direccidn de Comunicacidn tomara [a informacidn generada por fas distintas
dependencias qua organizan, estructuran y vinculan la informadién interna y
externa al sistema, apoyando el buen funcionamiento de fa Comunicacion
Instituclonal y Plblica.

distintas unidades y niveles téenicos v administrativos, estableciendo

de Informacidn adecuados y eficaces.
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1 s Direcoidn de Comunicocion informara sobre la Evelucidn y Avance
instiucional, de mode a motivar y generar el sentido de perenencia entre los

funclonariosfas, y lograr e compromiso de los mismas para con los
compromsos misionales y con el buen clima laboral.

PLANEACION ESTRATEGICA DE LA COMUNICACION
a¢ elaborard un Plan Estratégico de Comunicacidn, o partir del diagnéstico, acorde

4 la Polftica de Comunicacion Institucional, el cual s construye en un documento
precesa y rector, pard ¢ cumplimiento de fines.

DRIENTACIONES
1. La Direccién de Comunicocidn realizard un diagndstico v/o estudio anual del

estado de la Comunicacidn en la entidad, que servird coma linea de base,

donde:
a, Cada dependencia documentara e macro proceso de
Comunicacion,
b. Cada dependencia orientara la formulacién del Plan de
Comunicacian,

2. La Direction de Comunicacidn, realizard el diagnéstico de la situacién tenlendo

en cuenta |a siguiente clasificacin;
. La informacién primaria (por medio de observacion, encuestas,

entrevistas individuales y grupales),
b. La informacion secundaria (proveniente dal analisis de los

documentos producidos por las distintas dependendias), y
¢ Los grupos de interés interno de la Institucion (clasificacion segin
niveles de responsabilidad).
3. La Direcddn de Comunicacion elaborard el Plan Estratégico de Comunicacion de
la Institucion, que establecerd los pasos a seguir en la comunicacién

institucional.
4. El Director General aprobara el Plan Estratégico de Comunicacién para su

implementacion.

CANALIZACION DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION

Las dependencias del SNPP participaran activamente en el proceso de garantizar la
correcta canalizacion de la informacién y documentacién, promoviendo y
mejorando el trabajo en equipo, a través de espacios formales que dan a conocer
de manera oportuna y transparente la informacién relacionada a la gestion de la

Institucion.

ORIENTACIONES
1. Cada dependenci
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ALINEAMIENTO ESTRATEGICD
En el SNPP 5o implementara un Programa de Alincamiento Estratégico, con ¢

proposito de vincular a dependencias hacia el logro de la estrategia de la
Instifucion

DIFUSION DE LA GESTION ESTRATEGICA E INSTITUCIONAL POR MEDIO DE

PROCESOS DE INDUCCION ¥ REINDUCCION

EI SAPP desarrolla procesos dindmicos de induccidn y reinduccion para que los
funconanios v las funcionarias conoecan la misidn, viskdn, ejes estratdgicos,
objetivos, funclones, y logros instituclonales con el propdsite de lograr

empoderamiento, conclencia y compromiso con los propositos misionales,

ORIENTACIONES
La Direcoidn de Gestidn y Desarrolio del Talento Humene con el apoyo de la Direccidn

de Comunicacidn, gerencia la ejecucidn de las siguientes orlentaciones:
1. La Direccidn de Gestidn y Desarrolio del Talento Humanao serd responsable de los

Programas de Induccidn y Reinducclon cuye metodologla, estard establecida

en el Manual de Talento Humana,

2. La Direccidn de Gestidn y Desorrollo del Tolento Humano dara a los Talleres de
Induccidn y Reinduccidn un cardcter obligatorio para todos/as, por lo tanto
deberdn estar Incluldos er el Presupuesto de la Institucidn y tendrdn cardcter
diddctico, participativo, y de actualizacién.

3. La Direccidn de Gestidn y Desarrolie del Talente Humano buscara Impulsar la

vishon compartida a través de la induccion y la reinduccidn, procurando crear

una clara conciencla de su pertenencia y compromise con los propésitos

misionales de la institucidn.

IMPULSAR LA VISION COMPARTIDA
El SNPP impulsara el trabajo en conjunto, para el logro de una identidad comdn,

buscando el compromiso de todos y todas.

ORIENTACIONES

La Direccidn de Comunicacidn impulsara la vision compartida en todas las
dependencias para el logro de sus objetives, mediante las siguientes

onentaciones:

1. La Direccidn de Comunicacién difundird las metas establecidas an los Planes del
Estado, las estrategias del SNPP, ademds el Plan Financlero y la ejecuclén
presupuestaria generzndo conocimiento en los funcionarios y funcionarias.

2. Lz Direccidn de Comunicacion identificara los aspectos estratégicos en los cuales
se debe de concentrar la atencién para alcanzar el objetivo a futuro.

3. La Direccidn de Comunicacién impulsard la generacién de las busnat .

emanadas de la visién compartids. .-
OPIA FIEL DEL ORIGINAL
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APDYD EN LA SOCIALIZACION DE PROGRAMAS DE RECONOCIMIENTO AL

CAPITAL HUMANO DE LA INSTITUCION
El SNPP desarrolla programas, promoviento el reconocimiento al desempefio del

Capital Humano, en torno a los planes instltucionahes do comunicacién,

ORIENTACIONES
El Programa de Reconocimienta ol Capital Humano, es responsabilidad de la

Direcrion de Geatidn y Desarrollo del Talento Humano, la Direcddn de Comunicocidn

gue apoyard, mediante as siguientes orentaciones:

1. La Direccidn de Comunicocidn apoyard al Programa de Reconocimiento al
Capital Humano impulsando la difusién de los mismos.

1.3, RECEPTIVIDAD INSTITUCIOMNAL
£| saPP implementara los Programas de Receptividad Institucional, que garantiza

¢l buen trate y el mecanisme por el cual los comentarios, quejas, reclamas y
propuestas del funcionarlado y del ciudadano se tomaran en cuents, se
comunicaran a quienes corresponda y se consideran como propuesta en la
reingenieria de las acciones y prioridades de la Institucion.

INTERACCION CON LOS FUNCIONARIOS
La receptividad institucional tiene una dimensidn interna y externa orientada a la

experiencia y las sugerenclas provenientes de los funcionarios de la entidad.

ORIENTACIONES
1. La Direccidn de Comunicacidn actualizara y ajustara las Ventanas de Acceso ala

Infermacidn en cuanto a su eficencla y su funcionamiento,

2. L3 Direccidn de Comunlcacidn a través de la Ventanas de Acceso permiticdn y
promoverdn una efectiva participacidn ciudadana y un efectivo control
cludacano de la gestion pablica, con la provisién de informacion adecuada,
opertuna y autorizada; donde la recepcion de las sugerercias dardn curso a
una reingeniera, si la propuesta lo amerita, v si la misma se vincula a los
chjetivos del Estado.

3. La Direccidn de Comunicacidn, trimestralmente y/o de acuerdo sl caso, elevara a
la Mdxima Autoridad, un reporte general de la Informacién remitida por las
Ventanas de Acceso, precisando aquellos temas sobre los cuales deben
tomarse decisiones en las distintas instancias.

4. Las decisiones que tome el Director General, en el marco de la implementacion

de procesos, de _meiu.ca—manﬂ : fides |por la Direccidn de
¢ medios argirliﬂtinnTl!i disponibles.
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SOCIALIZACION DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA
La Direccidn de Auditorio fterma socializara con los miembiros de la Alta Direccidn
del 3PP loa resultados o la verificackdn del contool nterno institucional a lin de

informar  sobre  las  debilidades v Tortaleras  inditucionales  intercambiando
sugerencias tendientes al logro de la calidad en los servicios

ORIENTACIONES

1. Lo D¥reccidn ae Awditoris mterso, on el mes de diclembre de cada afio,
presentara a los mienbros de la Alta Direccign [CC) del sSHPP, ol informe de los
Rewultados de B Veriicacidn del Sistema de Control Interno Institucional del
afo, y socalizard con ellos las debilidades y fortalezas de la Institucion,

2. Les miembros de la Alta Direccidn, al finalizar |a exposicion sobre el Informe de
lox Resultados de la Verilicacidn del Sistema de Control Interno Institucional
del aho, pedrdn intercambiar opinicnes, solicitar aclaraciones, realizar
sugerencias y proponer soluciones.

3. La Dereccion de Auditoria Interna consolidara las conclusiones de la reunion en
un documento que se remitird a la Direccidn General, el mismo servird como
insumo para la ¢laboracidn de pianes de mejora.

4. La Direccidn de Comunicocidon elaborar materiales de difusidn masiva, dirigida al
funcionariado respecto & la gestidn institucional, roles y funciones que se
relacionan con la eficiencia en la gestion, los mismos son de produccidn
sistemitica y s responsabilidad de |a Direccidn de Comunicocidn dal SNPP.

CANALIZACION DE LA DOCUMENTACION
Las dependencias garantizaran la correcta canalizacidn de la documentacion y
promoverdn el trabajo en equipo, a través de espacios formales de trabajo, a fin

de dar a conocer de manera oporiuna v trancparente la informacion relacionada a
la gestion de la institucion.

ORIENTACIONES

1. las dependencias recibirin de la Secretaria Generzl, las Leyes, Decretos,
Resoluciones y otras normativas; ademds de ko documentacidn relacionads a
la politica, la gestidn y la administracion presupuestaria, relacionada al SNPP y
la remitird a las #reas respectivas, a fin de garantizar la distribucidn
descendente de |3 informacidn.

2. Los funcionarios/as se reuniran mensualmente con el jefe inmediato superior
y trataran temas de interés del drea, recordando las nuevas legislaciones,
normativas, instrucciones, dejando constancia escrita de las sugerencias y
recomendaciones, para facilitar la fluidez e intercambio de informacién y
promover |a mejora continua en el area de su competencla, ademds de elevar

un informe para casos particulares.

3. Los Jefes y subalternos analizaran unmw iﬂql-liﬂtuﬂe
propuestas para efaberar PlanEidE nando priotidades pafai: -En =

]
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14,  PROMOCION DEL BUEN SERVICIO (ATENCION AL CLIENTE)
En ol SNPP, las politicas, reglamentos internos, acuerdos éticos, procedimientos y
elementos corporativos, estarin orientados o fomentar en los funclonarios actitud
fe serviclo y proyeccion de imagen lundada en la calidad v calidez de la atencidn,
para ello se implementaran programis de capacitacion para el buen servicio al
cliente (interno y externo)

CAPACITACION PARA EL BUEN SERVICIO ¥ ATENCION AL CLIENTE

S¢ promoverd la capacitacidn y entrenamiento de los funcionarios para que
brinden atencidn de calidad y calidez a los usuarios, contribuyendo al
cumplmiento de los compromizos misionales, ademas de proyectar una imagen
institucional positiva.

ORIENTACIONES

1. La Direccidn de Gestidn y Desarroilo del Tolente Humono, a traves de su
Departamento de Capacitacion elaborara el Plan de Capacitacidn pars el buen
servicio, que incluird Programas y Proyectos que busguen potenclar actitudes
¥ conductas, acorde a la Politica de Comunicacidn de la Institucidn, y que
fomenten la comunizacidn clara v oportuna, desde y hacia afuera de la
institucidn,

2. La Direccidn de Comunfcacidn apoyara &l Programa de Capacitacién elaborade
por la Direccidn de Gestidn y Desarrolio del Talento Humana,

3. la Direccidn de Gestidn y Desorrolio del Tolento Humaono, a través de su
Departaments de Capacitacién elaborara los procedimientos para la correcta
gjecucion, evaluacion y control de la capacitacidn.

4, La Direccidn de Gestién y Desarrollo del Telente Humane, sera responsable de la
consolidacion y elaboracion de un Informe trimestral de las capacitaciones
realizadas v remitird 2 la Mixima Autoridad, con copla a la Direccidn de
Comunicacidn para su difusion.

5. La Direccidn de Comunicocidn, realizara encuestas periddicas a los usuarios del
sector capacitado, scbre satisfaccion del cliente, par medio de herramientas
para el mejoramiento de la calidad de atencidn.

6. La Direccidn de Comunicocidn remitird a fa Direccidn de Gestidn y Desarrolio del

Talento Humane y a la Direccidn General los resultados de la encuesta sobre

satisfaccion.del-ciente paraine &[ofEs ey ias siguisntes capacitaciones y

mﬂﬂenmrliﬁﬁ;yﬁj 43 parafia satisfaccion de los usugrios.
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1.5 IDENTIDAD £ IMAGEN CORPORATIVA
La identidad Corporative del SNM we construicd sobre la bave de sus objetivas
mmionales, proyectando una imagen coberente y cohesnm

IDENTIDAD CORPORATIVA

{1 SNPP implementara un programa tendiente o mantener la coherencia visual en
todas las comunicackones para el cumplimiento de los fines y el logro de la Imagen
Corporativ

ORIENTACIONES

1 La Direccidn de Comunicacidn establecerd al Manual de Imagen Corporativa en
una herramienta para el manejo de las directrices de presentacion de los
mensajes institucionales, como medio para garantizar @l respeto y la
promocion de la identidad de la institucién, en cada uno de los programas de
informacion.

2. ElSNPP utilizara ol Manual de Imagen e ldentidad Corporativa, para fazilitar a
nivel global todo lo concerniente al SNPP. Comprenderd basicamente:
Presentacion, Introduccidn, FResefia Histérica, Objetivos del programa,
Vocabulario, Signos de identidad, Emblema, Simbolo, Logotipo, Gama
cromitica, Cuatricromia, Tramas permisibles, Normas Basicas, Dispositivo
formal de los colores, Contrel de un solo color, Control de diapositivas, Negro
y Esczlas de grises, Control de proporcidn, Mormas tipogrdficas, Normas
complementarias, Control de sombras, Control de rotacion, Control de
deformacidn, Aplicaciones, Papeleria, Papeleria administrativa, Indumentaria,
Fachada, Transporte, Anexos desprendibles, Artes finales, Carta de colores.

1, El SNPP a través del Manual de Imagen Corporativa buscara el saumento de la
Identificacidn de la Institucidn con los funclanarios y las funcionarias, el sharro
de costos por estandarizacion, el aumento del conocimiento poblico de la
Institucidn, y una imagen mds apropiada en |a sociedad.

4 Lz difusion de la ldentidad serd responsabllidad de la Direccidn de
Comunicacian.

PROYECCION DE IMAGEN CORPORATIVA
La imagen corporativa del SNPP generara uniformidad de manejo en las areas y

dependencias, transmitiendo el posiclonamierto de la Institucidn en cuanto a su
visidn, mision y objetivos institucionales.

ORIENTACIONES
1. la Direccidn de Comunicacidn, diseflard y actualizard la matriz del material
documental sobre la Institucidn, que se difundird par medios audiovisuales en
las dependencias del SNPP.de la Caplral iyl fatar s bBiPhis. o
2, Las insignias yobjetos priom *5 que se distribuyan ¢n las campafias A8l S
SNPP, llevarad el logey el Biiagan el SNPP., S LN
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1 Tanto el logo, coma el svingan del SAPP, prirnaran Wh"";“‘:tm"‘mw"
particular de dependend @y, pooETamm, proyecios, Camparias, :
4 lov Duectores de las dependentias, serdn responsables de lo sefiakeackin

advcusds de fodas les Areas de sus dependencias, para faciitar el acceso de

fos whuariog & las servioan gue reguieran 4
5  Lios representantes de todady s dependenclas del SNPP, serdn responsabies de

la sadtabizacidn y de carteles con los servicios que olrecen .
o4 capacitadores y facilitadores de las dreas serin respontables de la emisidn

de memsajes audiovisuales, documentales de la Institucidn en los lugares

genade ¢l SNPP tenga preswencia.
Los matenales de promocidn de los servicios deberidn estar pstandarizados de

manera 2 dentificar a la Institucidn,

6

2. POLITICA DE COMUNICACIGN PUBLICA
Gestiona la interlocucion de la Informacion con la ciudadania, a través ce la

ystematizacion e integracién, respecto al cumplimiento de los objetivos del SNPP.

2.1 MANEIO INTEGRADO ¥ SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
La integracion de la informacién serd responsabilidad de la Direccidn de
Comunicocidn, quien emite directrices claras para la recoleccion, el registro, [F}
dlasificacion, consolidacién y sistematizacién de la Infarmacidn, provenientes de

lzs diferentes dreas del SNPP.

MANEIO INTEGRADO DE LA INFORMACION
La informacion es identificada, recolectada y registrada de acuerdo a los datos

ofrecidos por las dependencias del SNPP, en funcidn 3 los lineamientos de la
Direxcidn de Comunicacion.

ORIENTACIONES
1. Cada dependencia establecerd lz informacion en funcidn a los datos que

genera (datos cualitativos y cuantitatives de la gestidn y/o administrativos).

1 La Direccign de Comunicocion determinara los lineamientos para la integracidn
de la Informacidn en todas las dreas y los mecanismos de recoleccion de la
informacion, ademds de los plazos de presentacicn a todos los niveles,

1 Cada dependencia tendrs clasificada la informacidn a ser publicada por los
medios de prensa, para lo cual deberd tener un cronograma de actividades e

mhmmﬁ Direccie xienas, con un dia de
anticipaciof, _."!.f m 3 focalizacion del evento,

los respondables U drganizgdares, el tipo de eventa y of programa, salvo casg
de urgencig f's =, N
|. .i i r .] ;
H [ 1 - -
-H-":_' __
Ly
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1. Tanto ol logo, como o edlagan del snee, primaran sobre toda identificacion
particulal de v pendencias, programas, proyeclos, camp arlas, bl

4. Los Directores de tan dependencias, serdn responsables de la sefalizacion
adecuada de todas las drpas de sus dependencias, para facilitar el accesn de
o usviarion & los servicios gue Fequieran

5 Los representantes de todas las dependencias del SNPP, serhn fesponsables de
la sefalizacidn y de carteles con bos servicion que oliecen

6. Los capacitadores y faciltadores de las dreas serdn responsables de la emisidn
de mensajes sudioviuales, documentales de la Instiucidn en los lugares
donde ¢ SMPP Lenga presencla.

7. Los materales de promocidn de los serviclos deberan estar estandarizados de
manera a dentificar a la Institucion,

2. POLITICA DE COMUNICACION PUBLICA
Gestiona la interlocucion de la Informacion con la cludadanfa, a traovés de la
sistematizacion e integracidn, respecto al cumplimiento de los objetivos del SNPP.

Z.1. MANEIO INTEGRADO ¥ SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
La integracidn de la informacion serd responsabilidad de la Direccidn de
Comunicocidn, quien emite directrices claras para la recoleccidn, el registro, la
clasificacion, consolidacidn y sistematizacion de la informacion, pravenientes de
kas diferentes dreas del SWPP,

MANEJO INTEGRADD DE LA INFORMACION

La informacién es identificada, recolectads y registrada de acuerdo & los datos
ofrecidos por las dependencias del SNPP, en funcidn a los lineamientos de la
Direccidn de Comunicacion,

ORIENTACIONES
1. Cada dependencia establecerd la informacion en funcién a los datos que
genera (datos cualitativos y cuantitativos de [a gestion y/o administrativos).

2. La Direccidn de Comunicocidn determinara los lineamientos para la integracidn
de la informacion en todas las dreas y los mecanismos de recoleccion de fa
informacidn, ademds de los plazos de presentacion a todos los niveles.

3. Cads dependencia tendrd clasificada la informacidn a ser publicada por los

H.“DS de prensa, para lo cual debera tener un cronograma de actividades e

: -1 - ~menos, con un dia de

. I@Hﬂ} pealizacion del evento,
, & tipo de evento y ] programa, salvo cas
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SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

El SNPP implementa un sitema integrado de inlormacign a través de la
coordinacidn de enlaces con lay diferentes dependencias del SMPP, que genera
antecedentes en lorma imterna y extorna, buscando b unificacidn de su manego ¥
la genetacidn de registros conolidados que permitan su adecuada administrackon.

ORIENTACIONES

La sstematitackin de la informacidn serd responsabilidad de la Direccidn de

Tecnologia en Informacidn, quicn apoyara mediante las siguientes crientaciones:

1. Disedo, desarrollo e implementacidn de un sistema informiitico que facilitard
el seguimiento a las documentaciones de manera clara y oportuna.

2. Actualizacion permanente del sistema de informacidn,

FLUJO DE INFORMACION

La informacion, entendida como soporte indispensable para &l mejoramiento da fa
comunicacion institucional, ofrecerd la Informacion 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.

ORIENTACIONES

El flujo de la informacion estard determinado por la Direccidn de Comunicocidn,

previamente establecida por cada dependencia, segin se establezca en las redes

de informacdidn y comunicacién:

1. las dependencias implementaran el flujo de informacion, ung vez instalado el
sistema, el mismo se hard a traviés de los canales establecidos.

2. €l flujo de informacidn intema y externa, una vez instalado, se realizara a
través del sistema de Informacidn.

2.2.  MANEJO DE LA INFORMACION
La Informacién |dentificada, clasificada, consolidada, sistematizada y establecida
como plblica, se dard a conocer en forma oportuna a través de los distintos
canales habllitados, la misma, servird como base para claborar materiales
Infarmativos, educativos v de toma de decisidn.

RELACIONAMIENTO CON GRLUPOS DE INTERES

La relacidn de! SNPP con los grupos de interés se basara en la imparcialidad v
eguidad en el manejo vy la difusién de la informacidn, salvo en aquellos casos que
se considere de cardcter reservado, dentro de los térmings estipulados para que

permanezca erf fRse(va, atendiendn aips ta cificas de cada g
de interés en e margo-de 1nﬁ
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ORIENTACIONES

1. La Direccidn de Comonicocidn, realitara  acciones conjuntas con  olras
matituciones publcay, » lin de proporcionar y propiciar el intercambio de
pupeneniaty o inlormacidn

2. La Informackdn destinada a los grupos de interds se canalizara o través del brea
de Premsa, definiendo datintos niveles de resporsabilidad a cada drea,

i La informacion serd difundida de manera oportuna, considerando el interds
colectivo y respetando la conbdencialidad

4. La Direccidn de Comunicecidn, asesorara a las diversas instancias sobre fa
estrategia, los formatos y tiempos a ser utilizados en la claboracién de
materales informat ivas

5 La participacdn en exposiciones y/o ferlas nacionales e internacionales serdn
canalizadas a través de la Direccidn de Comunicocidn,

. Las diferantes instancias del SNPP proveeran a |2 Direccidn de Comunicocidn v al
area de Premsa la informacion que deba comunicarse.

7. £l Area de Prensa tendrd |a responsabilidad de ajustar la informacién
recepcionada por la Direccidn de Comumicadidn (de acuerdo al estdndar
establecido).

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
La Informacidn identificada, serd consolidada y sistematizada previa clasificacion
&n los niveles de acceso, segdn la informacion sea de caricter reservado o piblico.

ORIENTACIONES
1. La Direccidn de Comunicacidn seguird las orientaciones de la Asesorio Juridice
para la publicacién de la informacién en cuanto a2 gue las mismas son de
cardcter reservado o para publico en general.
2. La Direccidn de Comunicacidn, siguiendo |a orientacion de la Asesoria Juridico
considerard de cardcter reservado
» Los datos o informaciones que son de uso exclusive para gestion
Judicial,
» Los datos © informaciones que no s& han concluido v en caso de ser
publicadas puedan generar una idea errdnea.
» Lainformacidn concluida es en general libre para todo piblico,

ELABORACION DE MATERIALES INFORMATIVOS Y EDUCATIVOS
Se elaborardn materiales informativos v educatives parg ser proveldos 3 la

ciudadaniay a terentes grupos deintergs,
lF':hgi CUPLA FIEL DEL ORIGINAL
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DRIENTACIONES

1 La Direcridn de Compnigacidn ¢ of drea de Informatica recepcionarin las
aecrbldades de nformacidn provenionies de las dilerentes instantias dol SAPE,
a firt g conslruir las redies de informacidn y de comunicacidn [TICs),

J L Direccida de Comunlcocida, determinard los materiales a elaborar, tomanda
com  base I informadidn  clasiliceda, consolidada, sidtematizada §
recepionada de las diferentes dependenclas.

i La Direccion de Comunicadidn establecerd rosponsables como guarda de
materiales de imformacion fen forma escrita y magnaética), la misma proveerd a
ay dependenclay interesadas de cualquier informacidn con la que cuente &n su
archnio.

4 La Dimeccidn de Comunicocidn, en cuanto a los materiales educativos, deberd
nformar a la Direccidn de Gestidn y Desarrollo del Talento Humane,
Departamento de Capacitacion del Personal sobre los eventos de Capacitacion,
guienes se encargardn de verificar gue los mismos cumplan con los estindares
de calidad.

5. La Direccidn de Comunicocidn, en el drea de prensa, recibird los matariales
nformatives para su difusién v proveerd diariamente la informacion a la
cludadania en general, de manera & que la informacion esté disponible a los
diferentes grupos de interds y al plblico ¥ que la estructura este ajustads a los
objetivos institucionales y a los del estandar corporativo.

6. La Direccidn de Comunkocidn, establecerd como medios de gestion interna de
informacion formal, las notas, los memos;, circulares, providencias y
dotumentos técnicos elaborados, teniendo también a los sistemas de email,
Intranet @ incluso mensajes en celulares para casos de lejania y urgencia.

7. La Direccidn de Comunicocidn por medio de su ares de Prensa informare
diariamente al Director General, como recolector de todas las apariciones en los
medios, de manera a calcular el valor de la Institucién &n funcidn a la
percepcion,

3.  MANEJO DE LA INFORMACION EN TIEMPOS DE CRISIS
El SNPP, ante eventuales crisls se preparara para dar respuesta ripida, conforme a
un Plan de Comunicacidn para periodos de Crisls, facilitando la labor informative,
evitando rumores que puedan ocasionar reacciones adversas en |a poblacion,
reorientando ¥ adecuando la informacidn formal, definiendo claramente el

diagndstico situaci utiffzaci a.de recursos y la claridad en la
informacidn FE&&"’WE DEL ORIGINAL
\ :'-'*'.":‘-'::j'"'“.l-..
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ESTABLLOMIENTO DE UN SISTEMA DE COMUNMICACION, ANTE UNA SITUACION
DE RIESGO YD UMERGENCIA

Al detectar una utuackdn de tesgo para ol SNPP, so activara ol Comité de
Comunicackin de Riosgoes, croado para tal circunstancia. Para mejor amplitud en el
tema, s Liene an cuenia ol vstoma organizacional del Ministorio del Trabajo, para
apoyal @l rol sectorial del SAAP.

ORIENTACIONES

1 £l Director Genernf, ante una situacion de riesgo para el SNPP, convocard en
farma inmediata al Comité de Comunicacidn de Riesgos, que se reunird
permanentemente durante toda la situacion de contingencia.

2. B Comité de Comunicackdn ce Riesgos, recepcionard las informaciones
tecnicas, asi como el resultado del monitoreo de la situacidn,

3. El Comité de Comunicacion de Riesgos analizara y evaluara rdpidamante |a
stuacion & implementard el Plan de Comunicacidn en Situacion de Riesgo.

4. El Comité de Comunicacién de Riesgos, propondrd acciones correctivas y/o de
mejora de la comunicacion si fugren necesarios.

24. RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION
El SnPp astablecerd un buen relacionamiento con los medios de comunicacian de
manera a posicionar a la Institucidn como referente en la formacion y certificacion
profesional.

CLASIFICACIGN DE LA INFORMACION PARA LOS MEDIOS DE COMUNICACION

La Direccidn de Comunicocidn actuara de enlace formal entre las autoridades del
SWPP v los medios de comunicacion masives y definiendo los canales
correspondientes para la entrega de fa informacion, La informacion consolidada y
vistematizada es definida de acuerdo con las estrategias y proyeccion de la Imagen
Corporativa.

DORIENTACIONES

1. Lz Direccidn de Comunicacién definird las estrateglas de comunicacion piblica.

2. Lz Direccidn de Comunicacidn, al principlo de cada afio, definird un Flan Anual de
Medios y acciones comunicativas, para mejor direccionamiento de la
informacion.

3. El Plan de Comunicacion incluird las caracteristicas de la informacidn a ser

clasificada para los medios v la ajustaran anualmente por media de un Plan
Anual de Medios.

4, lLacomunicacign dmrmdamﬁmﬁumﬁﬂﬁmﬂ
:ES I..'bf'L'a. FIEL DE
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5 El mansjo d¢ conlerenciad de prensd, boletines, gacotillas, sntrevisias,
reportaes y oltos istrumentos, relaconados con los medsos buscara
posicionar loy temas de nterds poiotitanio ¥ las actividades de la Institucion,

i La Direceida de Comunicopidn delinicd loy diforentes lormatos para la provisidn
de la mformacon a los medion de comunicacion y las estrategias de
wfarmiacudn &n & Plan de Medios

T L Area de Prensa clasilicara v caliticara la informacion a ser publicada en
funcidn a estdndares establecidos en el Plan de Comunicacidn, & Plan de
Medwos y directnoes del Director Genereol.

VOCEROS INSTITUCIOMNALES

£l SNPP contara con un mecanismo dgil v predeterminado en ol sistema de
representantes que hablan en nombre de la institucibn como voceros
Institucionales.

ORIENTACIONES

1. La Voceria Institucional estard organizada y asistida técnicaments por la
Direccidn de Comunicooion.

1. los Voceros Institucionales se mantendrdn actualizados acerca de [a
infarmacidn que la Institucidn decida difundir v respetaren los criterios
establecidos para la comunicacidn con el pdblico en general.

3. Lo Veceria en situaciones de crisis y riesgo se desarroliaran respetando los
sigui=ntes criterios:

@ Los voceros técnicos serdn los encargados primarios de dar
respuesta 3 aguellas crisis que afecten at nivel de su competencia,
por & conocimiento detallzdo de la misma.

b. El Director Generol oficiare de vocero en caso de que el tema asi lo
justifique o cuando se regulera su acompafamiento 3 la
intervencidn de los voceros técnicos,

4. La Direccion de Comunicecion definird las estrateglas de comunicacibn vy
solicitara ef nombramiento de voceros institucionales pars la difusidn de la
informacicon.

LA INTERACCIGN CON LA CIUDADANIA

La Receptividad Institucional tendrd una dimensidn externa orientada a s
experiencia, necesidades y las sugerencias provenientes de la ciudadania y
usuarios de los servicios que presta el SNPP.

ORIENTACIONES

1. En el SNPP se realizaran acciones tendientes a que la ciudadania ¥ usuanos o

kos servicios de 1a Institucion se informen, ntanas de Acggs
;ES CuPiA FIER DEL ORIGI EL ’
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L8 Venians de Accewn pars la cudadania indicaran y ofentaran acerca de
framites v procesos  adminilialivos, asdemds  doporded ¢ adminsirens

miprmacion bisica referente a las dopendencias y producton principales del
AhPPe

T oLa Vestons de Aceeso o 1o Informacion, se aclualipara ¥ apstara, &n cuanto a
wii o e iy s lunclonamipnio

4 Ly wgerencias recepoionadas en 12 ventanas de acceso dardn curo 4 una
reingeaienia, segun se wincule @ los objetives del Estade, permitiendo y
promoviendo una electva pariicipacion ciudadana y control ciudadana de la

gostion publica, a travis de la provision de informacion adecuada, oportuna y
aulerirada

5 Las sugerencias recibidas serdn elevadas, al Sisterma de Informacion v
semestrabmente la Direccidn de Comunfcocidn, enviara un reporte general de la
informacidn recibida por la: Ventanas de Acceso al Director Generol para
tomarse decisiones en las distintas instancias, ajustar las politicas y mejorar los
procedimientos administrativos.

MONITORED DE MEDIOS DE COMUNICACION

Se efectuari el seguimiento de la informacion emitida por los medios de prensa a
los efectos de garantizar que la difusidn se realice conforme al sentido y lenguaje
establecido por las politicas de comunicacion da la Institucidn,

ORIENTACIONES

1. La Direccidn de Comunicacidn por medio del drea de Prensa, serd la responsatble
del monitoreo de los madios de comunicacion radial, escrito v televisivo, sobre
los temas que atafen a la Institucion.

2. El drea de Prensa de |a Direceldn de Comunicocidn, compilard las publicaciones
de los medios escritos, teniendo en cuenta las notas, entrevistas, comentarios
sobre |a Institucion.

3, FEl drea de Prensa de la Direccidn de Comunicacidn, contard con un sistema de
monitoreo de las emisiones radiales y televisivas diadiamente en forma
parmanente.

4. El area de Prenza de |a Direccidn de Comunicacidn, compilara diariamente en
forma impresa y digital, las informaciones referentes a la Institucidn.

5. Las informaciones compiladas referentes a la Institucldn serdn remitidas
diariamente 2l Director General y Gerentes.

. FEl drea de Prensa de la Direccidn de Comunicacidn, archivard cronoldgicamenta

en forma impresa y digital, las publicaciones de la prensa escrita v a las

Informaciones.
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3. POLITICA DE RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD
Presenta und Remdicadn de Cuentas a la Cludadania, a los grupos de interés v a los
funconanos por lo meros una vor al afo, teniendo en cuenta la opecucitn del Plan
Anual de frversion (PAL y ademas de bos logros de la Institucién

3.1, LAINTERACCION CON LA CIUDADANIA

ORICNTACIONES

La gestion de! Informe de Rendicion de Cuentas, serd responsabilidad de la

Direccidn de Comunicacidn al cual apoyara una Coordinacion Ejecutiva y tendrd las

uguientes onentaciones:

1. [l Director Genera! determinard, medaonte una Resolucidn, la fecha, el lugar y el
periodo que se tendr2 en cuanta para informar,

2. El Directer Generol establecerd un/a Coordinedorfa para el Informe de Gastidn
por cada periodo a infarmar mediante una Resalucion.

3. El Coordinadorfa convocard a los represertantes de la Gerencia Econdmica,
Gerencia Técnica, Gerencia de Accion Formativa y |a Direccion General, afin de
establecer los/fas funcionarios/as que formardn parte del Equipo para generar
el Informe, El Equipo de trabajo para la construccion del Informe de Gestién
debera estar establecido por Resolucidn,

4, L2 Direccidn de Asesorfo Técnica se encargara de elaborar el informe. La
Gerencia Econdmica por medio de [a Direccion Financiera (Departamento de
Presupuesto), apoyara la elaboracidn del documentn. Cada dependencia por
medio de sus planificadores y administradares informaran de la gestidn y el
presupuesto de su dependencia.

5. El Comité analizara, clasificara e interpretarza la informacidn conforme a los
indicedores de evaluacion v temas prioritarios considerados por la maxima
autoridad segun su politica de administracién para Incluir en ! Informe de
Rendicidn de Cuentas.

€. Elinforme de Rendicién de Cuentas serd elaborado en un lenguaje accesible al
ciudadano en formates que faciliten su comprension y visualizacidn (graficos,
afiches, videos, revistas, etc.).

7. El Comité de elaboracion del Informe Institucional, considerara como base los
informes de Gestion preparados semestralmente para el Ministerio de
Hacienda y |a Sacretara Tacnica de Planificacion.

8. La Direccidn de Comunicacldn, |a Gerencia Econdmica y la Gerencla de Accion
Formativa, en coordinacion con el Director Generol definirdn los lineamientos y
una matriz de informe para el documento de la Rendicién de Cuentas |,|- ln

proveers 2l Comité para que considere iLﬁIiMw.u.l.doTne
Cuentas, \ES L'LH.:'IH FIEL DEL ORIGINAL
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2 Hdocumento incluird
a El andlisis de la Panificacion  Estratégica Gubernamental o

Institucional {Plan Estratégico del saee, Planilicacidn Estratégica).
b. El andlisis del Presupuesio General de la Macidn (PGN) v su
relacionamiento con el Presupuesto de @ Institucion, e andhsis del
Fan Financiero y del Plan Cperativo Anual de la Institucidn,
10 La Gerencia Econdmica preverd en el Plan Financiero los costos y gastos que
ocasione el documento de informe Institucional y el evento.

IDENTIFICACION E INVITACION DE INTERLOCUTORES DE LA AUDIENCIA PUBLICA

DE RENDICION DE CUENTAS
Se conformara una base de datos con las organizaciones de la sociedad civil, més

relevantes, beneficiarias v afines al SNPP, para Irwitarlas a |a Audiencia Piblica de
Rendicion de Cuentas.

ORIENTACIONES
La sistematizacidon de la informacddén acerca de las entidades, asocizciones,

gremios, afines al SNPP, serd responsabilidad de Direceidn de Comunicocidn Y 1a

Direccion de Tecnologio de lo Informacion, los mismos apoyardn medlante las

siguientes orientacionss;
1, El Director General definird el perfil de las entidades, asociaciones, gremios,

afines al SNPP, que serdn los principales interlocutores en la Audiencia Publica

de Rendicidn de Cuentas.
2. En el mes de enero de caca aflo, los Gerentes, Directores de Dependencias,

proyectos y programas serén responsables de elaborar y remitir a la Direccidn
de Comunicacidn, |3 lista de las organizaciones de la socedad civil (Ascciaciones
¢ Comités de Usuarios, Consejos Regionales, Asociaciones de Profesionales
etc.). La lista de Organizaciones debera incluir fa ubicacion, la naturaleza y
campa de influencia.

3. La Direccidn de Tecnologia de Ja Informacién conjuntamente con la Direccion de
Comunicecion, disefiard y elaborara la Base de Datos de las Organizaciones

reprasentativas de los intereses generales cludadanos. La Base de Datos sera
de miltiples entradas, pantalla de acceso automatizada, sistema de ventanas

con niveles de acceso segun usuarios, de liore consulta,
4. La coordinacién de la Rendicion de Cuentas por medio del drea de Protocolo

de la Institucion serd la encargada de realizar las Invitaciones a los
interlocutores y el seguimiento de los mismos.

"EG COPLA FIEL DEL ORIGINAL
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CAPACITACION A L3 INTERLOCUTORES DE LA AUDIENCIA PUBLICA DE

RENDICION DE CUENTAS
S¢ capacitara o funcionados y a a cludadania prepardndolos para la Rendicidn de

Cuentas, lanzando campafas de capacitacion ¥ socializacion a funcionarias y
Ciudadania

ORIENTACIONES
A fin de preparar a los funcionarios v a la cludadania en general, se lanzaran

campafias de capacitacion y sensibllizacion, las cuales tendrdn las siguientes

orientaciones:
1. La Direccion de Asesoria Téenica realizara el disefio pedagégice del Madulo de

Capacitacidon que contemplara:
a. La Filoscfia y el Enfoque de Rendicidn de Cuentas,
b. La Metodologla de Rendicidn de Cuentas y
¢. El Reglamento de la Audiencia Publica

2. La Direccidn de Comunicacidn realizara el disefo gréfico v =ditorial del médulo
de capacitacidn, Este deberd ser atractivo en lenguaje accesible para que sea
emprendido fadlmente por el cludadano y el/la funcionario/s.

3. La Direccidn de Asesorio Téenica, coordinara la capacitacidn sobre los alcances
de la Rendicidn de Cuentas a los Directivos, funcionarios/as v 2 los actores
sociales que participaran de |3 Audiencia Piblica.

4. El Direccidn de Asesaria Téenico podrd acudir a espacios radiales y televisivos

con el objeto de promocionar el evento.

ORGANIZACION LOGISTICA DE LA AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE

CUENTAS
La Direccion de Protocole y la Direccidn de Relaciones Nacionales, son

responsables de |a organizacion, el suministro y otros aspectos de la logistica del
evento de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

ORIENTACIONES
1. La Direccion de Protocolo consultara al Director General sobre la fecha y el

tiempo de duracién, ndmero de Invitados, el tlempo que se utilizara para la

presentacion, el dia y el Moderador del Evente.
4. La Direccidn de Protocclo deberd prever el nimero de personas que asistird a
la Audiencia Publica, en funcidn a los fondos financieres con gue cuenta la

Instituclén para la actividad.
3, Se deberd establecer las necesidades de suministros de computador, panr.illi_.

video, grabadora, papeleria, etc.) para el adecuado desarrollo de la 2
(refrigerio, teléfono, etc.). R ——
£S EL*FIA FI I. DEL ORIGINAL
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4. Una ver elaborado ol informe de Rendicidn de Cusntas, ¥ con la aprobacidn del
Director Gemeral, se encargara de que los materlales sean impresos y con el
::ﬂw de la Direecidn de Comunmicacidn se Implementen mecanismos de

TETa 5T

DISENO Y ELABORACION DEL REGLAMENTO DE LA AUDIENCIA PUBLICA DE

RENDICION DE CUENTAS
S¢ dwsefiard v elaborara el Reglamento de la Audiencia Publica de Rendicion de

Cuentas, que normalize los acciones en la misma ¥y es una herramienta
fundamental para el adecuado desarrolio de la misma,

DRIENTACIONES
1. la Direccidn de Asesorio Téerico, disefiard y elaborara el Reglamento de la

Audiencia Plblica de Rendicidn de Cuentas.

4. El Programa del Evento s@ Incluird en la Reglamentacidn de Rendicidon de
Cuentas,

3. B Reglamento incluird las normativas y reglas bisicas para el desarrolio de 1a

sasion.

4. La Direccidn de Asesoria Téenica ramiti=a & Reglamento al Director General para
su aprobacion.

3. Una vez aprobado se sollcltara la Impresidn y s& oeslgnara un responsable para
la recepcion y guarda del reglamento impreso, hasta que corresponcda s
entrega en Audiencia Pablica.

3.2. ELACTO DE RENDICION DE CUENTAS
Se establecerdn estrategias comunicacionales para e acto de Rendicién de
Cuentas 3 la cludadania y @ las organizacionas benefidarias de sus servicios,

DISERO DE LAS ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES, CAMPARAS DE PROMOCION

Y CONVOCATORIA
Se¢ diseflaran las estrategias comunicacionales, [as campafas de promocidn y
convocatoria, necesarias para la realizacidn de |z Rendicién de Cuentas a [

Sociedad.

ORIENTACIONES
1. La Direccidn de Comunicocidn conjuntamente con la Direccldn de Gestion y

Desarrolo del Talento Humane, a través de su Departamento de Capacitacion
del Personal, serdn responsables de desarrollar la campafia de promocion y

convocatoria.
2. Lla convocatoria a la ciudadania en genaral se realizara a traves de los m:dlui

. masivos de comunicacidn, mencionando gygiijuiiu:naﬂﬁn de la Instis TBm s WIET Y
ﬁmmml:pﬂﬁqwnﬁﬂl R &Gk e 2 *lr,- b
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REALIZACION DE LA AUDIENCIA PURLICA DE RENDICION DE CUENTAS
Weoreahzara n Audeoca Pubbca de Readicidn de Coemtas, en lugar y hora
vetalagos y segun ko establece of Reglamento de Audisncias Publcas de Rendickin

te Carnbm

ORIENTACIONES
L Lo Secretaria con apoyo de funclanariosfas designados por |a Direccidn de

Geitidn v Desovrollo el Tolento Humene, se encargara del protocolo de
recepcdn v distribucion de materlales a los participantes de la Audiencia

Pubiica
Ll moderader del Evenito de Rendicidn de Cuentas manejora los tiEmipos v

rdardinara L infervenciones durante el Evento.
i El Director General realizara la apertura de la Audiencla Pablica y presentara el

Informe de Rendicion de Cuentas, pudiendo designar a los Gerentes para la

fpoLcidn de sus dreas u otros representantes téonicos
< Los civdadanos participantes de la Audiencia Piblica de Rendicidn de Cuentas,

pocran presentar sugerencias, observaciones v obiecicnes a la informacién
incluida en el Informe de Rendicién de Cuentas, en el mismeo acta, por Correo
Electronico o por medio del buzén de quejas v sugerencias habilitado en la

sede del evento parz ese fin,
5. El Director Generol responderd en el mismo acto y/o por la pagina Web a fas

nquietudes cludadanas gue le fueron planteadas.
€. El lider de Rendicién de Cuentas presentara las conclusiones de la Audiencia

Publica y dard por terminado ¢l acto.

i3 MEIORAMIENTO DE LA GESTION A PARTIR DE LA RENDICION DE CUENTAS
La Rendicidn de Cuentas en su dimensidn interna y externa, servir para los

procesos de planificacidn y mejoramiento del desempefio de la gestidn
institucional, para formular planes de mejorsmienta de la gestién institucional y
para los ajustes necesarios en futuras Rendlciones de Cuentas.

SISTEMATIZACION DE RESULTADOS ¥ EVALUACION A PARTIR DE LA RENDICION

DE CUENTAS
Se sistematizaran los resultados, sugerencias, criticas y propuestas de los
asistentes del acto de la Rendicidn de Cuentas, a fin de someter 2 evaluacidn las

propuastas surgidas en la Audiencia Piblica de Rendicidn de Cuantas.

ORIENTACIONES
1. Una vez culminado el evento de la Audiencis, se distribuird un Formato de

Evaluacién sobre la Gestidn en Ja Audiencia de Rendicion de Cuentas a
Ciudadania, con el fin de conocer el parecer de los asistentes sob T
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2. El funclonario designado recogerd las evaluaciones de la Audiencia Piblica, y
los entregard a la Direccidn de Asesorio Juridica, para analirar las propusstas gue
le sirvan para mejorar los procesos futuros,

3. Las sugerencias vy recomendaciones u objeclones de los cludadanos v grupes
de intents gque surgieren a partie de las Audiencias Publicas de Rendicidn de
Cuentas, serdn remitidas por ¢l funcionario designadoe por la Direccidn de
Asesoria Juridica, al Comité Técnico de Rendicidn de Cuentas,

4. El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas anallzard y evaluara objetivamente
todas las propuestas de los grupos de interés y de la ciudadania, y elaborara un
informe con las sugerencias a ser consideradas en la elaboracién de planes de
mejoramiento para cada dependencia en relacidn a su gestitn,

e e
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