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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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MISION

Conmribuir al crecimeento de fe productividad pocional alendiendo o o Politicd
Ogrpacional del Coblermo. o rransdormaciin onotdgice, o progrese sociol 3 el
Bienestar de los paraguayos. mediante ko formacion wenica v proferisnal de calidad y
pertinencia gue asegure af trabgador su orecimienio indmidial y entenle abifichod con
Base en compeiencias [domicas, destrezas personales ¥ habilidades blandis relevanies
v tocdas Jox extraton sockaley. regionales v aguelles sictores produetivar gine son 3
serim motor del crécimento del pais.

Ser para (g fuerso feboral paraguava, fueme  de

[formacidn v copachacidn de  excdloncia que gemera

valor por medio del comocimiero, lo creatividad o
[nmovacion v e tecnolpgis, o fravia e muestrod ceniros
de formacide. proveyendo o ko mocion ung fuerza laboral
cutlificodty. prediectiva ¥ adapiahie
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MISTON

Contribuir ol crecimienio de la producividad necional atendwends o lo Politica
Cewpocional del Cobierno, o ransformacide wenoldyica, ef progreso sectal v of
bienesiar de los paragiyos, medianie fa formacin séenice y profestonal de calidad
periinencia que aegure of rabafodor su crectmients indviduad v enploabiliclad con
base en comperencias tdemivas, destrezas persomales ¥ habildades Mondas relevaies
P rocdoa livy extpgion vocslex rrgjmw.ﬁ.-t Vs i Sechorey p’ﬂdlh'.'lﬂ'ﬂ.l g mow v
sergn motor del crecimiento del pais,

VISION

Ser pora o fuermo loboral perogaava,  fente de
Sormgcidn v capecitachdn de  exoelenchy e @enera
valar por medio del conocimiente, lo cremivided, la
inmavesidn v fa r.-.-r.'nn.n'ng&; o egven e igtetros cerieas
de formacidn, provevends o o nocidn una fuersa laboral
cudtlificoa. prodichiva v adigibie
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MANUAL DE COMUNICACION . MA-DM-01
Servicio Nacional de Promocion Profesional (SNPP) Version: 01 |

1) PRESENTACION

El presente manual tiene como objetivo establecer lineamientos y protocolos de comunicacion
interna y externa de la institucién, a fin de garantizar coherencia, transparencia y eficacia en la
transmisién de mensajes, en concordancia con la mision publica de formar y capacitar trabajadores
para el desarrollo social y productivo del pais.

Il) ANTECEDENTES

La Resolucion SNPP N* 234/2023 de fecha 28 de diciembre de 2023 “POR LA CUAL SE APRUEBA LA
POLITICA DE COMUNICACION DEL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL (SNPP), EN EL
MARCO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
PARAGUAY (MECIP)".

Il) PRINCIPIOS DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

Transparencia: Toda comunicacién debe ser clara, accesible y verificable.

Inclusién: Lenguaje accesible, respetuoso y libre de discriminacion.

Coherencia: Mensajes alineados con la misidn, vision y valores institucionales,

Eficiencia: Uso adecuado de canales y recursos.

Participacién: Promocion del didlogo con la comunidad educativa, trabajadores y ciudadania.

-l ol o oS

IV) ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION

El SNPP administrara su politica de comunicacion a través de la Direccion de Comunicacion que
planifica, dirige y coordina todas las actividades de comunicacién; la cual basa su accionar en una
planificacion estratégica que facilita la interaccion comunicativa, de manera eficiente, a fin de
fortalecer |as capacidades y destrezas en la comunicacién al interior de la entidad.

V) PUBLICOS DE LA COMUNICACION
5.1 Publicos Internos

s Directivos
s Personal administrativo y de apoyo

» Instructores vy facilitadores
« Estudiantes/participantes/trabajadores en formacion

5.2 Publicos Externos
e Organismos gubernamentales
« Sindicatos y gremios de trabajadores

Lic. &1&

rto Coronel
SNPP

» Empresas y empleadores
MISION —

Conpribile al crocimientn de fo productivided mocional aendiendo o la. Polltica Ser para bt feersd fahons! paraguena,  flente  de
Ocupactonal del Gobernp, i trangformacidn recnologica. ef progrese soctal v el formacide v copactiocidn de  excefencia gue generd
Biwrresier e fox paraguayor, mmedianie ka formacidn tilemicet ¥ prgfesianid e oxtlnlad § verlor par meddio del conocimienio, o creatmviged o
periinencio. que asegure al trabajador si crecimienta individwal ¥ empleabiligad con ianavacidn o techologia, @ fravs dle PpsTFON CONIrod
P en comperenciars Wemions, destresay persarades ¥ atilidades Mandas refevantes de formacidn, proviyenda o & nacidn ana fierza luboral
para fodas Jox extratos sociales, regionales ¥ aguelioy séctores produciives que son ) cudlificads, productiva y adaptable

serdhn mator del crecimienio del pain
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« Qrganismos de cooperacion
» Comunidad en general
+» Medios de comunicacion

VI) IDENTIDAD INSTITUCIONAL
6.1 Misidn y Vision
Mision

Contribuir al crecimiento de la productividad nacional, la transformacién digital, el progreso social y
bienestar de los paraguayos, mediante formacion técnica y profesional de calidad y pertinencia, que
asegure su crecimiento individual y empleabilidad, con base en competencias tecnologicas, destrezas
personales y habilidades blandas relevantes para todos los estratos sociales, regiones y aquellos
sectores productivos que son y seran motor de crecimiento del pais.

Vision

Una nacién en que la fuerza laboral cualificada, productiva y adaptable es fuente de productividad
creciente, innovacién constante y calidad de vida, al tiempo que se crea cada vez mas valor por
medio del conocimiento, la creatividad, la innovacion y la tecnologia.

6.2 Valores

Compromiso
Responsabilidad
Honradez
Servicio
Eficiencia
Solidaridad
Respeto
Transparencia
Integridad
Innovacién ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

ﬁilxommzi

SNPP

" & ® ® @& & & & 8 @

6.3 Elementos de Identidad Visual

+ Uso correcto del logotipo institucional
» Paleta de colores oficiales

« Tipografia institucional

« Manual de Uso de Marca Gobierno del Paraguay.

MISION FISION

Cantrebuir af crecimiento de la productividod nocional atendiende a o Politica  Ser para o fuerza labaral  paragiaye, St e
Cleupacional del Goblerno, ko trangfrmacidn lecnoligica. of progreso social v of  formacide y capaciciin oy excelencia g gemera
Bieriestar de (o paraguayos. mediante ke formacidn ibenica ¥ profesional de calidad y - valor por medio del conocimiente. lo ercatvidad.
pertinencia, i avegure al rahaador su crecimbento individual v empleabilicnd con  tnmovacida y Ia feonologia. o travds de miestros Centros
hase en compeiencias iecnicas, destrezas personales ¥ habdidades blandas relyvanies de farmacidn, praveyends a lo nacidn una feersa laboral
porg wdos fox estraton socioles. reglonales i dgueling welores prodisctivos e son Y enalificoda, productive 1 adpiebfe

wercin moter del crecimiento del pais.
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6.4 Uso correcto del logotipo institucional

El logotipe del Servicio Nacional de Promocién Profesional (SNPP) constituye el principal elemento
de identificacidn institucional. Debe emplearse en todas las comunicaciones oficiales, tanto internas
como externas, conforme a las normas establecidas en el Manual de Uso de Marca Gobierno del
Paraguay.

Se prohibe su modificacién en proporciones, tipografia, colores o disposicién de los elementos
graficos. Asimismo, no deben afiadirse sombras, bordes, efectos ni superponerse sobre fondos que
dificulten su legibilidad.

El logotipo debe ubicarse preferentemente en la parte superior izquierda de los documentos,
presentaciones y piezas graficas oficiales, respetando el drea de seguridad definida en el manual
correspondiente.

6.5 Paleta de colores oficiales

La paleta cromadtica institucional se compone de los colores que identifican al Estado paraguayo y
refuerzan la imagen del SNPP como organismo publico nacional.

Los tonos principales son:
« Rojo institucional: Pantone 186 C / RGB (200, 16, 46) / CMYK (0, 100, 81, 4) / HEX #C8102E
« Azul institucional: Pantone 286 C / RGB (0, 56, 168) / CMYK (100, 75, 0, 0) / HEX #0038A8
« Blanco: CMYK (0, 0, 0, 0) / RGB (255, 255, 255) / HEX #FFFFFF

Estos colores deben utilizarse de manera consistente en toda la comunicacion visual del SNPP para
asegurar la coherencia y reconocimiento de la marca Instltutld'Eg C 'DFI A FIEL D

NI

VIl) CANALES DE COMUNICACION

7.1 Canales de Comunicacion Internos Coronel
. SNPP
Los canales de comunicacion interna del Servicio Nacio Pt on Profesional (SNPP)

constituyen los medios formales a través de los cuales se pr -
la coordinacion de actividades y la difusion de directrices institucionales entre las distintas
dependencias y funcionarios. Su utilizacién adecuada garantiza la coherencia, oportunidad y
efectividad en los procesos comunicacionales.

MISTON VISION

Contribuir ol crectmiento de o productividid  recional alendiends o lo Palitiea Ser pava Iz fuerza lfoboeal paraguna. fuente e
Ocupacional del Goblerno, o rongformaciin fecnaldgico. of progrese socal v el formasid ¥ capaciacidn de excelencia que genend
Bienestar de los paraguminos, mediante ke formactdn idomea y profevona! de colidod y  walor por medio del conocimiento, la ereativide, la
pertinencia. qui asepure gl trobgiador m crecimivnto individuad v empleabifided con  smovacide y ln tecrodogia, & fravels de muestrog cenfro
Bas en compefenciry Wemic, dextrezay peesamales ¥ habilidades blands nelevaries  de formacidn, proveyendn a ka nacide wia filerza labaral
para todos log extrator sociales, regionakes ¥ aipuellus sectores produuctivos que son § cralificads, productiva v adaptable

seridn motar del crecimiento del pai
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7.1.1 Correo institucional

Es el medio oficial de comunicacién escrita entre las unidades organizativas y el personal del SNPP.
Su uso estd destinado exclusivamente a fines laborales y administrativos. A través del correo
institucional se remiten documentos, notificaciones, solicitudes, informes y cualquier otra
comunicacién que requiera registro y trazabilidad. Todo funcionario es responsable del uso
responsable y la revision periodica de su cuenta institucional.

7.1.2 Reuniones de equipo

Constituyen espacios formales de intercambio directo entre superiores y colaboradores para la

Q planificacién, seguimiento y evaluaciéon de actividades. Estas reuniones permiten la alineacion de
objetivos, la resolucién de problemas operativos y la toma de decisiones conjuntas. Deben ser
programadas con una periodicidad establecida por cada drea y contar con actas o registros de los
temas tratados y acuerdos alcanzados.

7.1.3 Intranet / Plataforma educativa para el trabajo.

La intranet institucional y la plataforma educativa para el trabajo del SNPP facilitan la difusion de
informacidn interna, documentos normativos, manuales, procedimientos, calendarios de actividades
y capacitaciones. Son herramientas que fortalecen la gestion del conocimiento y promueven la
interaccién digital entre las dependencias, favoreciendo la transparencia y la accesibilidad a la
informacién.

7.1.4 Circulares y comunicados oficiales

n Son instrumentos formales emitidos por la Direccion General o dependencias autorizadas para

' informar disposiciones, recordatorios o instrucciones de caracter general. Su publicacion y
distribucion deben realizarse exclusivamente por los canales institucionales establecidos,
asegurando la uniformidad del mensaje y el cumplimiento de los lineamientos institucionales.

7.1.5 Buzones de Quejas, Sugerencias y Denuncias disponibles en la Pagina Web

Facilitan que los funcionarios comuniguen hechos que puedan comprometer la legalidad, la ética o la
eficiencia en |la gestién publica de la institucion y establecen canales seguros de comunicacién,
eviten que las irregularidades dafien la reputacion instit FIELUDEEORIGINAL
integridad, los principales canales internos institucionales s TTHERESS

e Formulario de Quejas, Sugerencias y Reconocimientof
e Denuncias Anticorrupcion.
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e Denuncias de Incumplimientos Eticos.
¢ Comité de Etica y Buen Gobierno (Denuncias realizadas en forma presencial ante un miembro
del Comité)

7.2 Canales de Comunicacion Externos

La institucion dispone de diversos canales de comunicacién externa orientados a garantizar la
transparencia, la accesibilidad y la difusién oportuna de informacion institucional hacia la ciudadania,
los medios de comunicacién, las entidades publicas y privadas, y otros grupos de interés. Estos
canales constituyen los medios oficiales para la emisién, recepcién y retroalimentacion de
informacién, conforme a los principios de publicidad, veracidad y servicio al ciudadano.

Los principales canales externos institucionales son los siguientes:

« Pagina web oficial: Medio digital principal para la publicacion de informacion institucional,
normativa, planes, programas, servicios, convocatorias a inscripcion de cursos y resultados de
gestion, en cumplimiento con las disposiciones de transparencia activa y comunicacion
publica.

« Redes sociales institucionales: Espacios de interaccion digital que permiten la difusion
dinamica de contenidos informativos, educativos y promocionales, fortaleciendo la cercania y
el didlogo con la ciudadania.

« Lineas telefénicas de atencién ciudadana: Canal de atencion directa destinado a brindar
informacién, orientacién y recepcién de consultas, quejas o sugerencias del publico en
general, asegurando una respuesta oportuna y cordial.

« Descarga y/o Emision de Certificados: Canal habilitado en la pagina web institucional
Garantizar un acceso agil, seguro y transparente a los certificados emitidos por la institucion,
permitiendo a estudiantes, egresados y empleadores descargar, verificar o solicitar la emision
de certificados académicos y profesionales de manera digital.

« Preguntas frecuentes sobre cursos: Canal habilitado en la pdgina web institucional para
brindar a los usuarios (estudiantes y publico interesado) un espacio informativo accesible y
actualizado que resuelva de manera rapida y clara las dudas mas comunes relacionadas con
los cursos ofrecidos por la institucion.

« Formulario de Quejas, Sugerencias y Reconocimientos, Denuncias Anticorrupcion:
Formularios y canales habilitados para gue los ciudadanos expresen libremente sus
opiniones, reclamos, propuestas o reconocimientos respecto a los servicios o la atencion
recibida.

« Denuncias de Incumplimientos Eticos: Canal habilitado en la pagina web institucional para
denuncias de hechos gue constituyan incumplimientos en el cnmponam:entu ético de los
funcionarios y/o en forma presencial ante un mie i '

« Gacetilla de prensa: Instrumentos formales para |z
otros actores externos, con el fin de divulgar a
posicionar la imagen institucional.
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« Conferencias, ferias y actos publicos: Mecanismos de contacto directo con la comunidad y
los sectores productivos, que facilitan la socializacion de politicas, programas y servicios del
SNPP.

VIil) PROTOCOLOS DE COMUNICACION
8.1. Comunicacion Escrita

La comunicacién escrita constituye un medio formal de intercambio de informacién dentro y fuera

de la institucién, y debe reflejar los valores de transparencia, respeto y profesionalismo que

caracterizan al Servicio Nacional de Promocién Profesional (SNPP). Todas las comunicaciones escritas

deberan observar criterios de claridad, coherencia y adecuacion al contexto institucional,
g garantizando la comprensién y la correcta interpretacion del mensaje.

Las disposiciones especificas para la comunicacién escrita son las siguientes:

« Redaccioén clara y precisa: Los documentos deben elaborarse con lenguaje comprensible,
evitando tecnicismos innecesarios o ambigliedades que dificulten la interpretacién del
contenido.

« Uso del lenguaje inclusivo: Toda comunicacién debera emplear un lenguaje que promueva la
jgualdad, evite expresiones discriminatorias y refleje el compromiso institucional con la
equidad y la no discriminacion.

« Formalidad y respaldo institucional: Toda correspondencia oficial debe estar debidamente
firmada por la autoridad competente o el responsable designado, conforme a los
procedimientos administrativos vigentes y a la jerarquia institucional establecida.

8.2 Comunicacion Oral
« \Voceria oficial a cargo de la Direccién de Comunicacion o portavoces autorizados.

” « Capacitacion en voceria para entrevistas y eventos publicos.
Lie. Afbe::'ta Coronel

SNPP

8.3 Comunicacién Digital
e Gestidn responsable de redes sociales.
« Respuestas oportunas a consultas de la ciudadania.
» Politica de proteccion de datos personales.

IX) MANEJO DE CRISIS COMUNICACIONAL

El manejo de crisis comunicacional constituye un componente esencial de la Politica de
Comunicacién Institucional, orientado a salvaguardar la reputacion, la credibilidad y la confianza
publica hacia el Servicio Nacional de Promocion Profesional (SNPP). Su propésito es asegurar una
respuesta institucional coordinada, transparente y oportuna ante situaciones que puedan afectar la
imagen, los servicios o la estabilidad organizacional.
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9.1 Identificacidn de situaciones criticas

Se considera crisis comunicacional toda circunstancia gue ponga en riesgo la estabilidad institucional
o la percepcién plblica del SNPP, tales como: conflictos laborales, emergencias institucionales,
denuncias o cuestionamientos publicos, fallas en servicios, accidentes o situaciones que generen
cobertura medidtica negativa.

Para ello, se implementaran mecanismos de monitoreo preventivo de medios y redes sociales que
permitan la deteccion temprana de riesgos reputacionales y la clasificacién del nivel de impacto
(leve, moderado o alto), a fin de activar la respuesta correspondiente.

9.2 Conformacién del Comité de Crisis

Ante la identificacién de una situacién critica, se activara el Comité de Crisis Comunicacional, érgano
responsable de coordinar la gestion de informacién, la toma de decisiones y la comunicacion
institucional durante la contingencia.

El comité estard integrado por:
» La Maxima Autoridad institucional o su representante.
« La Direccién de Comunicacion o quien ejerza sus funciones.
La Direccién de Asesoria Juridica.
La Direccion de Gestién y Desarrollo del Talento Humano.
La Gerencia vinculada a la situacion. (Técnica, Accién formativa y Economica)
Representantes técnicos o de areas directamente vinculadas con la situacion.

Este comité tendrd a su cargo la planificacién de acciones inmediatas, la definicion de mensajes
clave, la designacién de voceros oficiales y la supervision del flujo de informacion, garantizando
coherencia y respaldo institucional en todas las comunicaciones emitidas.

9.3 Comunicacién oficial y vocerias

Durante una crisis, solo los voceros oficiales designados por el Comité de Crisis podran emitir
declaraciones o comunicados institucionales.

Toda informacién difundida deberd caracterizarse por su veracidad, claridad y consistencia,

evitando contradicciones, especulaciones o versiones no conf

incluir:
« Una descripcion precisa de los hechos verificados.

Lic. Alberto Coronel

SNPP

= Las acciones emprendidas por la institucion.
« Las medidas de mitigacion o respuesta adoptadas.
« Los canales oficiales disponibles para informacién adicio
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El SNPP debera mantener una coordinacién constante con los medios de comunicacion y con la
ciudadania, asegurando un flujo de informacién transparente y unificada a través de sus canales
institucionales (sitio web, redes sociales y comunicados formales).

9.4 Fases del manejo de crisis

El proceso de gestion de crisis comunicacional se desarrollara en tres fases:

Fase Objetivo principal Acciones clave
Prevencién Anticipar y reducir riesgos Monitoreo permanente, identificacion de riesgos,
comunicacionales. capacitacién del personal y actualizacion de
protocolos.
Respuesta Actuar de forma inmediata y Activacion del Comité de Crisis, emision de
coordinada. mensajes oficiales, atencion a medios y seguimiento
de impactos.
Recuperacion y Restablecer la confianza y Evaluacién del manejo de la crisis, elaboracion de
aprendizaje fortalecer procesos internos. informe técnico y actualizacion del protocolo.

9.5 Registro y evaluacion post-crisis

Finalizada la situacién critica, el Comité de Crisis elaborara un informe de evaluacion que documente
las acciones realizadas, las decisiones adoptadas, los resultados obtenidos y las oportunidades de
mejora.

Este registro servird como base para fortalecer los mecanismos preventivas y actualizar el protocolo
institucional de manejo de crisis.
« |dentificacion de situaciones criticas (conflictos laborales, emergencias, cuestionamientos
publicos).
« Conformacion de un comite de crisis.
« Mensajes claros y consistentes, difundidos Unicamente por voceros oficiales.

X) EVALUACION Y SEGUIMIENTO
El proceso de evaluacién y seguimiento permite medir la efectividad, pertinencia y sostenibilidad de

la Pglitica de Comunicacion Institucional, garantizando su
objetivos estratégicos del SNPP.

10.1 Indicadores de impacto

acciones comunicacionales, tales como:
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¢ Alcance en medios de comunicacion (publicaciones, notas, entrevistas).

« Interacciones y participacion ciudadana en redes sociales institucionales.

« Trafico y consultas registradas en la pagina web oficial.

« Nivel de satisfaccion de los usuarios y publicos objetivos.

« Cumplimiento del Plan Anual de Comunicacion Institucional.

« Tiempos de respuesta ante solicitudes, reclamos o crisis comunicacionales.

Estos indicadores servirdn como base para la toma de decisiones y |la formulacion de estrategias de
mejora.

10.2 Informes periddicos

ﬂ La Direccién de Comunicacién elaborara informes semestrales o anuales sobre |a ejecucion de las
acciones comunicacionales, el cumplimiento de objetivos y el analisis de impacto de las estrategias
implementadas.

Dichos informes deberan incluir:
« Resultados de los indicadores establecidos.
o Evaluacién de actividades y campaiias ejecutadas.
« Identificacion de fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora.
« Recomendaciones para la optimizacion de los procesos comunicacionales.

Los informes seran presentados a la Direccion General y serviran como insumo para la planificacion
y rendicidn de cuentas institucional.

10.3 Revisién y actualizacién del manual

n El presente Manual serd objeto de una revision por lo menos en forma anual o cada vez que se
. produzcan cambios significativos en la estructura organizacional, los canales de comunicacion o las
normativas aplicables.

La actualizacién estard a cargo de la Direccibn de Comunicacién, con la participacion de las
dependencias involucradas, y debera ser aprobada por la autoridad competente. Este proceso de
revisién garantizard que la Politica de Comunicacidn Institucional mantenga su vigencia, coherencia y
adecuacion a las necesidades y desafios del entorno institucional. [gg cOPIA FIEL DE RIGINAL

X1) RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD

El SNPP dispone que Ia presentacion de Rendicion de Cuentas a |a C| g
y a los funcionarios sea realizada por lo menos una vez al afio, terlieggy
Plan Anual de Gestién Anual (PGA) y ademas de los logros de la InstjtucibRe=—=
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11.1 Metodologia para la rendicién de cuentas - la interaccién con la ciudadania
11.1.1 Disefio y elaboracién del reglamento de la audiencia piblica de rendicién de cuentas

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

La Unidad de Anticorrupcién disefiard y elaborard el Reglamento de la Audiencia Publica de
Rendicion de Cuentas.

9 11.1.2 Identificacién e invitacion de interlocutores de la audiencia publica de rendicion de
cuentas

Se conformard una base de datos con las organizaciones de la Sociedad Civil, mas relevantes,
beneficiarias y afines al SNPP, para invitarlas a |la Audiencia Piblica de Rendicidn de Cuentas.

La sistematizacién de la informacidn acerca de las entidades, asociaciones, gremios, afines al SNPP,
sera responsabilidad de |a Direccién de Tecnologia de la Informacién.

11.1.3 Capacitacién a los interlocutores de la audiencia publica de rendicion de cuentas

A fin de preparar a los funcionarios y a la ciudadania en general, se capacitara, preparandolos para la
Rendicion de Cuentas, lanzando campafias de capacitacion y socializacién a funcionarios y
ciudadania.

” 11.1.4 Disefio de las estrategias comunicacionales, campafias de promocién y convocatoria.

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

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

11.2 El Acto de Rendicidn de Cuentas

Se estableceran estrategias comunicacionales para el acto de RenHiiidniaiieh Bt a la ci apia y
a las organizaciones beneficiarias de sus servicios. y 5

Lic. Alberto Coronel
SNPP
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La gestion del Informe de Rendicion de Cuentas, serd responsabilidad de la Unidad de
Anticorrupcion a la cual apoyara la Direccion de Comunicacién para dar cumplimiento a las
estrategias.

11.2.1 Organizacién logistica de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas

La Direccién de Relaciones y Protocolo, es |a responsable de |a organizacion, el suministro y otros
aspectos de la logistica del evento de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

11.3 Mejoramiento de la gestidn a partir de la rendicién de cuentas

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

11.3.1 Sistematizacién de resultados y evaluacién a partir de la rendicién de cuentas

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

Una vez culminado el evento de la Audiencia de Rendicidn de Cuentas a la Ciudadania, se distribuira
un Formato de Evaluacidn sobre la Gestién, con el fin de conocer el parecer de los asistentes sobre el
desarrollo del acto y las mejoras a aplicar.

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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pertinencia. que aegire ol rabglador s crecimiento individuel v empleabilidad con  innevacidn v lo tecnologia, @ (ravés de eSS CEIriS
fhase en compelencias Wenicas, destrezas personales v habilidades Manday relevanies  de farsmacide, provevendo & & nacidy g fierzg loborad
para fodoy loy exiratos secialey, reglonales ¥ oguellos sectores productivas g san y cralificada, prodeciive v adapiuble

sevgim mator del orecimiento del pois.
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