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INTRODUCCION

La informacién es un bien colectivo indispensable en toda institucion para que la ciudadania
tenga los conocimientos precisos de lo que sucede dentro de la misma, especialmente aquello
que atafie al esclarecimiento de todo lo relacionado al quehacer de la institucion y que afecte
directamente al usuario interno y externo. Ademas, la informacién es la base de toda
decision, por lo que la institucion debe transmitir toda la informacién que se genere dentro
de ella. Por ello, la comunicacion va a permitir a los miembros de la Institucion
interrelacionarse y transmitir informacion relevante y de calidad con el objeto de lograr el fin
institucional propuesto y mejorar la cohesion y relaciones entre sus miembros. Para obtener
esta informacion, es necesario fomentar la comunicacién, creando para ello un sistema que

garantice la comunicacion fluida y transparente, tanto dentro del contexto interno como

externo, para asi lograr los objetivos institucionales y sociales permitiendo la publicidad,
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OBJETIVOS

e Unificar criterios y favorecer la coordinacién de actividades de comunicacion e
informacién en todas las dependencias del SINAFOCAL, enfocadas al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Promover la transparencia de la gestion institucional en el cumplimiento de sus fines.

e Fortalecer los sistemas de comunicacion del SINAFOCAL, para brindar
informacién oportuna a su publico interno y externo, al disponer de un documento
aprobado por la mdxima autoridad institucional que regule las actividades
comunicacionales de la entidad.

e Establecer los lineamientos de comunicacién a ser implementados por la
Coordinacién de Comunicacion a fin de garantizar informacion clara, oportuna,
y de calidad.
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ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los servidores y grupos de interés del Sistema Nacional de
Formacion y Capacitacion Laboral (SINAFOCAL), con el fin de obtener Informacion y
Comunicacién Institucional claras y precisas, tanto interna como externa.

El documento contiene la politica institucional y los principales lineamientos de la estrategia
de comunicacién institucional, considerando a todas las dependencias de la organizacion y
los recursos disponibles en materia de comunicacion e informacioén, asi como la distribucion
de determinadas funciones inherentes a la comunicacion institucional. En este marco, las
publicaciones de las distintas dependencias de la Institucion, que cuentan con el respaldo de
sus respectivas autoridades y son viabilizadas a través de la Coordinacion de Comunicacion
conjuntamente con la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (intranet,

sitio web, gdtreo eledtronico, redes sociales, radio y television), son consideradas oficiales.
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APLICABILIDAD

Los lineamientos establecidos en el presente documentos deberan ser implementados segin
la disponibilidad presupuestaria y recursos destinados para el efecto. La institucion debera
contemplar, tanto en los planes operativos anuales como en el presupuesto anual, los
recursos que conlleven a mejorar continuamente el sistema de informacién y comunicaciéon
institucional, a través del cual la institucién mantendra un fluido didlogo con el publico
interno y externo.

A nivel externo se estableceran mecanismos de difusion sobre el deber constitucional del
SINAFOCAL.

Con relacién a la cooperacion con organizaciones de la sociedad civil se determinaran planes
de promocién de participacion ciudadana.

A nivel interno se mantendra una actualizacién constante sobre jornadas de induccion y re
induccion para proporcionar a los servidores la informacion relativa a su trabajo, a la misién

y visién, Plan Estratégico, cultura, Norma de requisitos minimos para un sistema de control

interno 2015, Politicas, Codigos de Etica y de Buen Gobierno, Reglamentos,
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RESPONSABLES

v Maxima Autoridad del SINAFOCAL:
Es el responsable del disefio e implementacion efectivo de las Politicas de Informacién y
Comunicacién a través de la Coordinacion de Comunicaciéon, en cooperaciéon con la
Coordinacién de la Unidad de Transparencia y Anticorrupcion, y la Coordinacion del
Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay (MECIP), ademas de velar porque dicha
politica sea debidamente socializada, de acuerdo al piblico.

v Coordinaciéon de Comunicacion:
Tiene como principal objetivo: elaborar estrategias evaluando el impacto producido; asi
como administrar el sistema de comunicacion e imagen, buscando la satisfaccion de las
necesidades, deseos y expectativas del publico, que permitan una mayor transparencia y
eficiencia en la gestién, orientadas al cambio cultural en la administracion pablica hacia
servicios de calidad y calidez, trabajando de manera conjunta con las dreas involucradas.

v Servidores puablicos del SINAFOCAL:
Todos los servidores del SINAFOCAL, deben conocer y aplicar estas politicas de acuerdo a

las tareas y funciones que les corresponda, teniendo en cuenta que estan involucrados en la

comunicacion, ya sea interna y/o externa, del proceso en el que intervienen. Todas las areas

6

WIKF\SIEJC:M lider en poliicas de regulacion de formacion y capacitacion laboral con rwunocumenl_o nacional e nternacional comprometda con la calidad, mnavacion e nclusion

o @sinafocaloficial

o o @ % @ @sinafocal
lturbe Nro 175 ¢/ Eiigio Ayala (59521) 495-487/8 www sinafocal gov. py info@sinafocal gov py
Asuncion - Paraguay e @sinafocal



MINISTERIO DE PARAGUAI

TRABAJO, EMPLEO MBA’APO, JEPOROMOMBA’APO m GOBIERNOper | PARAGUAI
YSEQ}IRIDADSOCIAL HA TETAYGUA JEIKOPORA SINAFOCAL PARAGUAY | REKUAI

Misién: Entidad reguiadora de la formacion y capacitacion laboral que impuisa ol desarrolio del captal humano para un Paraguay mas competitive y sostenible

COMPONENTE DE INFORMACION Y COMUNICACION

Velar porque la entidad cuente con procedimientos necesarios para la generacion de
Informacion y comunicacion veraz y oportuna con el fin de:

a) Establecer los procedimientos que permitan la generacién de la informacién y
comunicacion que por mandato legal, le corresponde a la organizacion
suministrar a los 6rganos de control.

b) Garantizar la publicidad de la informacién que se genere al interior de la
organizacién, y que se cuente con los medios de comunicacion para su adecuada
difusion.

c) Garantizar el suministro de informacién veraz y oportuna para el proceso de

rendicion de cuentas publicas, y que ésta sea comunicada de manera efectiva a través
de los canales correspondientes.

d) Establecer los procedimientos, que garanticen la generacién y registro de
informacién oportuna y confiable necesaria para la toma de decisiones, el
cumplimiento de la misién y la rendicién de cuentas a la comunidad; y los
mecanismos apropiados para su adecuada comunicacion.

e) Disefiar los procedimientos que permitan llevar a cabo una efectiva
comunicacion interna y externa, a fin de dar a conocer la informacion que genera la
organizacion piblica de manera transparente, oportuna y veraz, garantizando que su
operacion se ejecute adecuada y convenientemente.

El SINAFOCAL a través del Codigo de Buen Gobierno ha adoptado las Politicas de
Comunicacién e Informacién, que menciona en su Capitulo III lo siguiente:

1.3- El SINAFOCAL, institucién dependiente del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Seguridad Social se compromete a asumir la comunicacién y la informacion como bienes
publicos, a conferirles un cardcter estratégico y orientarlas hacia el fortalecimiento de la
1d€nt1dad institucional y a la expansion de la capacidad productiva de los miembros de la
para lo cual las acciones comunicativas se efectuaran de acuerdo con las politicas
comunicacidn que se establezcan.
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COMPONENTE INFORMACION

Conjunto de principios de Control que al interrelacionarse entre si facilitan la recoleccion,
ordenamiento, procesamiento, sistematizaciéon y estructuracién, en forma adecuada y
oportuna, de los datos e informacion de la institucién publica, provenientes de fuentes
internas o externas; garantizando con ello la toma de decisiones administrativas, el desarrollo
de la funcion de la institucion y su operacion permanente. Asi también, el cumplimiento de
obligaciones de informacion, la Rendicion de Cuentas a la Contraloria General de la
Repitblica; la interpretaciéon y entendimiento por los diferentes grupos de interés de su
proceso, gestion y resultados. Vincula la institucion con su entorno y estructura informacion
para los grupos de interés internos y externos.

La Informacion debe ser:

a) Accesible: Debe resultar sencillo, los usuarios deben saber que informacion esta
disponible y donde pueden acceder a ella.

b) Correctay Objetiva: para que represente la realidad, que sean confiables y completos

c) Relevante y Actualizada: para que sea Util y se ajuste a las necesidades de los
usuarios, que sean de fuentes vigentes y actualizadas con la frecuencia necesarias.

d) Verificable y Oportuna: para comprobar su veracidad con respaldos de evidencia y
que estén disponibles en los momentos en las que sean requeridas.

e) Significativa y Suficiente: para que permita su comprension a todos los usuarios,
ser apta y presentar un nivel de detalle necesario.

f) Pertinente o ajustada al proposito del usuario interno y externo, en el momento
oportuno.

g) Consistente y Uniforme: para su comparacion con otro tipo de informacion.

h) Equitativa: para lograr la imparcialidad en la informacién en todos los grupos de
interés del SINAFOCAL.

i) Valida y Protegida: La informacion debe ser obtenida de fuentes autorizadas y
reflejar con precision los hechos, y restringir el acceso a la informacion critica que
solo las personas autorizadas puedan acceder a ellas.

j) Conservable: La informacion debe mantenerse disponible por el periodo de tiempo
necesario.

Adicionalmente, debe brindar las condiciones y herramientas necesarias para la toma de

. decisiones en la institucion publica; permitir la intercomunicacion, la integracion y la

aC -".':' =% — e —————————————————————————— ———————————————————— —————————— ——
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La informacion se clasifica en:

v Informacion interna
v" Informacion externa
v" Sistemas de informacion

El SINAFOCAL a través del Cédigo de Buen Gobierno ha adoptado las Politicas de
Circulacion y Divulgacion de la Informacién, que menciona en su Capitulo III lo siguiente:
1.5- El SINAFOCAL, institucion dependiente del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Seguridad Social se compromete a establecer una politica de informacion hacia sus grupos
de interés. Con este fin se adoptarin mecanismos adecuados para que la informacion
institucional llegue a ellos de manera oportuna, actualizada, clara, veraz y confiable, bajo
orientaciones efectivas de produccién, manejo y circulacion de la informacion, para lo cual
se adoptaran los mecanismos de informacion a los cuales haya acceso, de acuerdo con las

condiciones de la comunidad a la que va dirigida.

INFORMACION INTERNA

Componente de Control que reine y procesa el conjunto de datos e informacién de la
institucién puablica, provenientes de fuentes internas y externas, interpretindola
adecuadamente, para la fijacion de politicas, soportar la toma de decisiones, permitir la
ejecucion de los procesos y garantizar el desarrollo de las actividades que se originan al
interior de la institucion. Debe asegurarse su registro oportuno, exacto y confiable, para
traducirla en reportes necesarios en la realizacion efectiva y eficiente de las operaciones, y
permitir su difusion y circulacion oportuna a los diferentes grupos de interés internos.
Constituye el soporte al disefio, operacion, evaluacién y mejoramiento de los procesos y debe
ser considerada como uno de los principales recursos o activos del organismo o entidad
publica. Por esta razon, es indispensable acceder a ella con rapidez y con facilidad, debiendo
fluir sin ningun obstaculo.

La Informacién Interna constituye la base para establecer la comunicacion a nivel interno, y

su prospeccion a los clientes externos y hacia la sociedad.

§e pueden identificar dos tipos de informacion interna los cuales son:
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DELINEAMIENTOS DE LA INFORMACION INTERNA

La informacion es fundamental a la hora de tomar decisiones en una institucién; lo que
quiere decir que una informacion precisa y accesible nos ayudard a realizar una correcta
eleccion. Por ello qué mejor manera que empezar por saber qué es 1o que ocurre en nuestro
propio ente.
En una institucién, la informacién adquiere un papel primordial a la hora de dirigir y
gestionar la actividad de la misma. Una buena informacién nos hara conocer la realidad de
nuestro entorno y nos permitira adelantarnos con rapidez y eficacia a los cambios, los cuales
cada dia son mas frecuentes.
Para conseguir las metas marcadas y prevenir los futuros cambios del entorno sera necesario
realizar una recogida de informacién, tanto del exterior como del interior de la institucion.
Y para ello necesitamos conocer y saber gestionar las fuentes de informacion existentes.
Desde un punto de vista institucional, la fuente de informacion es “el documento, obra o
material que sirve de informacién o de inspiracion para la toma de decisiones”.
Las fuentes internas, son aquellas que se encuentran dentro de la propia institucion y pueden
ser escritas, personales o audiovisuales. Estas fuentes internas se dividen en primarias y
secundarias.

v Primarias:
Las fuentes primarias internas, son aquellas informaciones que la institucién recopila
directamente; creando una informacion nueva y original. Son datos que no existen y que se
crean expresamente para su estudio y analisis.

v" Secundarias:
Se entiende por fuentes de informacion interna secundarias a toda aquella informacion que
ya ha sido procesada con anterioridad. Es decir, cualquier soporte de informacion que posea
la institucion diferente a los datos basicos de estudio.
Hoy en dia contamos con las nuevas tecnologias informéticas como las Intranets, las redes
sociales y otros que nos ayudardn a afiadir valor a la institucion y poder gestionar y
transformar rapidamente datos en informacioén vdlida para cada una de las estructuras

jerarquicas de la misma.

Como se puede apreciar, existe una gran cantidad de fuentes de informacién dentro de la
propia institucion, que bien gestionadas, mediante la instauracion de un sistema de
infformacion sencillo y operativo, se convertirdn en un activo vital que mejorara la eficiencia
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de la misma. Pero para sacarle el maximo partido a toda esa informacién tendremos que
conocer previamente quiénes son nuestros destinatarios, qué informacién precisan y
qué canales emplean. Que veremos mas adelante en este manual.

La informacion como recurso

La informacién es un recurso estratégico mas de la instituciéon. El personal de la misma, los
medios materiales y econémicos son considerados recursos, porque generan unos
rendimientos, es decir, son productivos. Pero la informacién también produce rendimientos
ya que tiene la mision de informar, revelar alternativas, reduce incertidumbres y desvela
soluciones entre otras cosas.

Importancia y caracteristicas de la Informacion Interna.

La informacioén interna es inherente a las organizaciones. Y es que, la institucion es, al fin y
al cabo, un conjunto de personas que interaccionan intercambiando informacién. Por ello,
la informacién interna en una organizacion se considera mucho mas importante (su volumen
es generalmente mayor) que la informacién externa.

La informacién debe fluir en la institucién sin ningin obstaculo, y evitar toda situacién de
estancamiento, ya que es la forma mas adecuada de sacar el mayor provecho a la informacion
que maneja.

La informacién tiene un caracter instrumental, no finalista, y sirve de soporte en todos los
ambitos de la empresa. Ya no puede ser considerada como un mero soporte o apoyo de las
actividades de la institucion, sino como uno de sus principales recursos o activos.

La informaciéon como recurso estratégico en una institucion, es vital, por lo que las
instituciones deberian darse cuenta de que el verdadero objetivo de las tecnologias de la

informacion debe ser el aprovechamiento estratégico de la informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Optimizar el uso de la Intranet.

e Realizar por cada uno de los departamentos, con ayuda de la Direccion de TIC’s una
pagina de informacion interactiva que permita el acceso de informacién para quién lo
requiera.

Estructurar la informacién, de manera que llegue la informacién necesaria a cada uno
de los niveles.

. ESTRATEGIAS A SER EMPLEADAS:
- Las instituciones dedican una parte importante de su tiempo y de sus recursos economicos y
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la informacién interna juega un papel decisivo y se convierte en su principal patrimonio.
Debe ser clara, precisa y que se adapte a la formacion y perfil de las personas a la que va
dirigida. Tiene que ser rapida y estar disponible en el momento que se la necesite, y de una
manera completa y armonizada con otras informaciones. Debe ser una informacion
facilmente accesible y con un costo de obtencién menor que la utilidad que ofrece.

De esta forma recomendamos la utilizacion de las siguientes estrategias:

e Continuar profundizando en el tema de informacion interna, que es considerada de
vital importancia para la excelencia en el desempefio laboral.

e Crear habilidades y potencializar las ya existentes para transmitir las tecnologias
intangibles.

e Optimizar el uso de la Intranet.

e Utilizar por cada uno de los departamentos una pagina de informacion interactiva
que permita el acceso de informacién para quién lo requiera.

e Correo Electrénico Institucional: Canal de comunicacion agil y masivo para la
difusion de informacion de interés general ya que, todo el personal cuenta con este
servicio. El correo facilita el envio y recepcion de informacion.

e El mecanismo que la institucién emplea para que el pablico tanto interno como
externo pueda expresar sus opiniones y/o disconformidades, consiste en un buzoén
de sugerencias, el cual se encuentra disponible en la plataforma web al cual se puede
acceder a través de un botdn digital. Se realizaran acciones tendientes a que los
servidores publicos conozcan el Buzéon de Quejas, Reclamos, Denuncias y
Sugerencias, al igual que los mecanismos que disponen para comunicarse con este
buzén. La informacion recibida a través del Buzon de Quejas, Reclamos, Denuncias
y Sugerencias, es confidencial y en ningin caso podra ser utilizada en contra el
servidor publico que la proporciono.

e Aquellas sugerencias, peticiones, comentarios, quejas y reclamos recibidos a través
del Sistema de Buzén de Quejas, Reclamos, Denuncias y Sugerencias que requieran
atencion puntual e inmediata, seran respondidas de manera clara y oportuna, segin
los mecanismos y plazos establecidos en el procedimiento.

e Toda la informacién recibida como reclamo y/o sugerencia en el Sistema de Buzon
de Quejas, Reclamos, Denuncias y Sugerencias sera remitida de manera mensual a
la Coordinacion de la Unidad de Transparencia y Anticorrupcion. Para la pronta
respuesta de ésta.

FUENTES INTERNAS DE INFORMACION:

Estan constituidas por los documentos internos que surgen de las operaciones cotidianas de
la institucién:

1) Leyes.
2) Decretos.
3) Reglamentos

4) Resoluciones.
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5) Circulares.

6) Dictamenes.

7) Manuales y Procedimientos.

8) Actas de reuniones.

9) Planilla de reunion de trabajo.

10) Planilla de asistencia.

11) Informes técnicos

12) Documentos del Sistema de Control Interno.

13) Informes y comunicados de las diferentes dependencias de la institucion.

CANALIZACION Y MANEJO DE LA INFORMACION INTERNA

La informacion es identificada, recolectada y registrada de acuerdo a los datos ofrecidos por
las dependencias de la institucion, en funcién a los lineamientos establecidos por la
institucion.

Lineamientos:

a) Cada dependencia establece la informacién en funcién a los datos que genera (datos
cualitativos y cuantitativos de la gestion y/o administrativos), siendo responsable de
los mismos.

b) Toda informacioén producida en una dependencia del SINAFOCAL, es compartida
con sus pares. Para el cumplimiento de este objetivo se establecen los siguientes
mecanismos y procedimientos:

1- Los datos e informaciones de interés son remitidos a la Coordinacion de
Comunicacion para su posterior difusion.

2- Losanuncios de actividades de interés son publicados en el sitio web oficial y enviado
a través del correo institucional, con apoyo de los técnicos de la Direccion de
Tecnologias de informaciéon y Comunicacion (DTIC).

¢) El Departamento de Comunicacion y la Direccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién manejan con prudencia y responsabilidad la informacion
sistematizada, respetando siempre los principios de la confidencialidad en los casos
necesarios.

d) El archivo de las informaciones generadas y publicadas por la institucion son
resguardadas en formatos digitales y/o impresos en el tiempo establecido, de acuerdo
a las politicas de seguridad de informacion de la institucion.

e) Los datos e informaciones de cualquiera de las dependencias del SINAFOCAL,
podran ser requeridos por las autoridades de la Institucion, para su sistematizacion
y uso institucional.

A efectos de medir la satisfaccion del servidor publico de la Institucion con respecto
a la informacion y comunicacion interna, se utiliza la Encuesta de Autoevaluacion
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de Sistema de Control Interno, el cual mide el nivel de percepcién y contribuye a la
mejora continua.

g) Las dependencias de la Institucién, deberan proveer en tiempo y forma, la
informacién solicitada por la Coordinacion de Comunicacién, para su
procesamiento y socializacion.

INFORMACION EXTERNA

Componente de Control que retine y procesa el conjunto de datos e informacion de la
institucion piblica, proveniente de fuentes internas y/o externas, generando informacion
necesaria a la sociedad en general; a los proveedores y contratistas; a las instituciones u
organismos reguladores y de fiscalizacion; de seguimiento a organos de fuentes de
financiacion externa y a otras organizaciones que se constituyen como grupos de interés
externos de cada organismo o entidad.

Otras fuentes de Informacién Externa, la constituyen los estudios sociolégicos y
socioeconomicos realizados por instituciones diferentes a la entidad; los estudios sectoriales
realizados por revistas especializadas, las cdmaras de comercio y las asociaciones de
profesionales; las bases de datos de los institutos nacionales de estadistica; la regulacion
propia de la entidad; los catalogos de proveedores, las ferias de muestras, las publicaciones
sobre proveedores, los sistemas de informacion nacionales, las paginas Web, los periédicos
y revistas profesionales, las administraciones de impuestos y demas instituciones publicas.
Cuanto mayor sea el numero de fuentes utilizadas, menor sera la probabilidad de error o
falsedad de la informacion, lo cual facilita su andlisis, comprension y utilizacion.
Adicionalmente, un Sistema de Quejas y Reclamos constituye un medio de Informacion
Externa directo de la institucion con sus grupos de interés externos, permitiendo registrar,
clasificar y realizar seguimiento al grado de cumplimiento de los intereses de los

beneficiarios. Es un medio para medir la eficacia de la gestion institucional, dado que:

e Las quejas y reclamos son fuente de informacion sobre los incumplimientos
institucionales. A través de éstos se puede conocer su origen, alcance, gravedad,
impacto y frecuencia.

Permite definir una accion correctiva inmediata y una accion preventiva de la causa
que las origina, ya que pueden afectar a la institucion en su imagen y capacidad de
impacto en la sociedad y, si es el caso, asumir los sobrecostos para lograr su

recuperacion o neutralizacion.

14
Vision: rm%‘ '@Ln poirln,as de regulacion de furmacion ¥ :ap_amst_:on -labolal con fucomurmeﬂ_m- na}:onal e miemacional cnm}oﬁéﬁﬁa con ka_cabdad_ movan_m @ inclusion
eg
o @sinafocaloficial

(A %) o) =) @ cros
lturbe Nro 175 ¢/ Ehgio Ayala (59521) 495-487/8 www singfocal gov py nfo@ss | gov py e @sinafocal
Asuncion - Paraguay



MINISTERIO DE PARAGUA| |
TRABAJO, EMPLEO | MBA'APO, JEPOROMOMBA'APO [PV () SQIERNOm: | PARAGUAS
YSEGURIDADSOCIAL | HATETAYGUAJEIKOPORA 3 uarocat PARAGUAY | REKUAI

Misidn: Entidad reguladora de la formacion y capacitacon laboral que impulsa el desarmolio del capital humano para un Paraguay mias competitivo y sostenible

DELINEAMIENTOS DE LA INFORMACION EXTERNA

La informacién externa es la generada fuera de la institucién y que ésta adquiere, para su
procesamiento y uso interno en cualquier época del afio. Normalmente, este tipo de
informacién esta dirigida a solucionar los problemas que se presenten o mejorar los procesos
que se utilizan para llevar a cabo sus actividades laborales.

Es indudable que el uso apropiado de la informacién se ha constituido en una ventaja
competitiva, ya que su adecuado procesamiento y posterior utilizacién, como base de las
decisiones en una institucion, se convierte en un factor de diferenciacion dificil de ser
percibido, copiado o igualado. En las organizaciones modernas se considera la informacién
COmo un recurso y, como tal, se la trata, considerandola como un componente mas de las

materias primas y los productos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Recuperar, tratar y aprovechar la informaciéon externa de valor que se acumula
escondida entre el océano de datos.

e Definir los temas de interés para nuestra institucion.

e Automatizar la recuperacion de la informacién externa procedente de las fuentes de
informacién.

e Seleccionar solo “pepitas de oro” informativas.

e Transformar los datos e informaciones externas en conocimiento.

e Compartir la nueva informacion con las personas adecuadas para crear ventajas
competitivas.

FUENTES DE INFORMACION EXISTENTES
Toda institucién adquiere informacién externa durante la interaccidn con su entorno

exterior, y lo hace de dos maneras: deliberada y organizada o de forma no sistematica.
Sabemos que los siguientes medios son empleados comunmente para adquirir informacién
que después sera utilizada en las decisiones de la organizacion.

e Asistencia a ferias nacionales o internacionales.

e Asistencia a seminarios, congresos, reuniones, conferencias nacionales o
internacionales.

e Contratacion de consultores privados nacionales o internacionales.

e Consultas al sistema de informacion interna de la institucion (biblioteca, centro de

documentacion).

Entrevistas a beneficiarios.

Consultas a instituciones o gremios industriales.
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e Suscripcion a publicaciones periddicas especializadas (revistas, periddicos, anuarios,
informes anuales) nacionales o internacionales.

e Contratacion de servicios de informacién (bases de datos, sistemas especializados).

e Revision de la publicidad o propaganda de las demads instituciones (literatura de
productos o servicios, avisos).

e Consulta de la documentaciéon elaborada por las instituciones (comunicados de
prensa, informes anuales, discursos de los ejecutivos, documentos presentados ante
agencias internacionales). En algunas ocasiones no es facil para una sola persona,
dentro de una organizacion, percibir el beneficio de todas las fuentes o medios
utilizados para que la institucioén adquiera informacion.

Las fuentes de informacion externa nos permitiran satisfacer unas necesidades informativas
y proporcionaran a la institucién una informacién actualizada, relevante, fiable y valida
imprescindible para la resolucion de problemas y una 6ptima toma de decisiones.

Las instituciones deben conocer lo que ocurre a su alrededor para estar preparadas a la hora
de tomar decisiones. La informacion se convierte en un activo fundamental si queremos
adaptar nuestra institucion a los cambios, cada vez mas repentinos, del entorno en el que nos
encontramos.

Ademas de las fuentes de informacion internas, las organizaciones deben recabar toda la
informacién posible de su entorno, recurriendo a las fuentes de comunicacion externas. Unas
fuentes muy ricas en informacion que se dividen de la siguiente forma:

v Primarias:

Las fuentes primarias externas, son aquellas que se recopilan explicitamente para un fin
informativo o investigacion concreta. Para ello es necesario saber qué informacion queremos
conseguir, a quién nos hemos de dirigir, donde hemos de recabar dicha informacion y de qué
forma.

Las formas de recopilar esta informacion pueden ser cualitativas (entrevistas, dindmicas de
grupo, técnicas proyectivas, técnicas de creatividad, observacién...) o cuantitativas

(encuestas, paneles, etc).
v" Secundarias:

Se entiende por fuentes de informacién externa secundarias, toda aquella informacion que

ya ha sido recopilada, publicada o que se encuentra disponible, y que poseia un objetivo

informativo distinto al que nuestra institucion busca.
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Para recopilar, clasificar, evaluar, y distribuir toda esta informacion sera necesario implantar
un efectivo y eficaz sistema integrado por personas, equipos y procedimientos. Este sistema
de informacion ayudara a los responsables de la empresa en su planificacion, ejecucion y

control de los objetivos marcados.

ESTRATEGIAS A SER EMPLEADAS:

e Con la informaciéon recogida, se pueden definir estrategias para posibles
establecimientos exitosos de servicios de informacion para nuestra institucion, o para
mejorar los existentes. También podemos encontrar indicadores del tamaifio de la
oportunidad para crear estos servicios, pudiendo cualificar la competencia a que se
enfrentan cuando sean establecidos.

e Después de definir las caracteristicas y atributos de la informacién externa que
requiere la institucion, el disefio de los prototipos de servicios seria el segundo paso
que se tendria que dar con la informacién recopilada.

e Recopilar en una lista todas las fuentes de informacién a consultar

e Automatizar el proceso de bisqueda, extraccion y recuperacion de la informacion.

e Filtrar la informacién

e Transformar los datos e informacion externa en conocimiento

e Compartir la informacién con las personas adecuadas, dentro y fuera de la
organizacién. Son estas personas las que utilizaran la informacion y la trasformaran
en algo util para la institucion.

e Los canales oportunos y adecuados que la instituciéon emplea para informar las
actividades organizacionales para con los grupos de interés externos; la ciudadania
como asi también otras organizaciones con las que se haya suscriptos convenios
especificos (universidades, IFCLS, otras instituciones) y los organismos de control
externos, son las redes sociales (Twitter, Facebook, Instagram) y portal web.

e El mecanismo que la institucion emplea para que el publico tanto interno como
externo pueda expresar sus opiniones y/o disconformidades, consiste en un buzén
de sugerencias, el cual se encuentra disponible en la plataforma web al cual se puede
acceder a través de un botén digital. Aquellas sugerencias, peticiones, comentarios,
quejas y reclamos recibidos a través del Sistema de Buzén de Quejas, Reclamos,
Denuncias y Sugerencias que requieran atencion puntual e inmediata, seran
respondidas de manera clara y oportuna, seglin los mecanismos y plazos establecidos
en el procedimiento.

SISTEMA DE INFORMACION

Componente de Control, que se conforma por los diferentes sistemas disefiados y

desarrollados por la institucién publica para hacer mas oportuna, integra y confiable su

nformacion en términos de las necesidades de apoyo tecnoldgico a cada organismo o
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Los Sistemas de Informacién, se ocupan del tratamiento de la informacién en forma
oportuna, eficaz y eficiente, mediante el uso de los recursos necesarios para su captura,
entrada, depuracion, integracion, procesamiento, comparacion, analisis, almacenamiento y
difusiéon de datos. Los Sistemas de Informacion necesitan de un componente fisico
(hardware), de programas (software), recurso humano, informacion que se pretende procesar
para agregar valor, obteniendo informacién adicional de mayor soporte.

Como Componente de Control, los Sistemas de Informacion requieren de una combinacion
de datos y hechos que conformen un sistema en el que se involucren estadisticas, informacion
de planes y programas, desarrollo de sistemas financieros, analisis de costos e informacion
interna, a fin de contribuir a determinar el comportamiento individual y colectivo de los
procesos, facilitar y socializar la experiencia institucional, sus aciertos, errores, logros y la
gestion realizada.

EI SINAFOCAL, esté orientado a facilitar los recursos tecnoldgicos necesarios y adecuados
que contribuyan al control, accesibilidad, almacenamiento, manejo, recuperacion y
seguridad de la informacion a través de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion (DTIC), dependencia encargada de los Sistemas e Informacion.

DELINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

La informacion es un componente bésico para el crecimiento de cualquier organizacion,
aumentar la sinergia con alternativas soportadas en estrategias y tecnologias modernas que
permitan agilizar los niveles de administracion de las instituciones, lo cual es de gran utilidad
para brindar mejores servicios.

Por esto es imprescindible elaborar nuevos modelos para alcanzar desarrollos en distintos
campos de la ciencia y la tecnologia, que integren los flujos de tecnologia, informacion y
Capital Humano con el fin de realizar de forma rapida y efectiva los procesos relevantes de
las instituciones para su buen funcionamiento.

Existe la necesidad de convertir las técnicas administrativas tradicionales por las modernas,
empleando recursos tecnologicos como son los Sistemas de Informacién conel finde
contribuir con su desarrollo, crecimiento y competitividad.

La informacién en una institucion constituye un bien de consumo y un activo equiparable a

recursos humanos y financieros. Entendida como una herramienta que nace ligada a los
beesos de informacion y comunicacion, constituye la respuesta a las crecientes necesidades

Fe competitividad de las instituciones.

1 Mongelds G.
-';—"-'.-"_T."D
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Para las organizaciones en general, es muy importante obtener todos los datos necesarios
para poder analizar la situacion de las mismas, asi como para tomar decisiones acertadas.
Por todo ello, cada vez se deberd integrar mas informacién y conocimientos de
comunicacion en los servicios que ofrezca la organizacion al exterior, asi como en las
decisiones que se tomen internamente.

En las organizaciones, sus responsables suelen aceptar la necesidad de la informacion sin
preocuparse demasiado en saber si es percibida e interpretada correctamente por los
interlocutores de acuerdo con la intencion del emisor, en la creencia de que el mensaje, aun
bien recibido, produce un efecto mecanico sobre los comportamientos de empleados,
colaboradores.

Sin embargo, no siempre sucede esto. Una informacién de sentido Gnico puede errar su
objetivo, bien porque no ha sido percibida, bien porque no ha sido entendida, bien porque
no incita a la accién y permanece en el espiritu del interlocutor como un elemento inerte.
Por tanto, puede decirse que existe comunicacion a partir del momento en que se establece
una relacién, relacion que supone un dialogo o, en todo caso, la posibilidad de dicho didlogo.
Si se analizan con mayor detalle los diferentes elementos que intervienen en este intercambio,
pueden distinguirse:

Los datos, es decir, los elementos brutos de la informacién (los resultados del ejercicio
economico, por ejemplo).

La informacion, elaborada a partir de los datos y transmitida por el emisor al receptor. La
informacion implica un mensaje significante, es decir, susceptible de formar o transformar
las representaciones del sujeto y modificar su comportamiento.

La comunicacion con sucesion de intercambios de informacion, constituyendo una relacion
reciproca. Se desarrolla fundamentalmente en torno a acciones comunes. Ejemplo de ello
seria el proceso de transmision de los resultados al personal de una institucion, asegurandose

de que sean perfectamente comprendidos.

LA INFORMACION, PRIMER ESTADIO DE LA COMUNICACION

La comunicacion es un medio esencial de integrar y motivar a todas las personas que

participan en la organizacion. Por tanto, es necesario observar como ha de funcionar ésta
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los receptores en su vida profesional, el momento y las circunstancias que atraviesa la
institucion.
La importancia de la informacién radica en el hecho de que permite tomar decisiones,

tendientes a alcanzar los objetivos fijados por la organizacion.”

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Proporcionar informacion que sirva de apoyo al proceso de toma de decisiones:

e Lograr ventajas competitivas a través del uso de la tecnologia de informacion.

e Proporcionar, facilitar y ejecutar automaticamente procesos que constantemente se
realizan manualmente.

e Dar informacién y datos para ayudar a la toma de decisiones.

e Interaccionar con el beneficiario de manera mas profunda.

e Determinar la estrategia y contexto actual de la organizacion

e Determinar el estado actual de los sistemas de informacién

e Analizar los sistemas de informacion

e Definir la estrategia y plan de sistemas de informacion

ESTRATEGIAS A SER EMPLEADAS:

e Contribuir a través de la mejor aplicacion de la tecnologia al refuerzo de los fines y
de las metas que se persigan.

e Identificar las situaciones futuras en las que uno quiere encontrarse (posiblemente
marcando una distancia con la situacion actual), definiendo un marco en el que
encuadrar los objetivos (coherencia) y proyectando, a través de la planificacion
estratégica, la direccién adecuada de los movimientos que habran de ejecutarse para
alcanzar dichas metas.

o Identificar los objetivos estratégicos y bajo estos se agruparan las acciones de mejora
identificadas y cualificadas.

BENEFICIOS:
Gracias a la utilizacién de los sistemas de informacion se obtienen los siguientes beneficios:

a) Acceso inmediato a la informacién ya sea de personas, datos, software o hardware.
b) Mayor motivacién para anticipar las solicitudes de las directivas.
¢) Evitar pérdida de tiempo en la recopilacién de informacion.
d) Impulsos para crear grupos de investigacion.
e) Se generan més dindmicas, gracias a los medios informaticos; como el correo
N\ electrénico.

\f) Mejora continua de la prestacién de servicios tecnologicos mediante la
) administracién eficiente de los recursos disponibles, conforme a los objetivos
= .":""%Tgﬁgtégicos institucionales.

'T'. ) Inte!
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g) Mantener una estructura tecnologica adecuada para el almacenamiento,
organizacion y acceso oportuno a la informacion.

h) Mantener una infraestructura tecnologica adecuada para garantizar el flujo normal
de la informaci6n entre distintos componentes tecnolgicos.

1) Cumplir con los procesos operativos necesarios que garanticen la continuidad de los
sistemas de informacion.

J) Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion
registrada, de tal forma que se brinde un nivel 6ptimo de seguridad.

COMPONENTE COMUNICACION

Conjunto de componente de control que, al interrelacionarse entre si, permiten la
construccion de sentido compartido en la institucién publica, lo cual garantiza la circulacion
fluida y transparente de la informacion interna y externa de la entidad a los diferentes grupos
de interés. Facilitando el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales, mejorando
su nivel de apertura, receptividad y capacidad de interlocucién con los ciudadanos y
permitiendo la publicidad, visibilidad de su gestion y de sus resultados, generando confianza
y posicionamiento ante la sociedad.

La Comunicacion en las instituciones publicas, tiene una dimension estratégica fuertemente
unida a la institucion, al ser el factor que hace posible que las personas puedan asociarse para
lograr objetivos comunes. Reconocer este principio, tiene implicaciones importantes pues él
determina que la dimensiéon comunicativa atraviesa de manera sistémica toda accion
institucional, de donde se desprende que las Instituciones publicas deben identificar y
reconocer su practica comunicativa como un eje estratégico, que define y gestiona la
proyeccién de su identidad e imagen institucional. Caracteriza y regula sus interacciones
con los grupos de interés de la institucion e interviene la cultura institucional para generar
coherencia interna.

La interaccion comunicativa es inherente al suministro de informacién oportuna y necesaria
hacia el interior de las instituciones, facilitando el desarrollo de los procesos, actividades y
tareas concretas y garantizando la circulacion suficiente y transparente de la informacion,
hacia los diferentes grupos de interés externos.

La Comunicacion promueve la rendicién de cuentas a la sociedad, asi como la movilizacion

ocial hacia el entendimiento de los fines esenciales del Estado y el respeto por lo publico.
¢rmite derivar tres (3) elementos basicos del componente de control asi:

[+ COMUNICACION INTERNA (Institucional)
| « COMUNICION Externa (Piiblica)
.2, RENDICION DE CUENTAS

erie 0 Intarnng
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El SINAFOCAL a través de Codigo de Buen Gobierno ha adoptado las Politicas de
Comunicacion Institucional, que mencionan en su Capitulo III lo siguiente:
1.4- La comunicacion institucional estara orientada a la construccion del sentido de

pertenencia y al establecimiento de relaciones de dialogo y colaboracién entre los servidores
publicos de la institucién. Para ello, la administracion del Sistema Nacional de Formacién y
Capacitacion Laboral establecera procesos y mecanismos comunicativos que garanticen la
interaccion y la construccion de visiones comunes para lo cual se utilizan distintos canales
de comunicacién interna, tales como; el correo institucional, el portal web, en el cual se
encuentra disponible el Manual de Comunicacién, como asi también carpetas compartidas
institucionales enlazadas al sistema informatico y el Intranet, asi también en el punto 2.2-El
SINAFOCAL, instituciéon dependiente del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad
Social se compromete a realizar informes de rendicion de cuentas de su gestion por lo menos
una vez al afio con el objeto de informar a la ciudadania sobre el proceso de avance y
cumplimiento de las metas contenidas en el plan estratégico de la institucion. El mecanismo

sera establecido en la planificacion del proceso.

COMUNICACION INTERNA (INSTITUCIONAL)

Componente de control que asegura la interaccién comunicativa, la difusion y circulacion
amplia y focalizada de la informacion al interior de la institucién pdblica, para un claro
cumplimiento de sus objetivos, estrategias, planes, programas, proyectos y gestion de
operaciones. Estructura informacién para garantizar el desarrollo de la funcion de la
institucion y apoyar la toma de decisiones; promueve el trabajo colaborativo en la institucion,
mejora su receptividad, nivel de apertura, actitud de servicio y genera visiéon compartida
entre todos los servidores publicos.

Se constituye por el conjunto de instrumentos y mecanismos que cohesiona y confiere
identidad a las instituciones del Estado, buscando que los servidores piblicos se integren a
un proyecto institucional, con clara conciencia de su pertenencia y compromiso con los
propositos misionales definidos por cada administracion. En su dimension institucional, los

organismos e Instituciones del Estado deben procurar los mecanismos adecuados para

darantizar la necesaria coherencia interna en la actuacion de sus areas, dependencias, y en
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El ambiente de la institucién, proporciona muchas oportunidades para la comunicacion
verbal, estas van desde las reuniones informales y las horas de descanso que retinen a los
servidores publicos, hasta conferencias mas formales y reuniones de comités y consejos. Esta
clase de comunicacién ocurre también cuando los miembros de diferentes dreas se agrupan
en equipos de trabajo o de proyecto.

Es fundamental transmitir objetivamente la informacién, a la par de crear sistemas de
retroalimentacion, asegurando informaciones oportunas, veraces y fidedignas.

La Comunicacién institucional esta orientada a propiciar la coherencia en la actuacién de
los servidores publicos del SINAFOCAL con respecto a la Mision y Vision institucional, a
la consolidacion de la cultura y los valores asumidos; a afirmar el sentido de pertenencia y el
relacionamiento, fortaleciendo su imagen institucional y la visibilidad social mediante la

implementacién de un plan de comunicacion.

DELINEAMIENTOS DE LA COMUNICACION INTERNA (INSTITUCIONAL)

Se refiere a todos los procesos comunicativos e informativos al interior de una institucion y
que permiten hacer participes a todos los miembros de la organizacion de lo que ésta hace,
motivandolos a colaborar, a sugerir, a comentar; de esta manera, el intercambio de
informacion se vuelve bidireccional, adoptando asi un verdadero cardcter comunicativo. La
comunicacion institucional se convierte en una herramienta estratégica clave para dar
respuesta a las necesidades de la organizacion y potenciar el sentimiento de pertenencia de
los empleados a la institucion.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar los procesos de comunicacién al interior de la institucion, mediante la transmision
de mensajes claros y concretos, a través de canales especificos, que permitan a cada
integrante del ente, conocer sus planes, objetivos, metas y su grado de participacion y
esfuerzo en esta tarea, generando mayor sentido de pertenencia y fortaleciendo la cultura
organizacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Establecer una relacion fluida entre empleados y empleadores, por medio de canales
adecuados entre todos los niveles de la institucion.

Facilitar la circulacion e intercambio de informacién entre todos los niveles de la
institucién, permitiendo, asi, un funcionamiento mds agil y dindmico de las
diferentes areas, y una mejor coordinacion entre ellas.

Motivar y dinamizar la labor de los miembros de la institucion, contribuyendo a crear
un clima de trabajo agradable, que redunde en una mejor calidad del trabajo y en la
it vongamejora de la productividad de la institucion.

o Interino
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e Obtener la aceptacion y la integracion de los empleados a la filosofia, a los valores y
a los fines globales de la institucion.

e Crear y mantener una imagen favorable de la institucion en los miembros de la
organizacion.

e Transparentar y socializar interna y externamente la informacion.

* Establecer objetivos que permitan el contacto constante del SINAFOCAL con su
personal laboral, comunicando los intereses, estrategias y directrices de la institucion.

e Mejorar y aumentar de manera creativa los canales de comunicacion. Apoyar y
proponer acciones al drea de Talentos Humanos para evaluar periddicamente el
clima interno, estableciendo estos canales de informacion.

ESTRATEGIAS A SER EMPLEADAS:

e Realizar estudios y diagnosticos.

e Formar y especializar a los/as servidores/as publicos.

e Proveer de equipos bésicos.

e Habilitar y acondicionar infraestructura.

e Realizar talleres de evaluacion de las intervenciones realizadas y de planificacion de
las posteriores.

e Realizar talleres de evaluacién que permitan decidir sobre la continuacién y/o
extension de los proyectos comunicacionales.

e Utilizar las redes sociales, como grupos de WhatsApp, intranet, spark, correo
electronico que permitirdi mantener informados a todos los integrantes de la
instituciéon de todo los proyectos y logros del SINAFOCAL, ademas es el espacio
apropiado para enviar mensajes de motivacion que permitan la alineacion de todos
los integrantes de la institucion.

¢ Reunion de grupos primarios: un grupo de personas “cara a cara” que se reune para
comentar situaciones propias del area, definir acciones a tomar sobre algin suceso
especifico del departamento, entre otros. Una adecuada estructura de grupos
primarios facilitara la comunicacion ascendente, descendente y horizontal y llevara
a la participacion activa de todos los miembros de una organizacion. Se requiere
voluntad de parte de todos. La reunion de grupos primarios estard conformada por
la autoridad maxima del SINAFOCAL, Directores, Coordinadores y Jefes de
Departamento.

e Organizar CONVERSATORIOS, consistente en la reunion de TODOS los
trabajadores del SINAFOCAL, para conocer metas y logros alcanzados, nuevas
politicas de la institucion y se deberd convertir en el espacio propicio para que la
comunicacién ascendente, descendente y horizontal fluya de manera adecuada,
permitiendo a todos los asistentes expresar sus opiniones y sugerencias para el
mejoramiento de la institucion.

. Colocacion de CARTELERAS, que son espacios estratégicamente ubicados para ser

-\ leidos, en los que el SINAFOCAL coloca escritos, cuadros, graficos y fotografias,

| entre otros, en lugares de facil visualizacién y lectura de informacion rapida dirigida

hoelomGtodos los empleados de la institucion. Requiere una supervision ya que, por sus
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caracteristicas, la informacion se desactualiza rapidamente y cualquier persona
puede colocar informacion sobre la que esta actualmente. Su disefio debe ser agil y
llamativo. Puede usarse, ademas, para reforzar una campaiia interna.

Diseiio y Elaboracién de materiales de comunicacion

¢ Se preparan materiales oportunos y adecuados para la comunicacién con los grupos
de interés del SINAFOCAL, de acuerdo a estos parametros:

e Soportes electronicos que contengan informacion referente a la gestion Institucional.

e Murales en sitios estratégicos donde se exhibirdn materiales informativos producidos
por las dependencias, que sean de interés para los servidores publicos.

e Medios digitales para la promocion de las actividades y objetivos misionales de la
Institucién.

e La Coordinacién de Comunicacion, deberé orientar a todas las dependencias para la
elaboracion de materiales que posteriormente seran autorizados para ser difundidos.

e El correo institucional se constituye en el canal oficial y obligatorio de uso diario
para la comunicacion de informaciones establecido entre los servidores publicos.

e Los lineamientos para el uso de la Intranet estan establecidos dentro de las Politicas
de Seguridad de la Informacion.

e La Direccién de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, dara soporte técnico
a todas las areas para el uso efectivo de los sistemas informaticos, internet y seguridad
en la informacion digital. A la vez se encarga de asignar correos electronicos de
caracter institucional a las dependencias y a servidores piiblicos que contribuya a la
canalizacion de la informacion.

COMUNICACION EXTERNA (PUBLICA)

Componente de control que asegura la interaccion comunicativa y el conjunto de
procedimientos, métodos, recursos y mecanismos a utilizar por la institucion publica para
garantizar la divulgacion, difusién amplia y focalizada de la informacion, y de su sentido,
hacia los diferentes grupos de interés externos. Asiste la publicidad de las actuaciones de las
autoridades gubernamentales en términos de los requerimientos de los grupos de interés,
apoyando adecuadamente el cumplimiento de su responsabilidad publica de informacién y
comunicacion.

La Comunicacion Piblica, estd constituida por la informacion amplia y transparente de la
entidad publica hacia los diferentes grupos de interés externos, sobre los objetivos y los
esultados comparativos de su gestion. Contribuye a la Rendicion de Cuentas a la sociedad,

4 1la Rendicion de la Cuenta a los 6rganos encargados de la vigilancia Fiscal en el uso de los
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Como actor social y politico, en la medida que representa al Estado, el organismo o entidad
publica cumple un rol ordenador del acontecer de su entorno. Esto significa que no puede
abstraerse de su obligacion de establecer relaciones claras, transparentes e incluyentes con
sus grupos de interés externos, en especial, con la sociedad, y que no puede renunciar a su
responsabilidad publica de dar cuenta de su gestion, en su condiciéon de ser parte del Estado.

Informacion Puablica:

a. La Coordinacion de Transparencia y Anticorrupcion, es la dependencia
encargada de promover y gestionar el Acceso a la informacion Piblica.

b. La provision de informacion tanto para Transparencia Activa o Pasiva, debe
ajustarse a las disposiciones legales vigentes que se detalla.

1- Ley N° 5189/2014 "Que establece la obligatoriedad de la provision de
informaciones en el uso de recursos publicos sobre remuneraciones y otras
retribuciones asignadas al servidor publico de la Republica del Paraguay".

2- Ley N° 5282/2014 "De Libre Acceso Ciudadano a la Informacion Publica y
Transparencia Gubernamental". Decreto N° 4064/2015, por el cual se
Reglamenta la Ley N° 5282/2014.

c. La informacién publica esta sometida a publicidad, y la Coordinacion de la
Unidad de Transparencia y Anticorrupcién prevé su adecuada organizacion,
sistematizacion, informatizacion y disponibilidad para que sea difundida en
forma permanente, a los efectos de asegurar el mas amplio y facil acceso a
los ciudadanos interesados.

DELINEAMIENTOS DE LA COMUNICACION PUBLICA:

La comunicacion publica es el Componente del Control que apoya la construccion de vision
compartida, y el perfeccionamiento del entramado de relaciones humanas de la entidad
pliblica con sus grupos de interés internos y externos, es decir la interaccion entre las personas
y la realidad organizacional con el proposito de lograr que mensajes, datos, ideas y actitudes
que apoyen el acercamiento de la entidad a los publicos que atiende y estos a su vez, faciliten
el cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales.

La comunicaci6n publica se ha convertido, en la actualidad, en una actividad administrativa
heterogénea, muy dificil de delimitar y categorizar que se puede identificar como «un cajon
de sastre» en el que caben manifestaciones tales como la informacion politica, las relaciones

publicas, la informacion general sobre servicios administrativos, el didlogo interpersonal o la
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de los diferentes niveles competenciales administrativos que prestan servicios al ciudadano
son, elementos consustanciales al disefio de los procesos de comunicaciéon publica que

conviene tener presentes en esa interaccién permanente entre Administracion y ciudadanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Lograr una mayor incidencia en la poblacion en general sobre lo que es el SINAFOCAL y
sus funciones, sus lineas estratégicas y sus actividades.

e Potenciar y mejorar con el trabajo con los medios de comunicacion.

e Mejorar la informacién y el conocimiento de la institucion por parte de otras Secretarias,
Ministerios y estancias gubernamentales, asi como de las no gubernamentales, para una
mayor comprension de la dimension de las funciones del SINAFOCAL.

e Mantener informado al puablico objetivo con claridad, transparencia y oportunidad,
ofreciendo a la ciudadania y a las demads instituciones y organizaciones una rendicion de
lo que la institucion hace y del impacto de sus actuaciones.

e Recopilar datos sobre la opinion de la ciudadania y de otras organizaciones e
instituciones sobre el SINAFOCAL, de manera que esta informacion pueda realimentar
las actuaciones de la institucion.

e Establecer y mejorar los contactos con los medios de comunicacion para servir como
fuente fiable de informacion relacionada con los objetivos institucionales.

e Sensibilizar y capacitar hacia el exterior de la instituciéon, con miras a mejorar el
conocimiento de la institucion, sus planes y programas.

e Detectar sinergias interinstitucionales y fortalecerlas con alianzas estratégicas.
ESTRATEGIAS A SER EMPLEADAS:

e Empleo de técnicas comunicacionales como boletines informativos, gacetillas. Manejar
agenda de medios, conferencias conforme a los requerimientos, visitas a medios. Incluir
medios alternativos u otras propuestas nuevas y creativas de difusion y socializacion.

e Realizar monitoreo de medios audiovisuales, documentacién, archivo grafico y
audiovisual, banco de imagenes y datos.

e Talleres, recorrido de medios, lobby y reuniones.

MERCHANDISING INSTITUCIONAL

ara entender la importancia del merchandising institucional, es importante comprender en
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imagen positiva es dificil y costoso, pero resulta rentable, porque favorece muy sensiblemente
a la empresa que lo posee, beneficidndose los productos que fabrica o vende”.

Para crear una imagen es necesario invertir una gran cantidad de dinero en disefiar la imagen
corporativa, que debe ser coherente con el paso del tiempo y se manifiesta por medios
gréaficos, verbales, culturales, ambientales y a través de informaciones objetivas.

En ese sentido, desde la Coordinacion de Comunicacion se tiene previsto invertir en
productos de merchandising, con el objetivo de optimizar la imagen que tiene el beneficiario
o consumidor final sobre el SINAFOCAL, con lo que se pretende distribuir y diseminar la
imagen de la instituciéon alld donde vayan los usuarios que poseen productos de
merchandising del SINAFOCAL, estamos hablando de blocs, boligrafos, agendas, llaveros,
maletines, carpetas, etc. con el nombre y logotipo de la instituciéon. En definitiva, un tipo de
merchandising que sirve para dar a conocer y extender la imagen corporativa.

Manejo de Medios Externos de Comunicacion

e Utilizar los mecanismos y medios adecuados para brindar informacioén a los grupos
de interés y a los medios masivos de comunicacién, para lograr un buen
relacionamiento con los medios de prensa y una buena imagen institucional.

¢ Medios Institucionales Pagina Web

e La Pagina Web Oficial debe ser actualizada periédicamente por la Direccion de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon, (DTIC) y la Coordinacion de
Comunicacién, de acuerdo a la informacion recibida de las diferentes dependencias.
La DTIC que se constituye en la unidad técnica para la actualizacion tecnologica del
sitio web a estdndares internacionales, con delineamientos establecidos por el
MITIC. El contenido es actualizado por cada area especifica en un espacio del sitio.
Los contenidos de la Pagina Web incluyen; la presentacion de la institucién, sus
fines, mision, vision, objetivos estratégicos, planes, programas y proyectos, logros en
general y todo lo referente a sus actividades y resultados. Con el fin de hacer mas
atractiva la informacion publicada, con datos solicitados a las distintas dependencias
sobre sus actividades, previamente aprobadas por la autoridad competente, para su
difusion, se utilizan fotos, datos estadisticos, entre otros.

Redes Sociales

Adoptar mecanismos de comunicacién amigables y accesibles, tales como: Facebook,
Instagram, YouTube, Twitter y otros.

RENDICION DE CUENTAS

omponente de control que asegura la divulgacion transparente de informacién a la

ociedad, sobre el manejo de los recursos publicos y los resultados e impactos de la gestion

. ':L:rMangglus G. 5
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publica de las autoridades administrativas y genera confianza e integridad en la institucion
publica.

La Rendici6n de Cuentas se refiere al derecho que tiene la sociedad a estar informada sobre
la gestion de las instituciones publicas, y al deber de la mdxima autoridad de informar el
resultado de su gestiéon. A su vez, hace referencia a la obligaciéon que toda entidad publica
tiene de informar a los organismos de control fiscal, sobre los asuntos pertinentes a su gestion
y al uso de los recursos.

El deber legal y ético de la Rendicion de la Cuentas esta determinado por la normatividad
que obliga al servidor publico a responder e informar sobre su actuacion en lo referente a la
administracién y manejo de recursos publicos, asi como frente a los resultados en el
cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.

En consecuencia, corresponde a cada entidad publica disponer de medios de comunicacion
permanentes y eficaces, para que todos los grupos de interés externos de la institucion
conozcan lo que se planea y se ejecuta, y puedan realizar el seguimiento correspondiente.

Fundamento Normativo

En virtud de los principios que rigen el Sistema Democratico y en concordancia con lo
establecido en la Constitucional Nacional: "Ningtn funcionario o empleado publico esta
exento de responsabilidad (Art. 106), por tanto, los organismos y entidades del estado, en su
acepcion mas amplia, como los servidores publicos en general estdn obligados a rendir
cuentas ante la ciudadania (el pueblo), que es el sujeto soberano mandante”.

En ese sentido fue emitido el Decreto N° 2991/19 POR EL CUAL SE APRUEBA EL
“MANUAL DE RENDICION DE CUENTAS AL CIUDADANO”, SE LO DECLARA
DE INTERES NACIONAL Y SE DISPONE SU APLICACION OBLIGATORIA EN
LAS INSTITUCIONES DEL PODER EJECUTIVO.

DELINEAMIENTOS DE LA RENDICION DE CUENTAS

La rendicion de cuentas es un proceso participativo, peridédico, oportuno, claro y veraz, con
informacion precisa, suficiente y con lenguaje asequible sobre la gestion institucional, que

conlleva la formulaci6n, ejecucion, evaluacion de politicas publicas. La misma tiene como

finalidad generar ademas de la transparencia, condiciones de confianza y el ejercicio del

dcnich Inferino 29

lider en politicas de regulacion de formacion y capau-l_a:on laboral mr_l !e&moummm nacional @ int conal cnmw.._ ia con la :,a_lncl.ad nnovacon e |ncl_wnn
o @ sinafocaioficial
% @ @sinafocal
Iturbe Nro 175 ¢/ Eligio Ayala (59521) 495-487/8 www sinafocal gov py info@sinafocal gov py
@snafocal
Asuncion - Paraguay



MINISTERIO DE PARAGUAL
OTRABAJO, EMPLEO | MBA’APO, JEPOROMOMBA’APO m ( } GOBIERNO pe1. | PARAGUAL
YSEGURIDAD SOCIAL | HA TETAYGUA JEIKOPORA OROTRL PARAGUAY | REKUAI

Misién: Entidad reguladora de la formacion y capacitacion laboral que impulsa el desarrolio ded capdtal humano para un Paraguay mas competitivo y sostenible

Involucra a las instituciones y entidades obligadas a rendir cuentas para que, a través de sus
autoridades o representantes, se sometan a evaluacion de la ciudadania por las acciones u
omisiones en el ejercicio de su gestion y en la administracioén de recursos piblicos.

La Rendicion de Cuentas genera una relacion de doble via “derecho-deber”. Para las
instituciones es una obligacién la Rendicion de Cuentas; es decir, un DEBER y para la
ciudadania es un derecho, acceder a ella. Por medio del proceso de Rendicion de Cuentas,
es posible conocer si la gestion cumple o no con los requerimientos, necesidades y
expectativas de la ciudadania a la que se debe y para las instituciones, la evaluacion

ciudadana le permite cualificar su gestion. Es decir, promueve la corresponsabilidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Garantizar a los mandantes, el acceso a la informacion de manera periodica y
permanente, con respecto a la gestion publica; refiriéndose, a que los mandantes que
son beneficiarios, ciudadanos, conozcan de primera fuente y de manera veraz, sin
restricciones, toda la informacion de la gestion publica.

e Facilitar el ejercicio del derecho a ejecutar el control social de las acciones u
omisiones de los gobernantes, funcionarias y servidores publicos o de quienes
manejen fondos publicos. Es decir, que la ciudadania pueda organizar su
participaciébn en el control social de las instituciones, mediante veedurias,
observatorios, etc.

e Vigilar el cumplimiento de las politicas publicas; entiéndase el derecho de los
ciudadanos a velar por la correcta ejecucion de las politicas publicas y exigir la
consecucion de resultados que garanticen el ejercicio de derechos.

e Prevenir y evitar la corrupcién y el mal gobierno a través de la observancia,

participacion y vigilancia ciudadana de la gestion institucional, identificando los

casos de corrupcion, denunciandolos y aportando asi a la lucha contra la corrupcion.
La Rendicién de Cuentas sirve para mejorar la gestion de lo pablico, mostrar avances,
dificultades y resultados que permitan evidenciar el desarrollo y mejoramiento de la calidad
de vida de los habitantes, ademas debe ser vista como la oportunidad para reforzar la
confianza de la ciudadania hacia las autoridades. Por tanto, no solo es un recuento de las
actividades y del presupuesto ejecutado por las autoridades y las instituciones, este es un
proceso que debe ser visto de manera integral y en el cual se evidencia el ejercicio de

derechos.

—__\ Asimismo, este proceso sirve para fomentar la organizacion social de conformidad con los
ereses ciudadanos y de acuerdo con las necesidades especificas; facilita la participacion

ciudadana, impulsa escenarios para construir relaciones mas equitativas entre gobernantes y
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ciudadanos/as y la busqueda de soluciones de manera colectiva. Fortalece la gobernabilidad
al restaurar la confianza.

Potencia la democracia participativa al fomentar el equilibrio de los poderes entre las
autoridades y la ciudadania.

Contribuye a enriquecer el ciclo de las politicas publicas y sus resultados, a partir de la

retroalimentacion de la ciudadania en la rendicion de cuentas.

ESTRATEGIAS A SER EMPLEADAS:

La Rendicion de Cuentas siendo un proceso participativo, periddico, oportuno, claro y veraz,
debe contemplar el siguiente procedimiento metodologico de rendicidon de cuentas:
v CONFORMACION DE UN EQUIPO TECNICO INSTITUCIONAL DEL
PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS.

Para facilitar el desarrollo del proceso, la institucion requiere constituir un equipo de
servidoras y servidores que se encargue del proceso de rendicién de cuentas. Se sugiere que
el equipo esté conformado por el Comité de Rendicion de Cuentas al Ciudadano designado
por la Méaxima Autoridad a través de un acto administrativo.

Este equipo tendra la tarea de liderar la implementacién de la rendicién de cuentas en la
institucion, desde el disefio de la propuesta metodologica de evaluacion de la gestion
institucional, para obtener informacion semestral de los resultados que serviran de insumos
para la elaboracion del informe preliminar de rendicion de cuentas, hasta la presentacion del
mismo a la ciudadania.

v EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL.

Incluye las siguientes actividades:
- Levantamiento de la informacion de evaluacion
- Sistematizacion de la evaluacion de la gestion
- Jornadas de evaluacion de la gestion institucional

Para el levantamiento de informacion, se requiere contar con un instrumento que permita
recopilar los resultados de la gestion, comparando lo planificado con lo ejecutado. Levantada
la informacion, el equipo responsable de la rendicién de cuentas debera sistematizarla y
presentarla en las jornadas de evaluacion a las unidades de la institucion para que éstas la
validen.

\ Las jornadas de evaluacion, son espacios de analisis de la gestion institucional evidenciada

Através de la informacion sistematizada. Esto se llevara a cabo entre las unidades de la
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FASE N°1
ELABORACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS PRELIMINAR. -

Se requiere que el equipo institucional consolide la informacién recopilada para obtener el
resultado anual de la gestion institucional. Una vez que se cuente con el documento
consolidado anual, se validara con las unidades de la institucion. El documento validado,
servira de base para la redaccion del informe preliminar de rendiciéon de cuentas, que sera
elaborado por el equipo institucional responsable.
A continuacion, el informe preliminar debera ser socializado a la ciudadania para validar la
claridad y pertinencia de la informacién. Esto permitira que el informe de rendicién de
cuentas responda a las expectativas ciudadanas.
Ajustado el informe preliminar a los requerimientos ciudadanos, sera sometido a aprobacion
de la autoridad de la institucion o de quién ésta designe.
FASE N° 2
PRESENTACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS A LA
CIUDADANIA
Una vez que el informe de rendicion de cuentas preliminar sea aprobado por la autoridad,
se difundird con anticipacién a los eventos de presentacion, de modo que la ciudadania
conozca la informacion a ser presentada y pueda con conocimiento, evaluar e incidir en los
resultados de la gestion institucional. Este proceso se realizara a través de los espacios de
encuentro entre los ciudadanos usuarios de los servicios y las autoridades responsables de los
mismos.
Estos espacios participativos deben permitir a los participantes el analisis y la deliberacion
de la gestion institucional presentada.
Para ello, se debe elaborar un plan del evento que considere los siguientes aspectos:

e Organizacion logistica de espacios participativos: lugar y hora, amplificacion,

iluminacion, mobiliario, materiales, entre otros.

e Difusion del Informe de Rendicion de Cuentas, a través de medios de
comunicacion o alternativos.
Convocatoria dirigida a los beneficiarios de los servicios, abierta a la ciudadania.
Ejecucion de los espacios participativos de retroalimentacion y evaluacién de la
gestion. Es importante contar con la agenda de trabajo que incluya una metodologia

de deliberacion para recoger los aportes ciudadanos, mediante: talleres, grupos de

/) |\ . trabajo, mesas tematicas, comisiones, entre otras.
Wi¥redo Javier Mongelds G.
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e Sistematizacion e incorporacion de los aportes ciudadanos, para lo cual se requiere
contar con los instrumentos técnicos necesarios.

El equipo responsable incluird los aportes ciudadanos sistematizados en el Informe Final de
Rendicién de Cuentas, de modo que expresen tanto las visiones de la ciudadania como de la
institucion. Seria importante, integrar al Informe los mecanismos a través de los cuales la
institucion incorporara los aportes ciudadanos a la gestion.
Una vez que se cuente con el Informe de Rendicién de Cuentas Final, debera difundirse
ampliamente a través de los medios que considere para el efecto, tales como: paginas web,
medios de comunicacion, publicaciones, entre otros.

Organizacion logistica de la Audiencia Publica de 1a Rendicion de Cuentas Lineamientos:

1- Lainvitacién a la ciudadania, servidores publicos, organizaciones y sociedad civil en
general, sera emitida por parte de la maxima autoridad, y debera publicarse de
manera masiva en la pagina web institucional y redes sociales de la institucion.

2- El programa debera ser igualmente difundido en la pagina web institucional y en las
redes sociales del SINAFOCAL.

3- El disefio de la invitacion y del programa de la Audiencia Publica, estara a cargo de
la Coordinacion de Protocolo.

Disefio de las Estrategias Comunicacionales, Campafas de Promocion y Convocatoria

Se disefiaran las estrategias comunicacionales, las campafias de promocion y convocatoria,
necesarias para la realizacion de la Rendicion de Cuentas a la Sociedad, la cual estara a cargo
del Coordinacién de Comunicacion:

1- La Coordinacién de Comunicacion, disefiara los materiales de comunicativos (logos,
imagen, material de apoyo, espacios de medios de prensa, plan de medios, disefios
graficos, demos), en formatos de facil asimilacion para la ciudadania; con los datos
proveidos y previamente verificados por los encargados de cada dependencia
responsable, garantizando su fidelidad, actualidad y veracidad.

2- La Coordinacion de Comunicacién, disefiara la Campafa de Promocion y
Convocatoria a la Audiencia Pablica de Rendicion de Cuentas.

3- La Coordinaciéon de Comunicacion una vez que haya disefiado las piezas
comunicativas y la campafia de promocién de la Audiencia Piblica, presentara a la
Maixima Autoridad para su aprobacion.

4- La convocatoria a la ciudadania en general se realizard a través de los medios
masivos de comunicacion.

ief Mongelds G.
Feo Intering
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La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (DTIC), es la encargada de
administrar este proceso de Gestion de la Tecnologia.

Soporte Técnico
Posicionar asistencia técnica a los usuarios en el uso de sus estaciones de trabajo.
Lineamientos:

1- El equipo de Help desk (el equipo de mesa de ayuda), brindard asistencia y soporte
técnico informatico a los usuarios en las tareas y actividades especificas al uso de sus
estaciones de trabajo.

2- Se hard mantenimiento preventivo de equipos informdticos que permita optimizar la
vida util y el uso adecuado de los mismos.

Infraestructura y operaciones

Garantizar la funcionalidad de la infraestructura tecnologica como ser de Hardware,
Software, Redes y multimedios de las diferentes dependencias interconectadas a través de la
red de la Institucion.

e Administracion del Centro de Datos, brindar asistencia de redes, proporcionar
requerimientos necesarios y establecer las medidas de seguridad necesarios para la
administracion de Redes de Trabajo.

e Administraciéon de entornos de virtualizacion. Establecer las medidas de seguridad
necesarias para realizar las virtualizaciones, controles y monitoreo

Seguridad Logica

Contar con las medidas de seguridad necesarias para asegurar la ejecucion y acceso a la
infraestructura tecnoldgica de la institucion, en tiempo y forma, siguiendo las normas de
seguridad de la informacion.

1. Administracion de Cuentas y Perfiles de Usuario. Establecer las medidas necesarias
y apropiadas para realizar operaciones sobre cuentas y perfiles de usuarios de los
distintos sistemas de informacion como asi también sobre el control y habilitacién de
navegacion en la red.

2. Habilitacion de Comunicacion Firewall. Realizar la habilitacion de acceso a sitios y

protocolos especificos conforme las medidas de seguridad establecidas.

3.\Control y Habilitacién de dispositivos en estaciones de trabajo. Establecer las

nedidas de seguridad necesarias, para realizar el control y habilitacion de equipos y

Hspositivos en las estaciones de trabajo de los usuarios.
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CONCLUSION

La comunicacién es una actividad que debe incorporarse en cada proyecto o accion
desarrollada desde las Administraciones, pues es una obligacion para las instituciones

publicas, que han de informar y ser transparentes.

La esencia de la comunicacion institucional estd en la transmision y recepcion de mensajes
entre el gobierno y sus diferentes publicos. Ha de buscarse una comunicacion publica
centrada en la ciudadania, definiendo un modelo pro-ciudadania en el que la comunicacién
debe cumplir su labor de comunicar la gestion a la poblacion y estar cerca de ella por encima

de los intereses del gobierno.

Una comunicacién piblica eficaz es un binomio de buenas politicas y compromisos junto
con una estrategia de comunicacion clara y directa que restablezca, a través de nuevas formas
de relacion, la confianza y la credibilidad perdida en los gobiernos. Las herramientas 2.0 y
otros cambios tecnologicos estan configurando un nuevo entorno comunicativo que permite
una gestion mas eficaz de la relacion con los publicos ante la posibilidad de crear vinculos

estrechos, en este caso entre la ciudadania y el gobierno.

La gestion de la comunicacién institucional ha evolucionado de la mera relacion con los
medios a una gestion global mas propia de la actividad de comunicacion realizada desde
cualquier otro tipo de entidad. En este sentido, el desarrollo de la comunicacion desde una
Administracion se orienta a dar respuesta a cinco grandes bloques: la direccion estratégica,
la comunicacién institucional, la relacion con los medios, la atencién ciudadana y la
comunicacion interna. Este modelo de comunicacion publica en torno a cinco dimensiones

es el que garantiza la gestion global e integral de la comunicacion.

En restmen, debemos entender la comunicacién institucional como una herramienta al

servicio fle la consecucion de los objetivos marcados por la entidad, asi como de la
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GLOSARIO DE TERMINOS

POLITICA: Actividad orientada en forma ideolégica a la toma de decisiones de un grupo
para alcanzar ciertos objetivos.

INFORMACION: Noticia o dato que informa acerca de algo.

COMUNICACION: Transmisién de sefiales mediante un codigo comun al emisor y al
receptor.

INSTITUCION: Organismo publico o privado que ha sido fundado para desempefiar una
determinada labor cultural, cientifica, politica o social.

ALCANCE: Importancia, trascendencia o valor de una cosa, generalmente no material.
APLICABILIDAD: Todo aquello que se puede o debe aplicar.

RESPONSABILIDAD: Cualidad de la persona responsable.

DIFUSION: Acci6n de difundir.

LINEAMIENTOS: Tendencia o direccion o un rasgo caracteristico de algo.
SOCIALIZAR: Transferir al estado o a otro 6rgano colectivo los medios de produccion.

DIVULGAR: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos,
etc., llegue a conocimiento de muchas personas.

EFICACIA: Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada cosa.
ESTRATEGIA: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin determinado.

COMPROMISO: Obligacion contraida por una persona que se compromete O es
comprometida a algo.

SOCIEDAD: Conjunto de personas que se relacionan entre si, de acuerdo a unas
determinadas reglas de organizacion juridicas y consuetudinarias, y que comparten una
misma cultura o civilizacion en un espacio o un tiempo determinados.

TRANSPARENCIA: Cualidad de una cosa transparente.

COMUNICACION PUBLICA O INSTITUCIONAL: es el vehiculo de transmision y
recepcion de mensajes entre los gobiernos y sus publicos.

MAILING: envio de correos electronicos masivos para dar a conocer algo.
REDES SOCIALES (social media): recoge el conjunto de nuevas herramientas 2.0 como

Facebook, Twitter, LinkedIn y otros modos de comunicacion que facilitan la participacion
ambio comunicativo entre los usuarios y entre estos y las entidades o marcas.

: influencia en los pensamientos y percepciones que tiene una persona con
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la finalidad de conseguir un determinado objetivo.
POSICIONAMIENTO: lugar que ocupa en la mente del consumidor un determinado
producto, marca o institucion.

REPUTACION: opinién que se tiene de algo o alguien.

WEB 2.0: Término que define la web participativa o web socil, que se caracteriza\por dar

poder al usuario para modificar y/o crear contenido y forma/en la web.

<Bean: Alfredo Javier Mongelss G.
Secretario Técnico Interiso
' ~"8INAFOCAL
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