Instituto de Previsién Social Acta N° 084/2022 de fecha 28 de diciembre de 2022

Consejo de Administraciéon ,
RESOLUCION C.A. N° 084-032/2022

POR LA QUE SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
COMUNICACION VERSION 03, DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL,
APROBADO POR RESOLUCION C.A. N° 107-019/2021, DE FECHA 27 DE
DICIEMBRE DE 2021, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA
DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION PARA UN SISTEMA
DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP 2015.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 2715/2022, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 14 de diciembre.de 2022, el cual contiene la
Nota Interna PR/GP/N° 00142/2022, de fecha 06 de diciembrevde 2022, del Gabinete de
Presidencia, por el que se eleva a consideracion de la Maxima Autoridad, el Proyecto de
Resolucion "POR LA QUE SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
COMUNICACION VERSION 03, DEL INSTITWTO DE PREVISION SOCIAL,
APROBADO POR RESOLUCION C.A. N° 107-019/2021, DE FECHA 27 DE DICIEMBRE
DE 2021, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTAGION DE LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION’ PARA UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP 2015"; y

CONSIDERANDO: Que, el Art. 13*del Decreto - Ley N° 1860/50, aprobado por Ley N°
375/56, modificado por el Art(2° de la Ley N° 98/92, establece cuanto sigue: "El Consejo de
Administracion del Instituto ejerce la direccion y administracion de la entidad de acuerdo con
las facultades, deberes yn responsabilidades siguientes: Inc. b) Dictar y reformar los
reglamentos internos del\nstituto...";

Que, por Resolucion C.A. N° 039-007/09, de fecha 28 de abril de 2009, el Instituto de
Prevision Socialse comprometio a la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
del Paraguay ~MECIP;

Que, por-Resolucion C.A. N° 090-001/2020, de fecha 30 de octubre 020, el Instituto de
Prevision Secial adopté la “Nor;rﬁhe }}\equisitos Minimos y la Matrif de Evaluacioén para un
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Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Pablicas
del Paraguay - MECIP 2015";

Que, la Resolucion C.A. N° 025-025/2022, de fecha 04 de mayo de 2022, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL PLAN DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE
REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO MECIP 2015 EN
EL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”, en su Art. 2° menciond cuanto sigue: “Disponer
la implementacion efectiva y oportuna del Plan de Trabajo 2022, seguw el ambito que le
corresponda”;

Que, la Norma de Requisitos Minimos menciona que un Sistema-de-Control Interno tiene como
propésito definir los requerimientos basicos que deberan estar, desarrollados e implementados
para asegurar un efectivo Control Interno Institucional, y~que seran objeto de evaluacion y
auditoria;

Que, asimismo, la Norma de Requisitos Minintess para el Control Interno orientan a las
Instituciones que las politicas deben ser revisadas.petidodicamente como minimo una vez al afio
para asegurar que permanezcan pertinentes y_apropiadas;

Que, por Resolucion C.A. N° 042-013/2015, de fecha 25 de junio de 2015, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL MANUAL DE GOMUNICACION DEL INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL”, la Méaxima Autoridad Institucional aproboé el Manual de Comunicacion Institucional
el cual contiene las Politicas de“Comunicacion y las Politicas de Informacion en un mismo
cuerpo documental;

Que, desde la aprobdcion de la Resolucion C.A. N° 042-013/2015, de fecha 25 de junio de
2015, las actividadesren cuanto a informacién de la Institucion han sufrido ajustes y cambios
por tanto, resulta eportuna la actualizacidon de la disposicion resolutiva y a la vez realizar la
separacion d€litencionado documento en la Politica de Comunicacion y su respectivo Manual,
la Politicd de Informacion y su respectivo Manual en atencion a la Resolyeron C.A. N° 025-
025/2022;-de fecha 04 de mayo de 2022 que contiene el Plan de Trabajo 2022 dg la Norma de
Requisitos Minimos para el Control Interno MECIP 2015 en cuyo contenido $e separan los
procesos por Gestion di la Informaﬁ'i(’m y Gestion de la Comunicacion; _/
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Que, la Politica de Comunicacion Version 01 y el Manual de Comunicacidon Version 02 fue
actualizada en [a Resolucion C.A. N° 107-019/2021, de fecha 27 de diciembre de 2021, en el
mismo han sido elaborados y actualizados en forma conjunta por las dependencias
intervinientes en los procesos y a quienes tiene como responsables de seguimiento y cuenta con
el parecer favorable de todas las areas y profesionales técnicos de las mismas;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINIS’I:RACIC’)N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar la actualizacion del Manual de Comuticacion Version 03, del Instituto de
Prevision Social, en el marco de la implementacion de la Norma de Requisitos Minimos y
la Matriz de Evaluacion para un Sistema (de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones PubliCas."del Paraguay - MECIP 2015, conforme al
Anexo, el cual se encuentra refrendadepor la Secretaria del Consejo de Administracion y
las Areas Técnicas respectivas, que consta de 25 (veinte y cinco) fojas y se adjunta a la
presente Resolucion.

2°) Encomendar al Gabinete de Presidencia, que a través del Departamento de Comunicacion
Social y Prensa realice la soCializacion y sensibilizacion del Manual de Comunicacion del
Instituto de Prevision\Social por los medios disponibles, de lo aprobado en la presente
Resolucion.

3°) Establecers quepr el Gabinete de Presidencia, es el responsable de la integridad del
expedientenfisico y su coherencia con la version digital registrada para el tratamiento por
parte delsConsejo de Administracion.

4°) Cernunicar a quienes corresponda y arghjvar. l[\l
SC/ta/eb/pb.-
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1. INTRODUCCION
La comunicacién es un medio indispensable en toda institucién para que la ciudadania o

beneficiarios tengan los conocimientos precisos de lo que sucede dentro de la instituciones,
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 informacion es
la base de toda decision, por lo que la institucién debe transmitir toda la informacién que se
genere dentro de ella.

Por ello, la comunicacién va a permitir a los miembros de la Institucién/interrelacionarse y

lograr el fin institucional propuesto y mejorar la cohesion y relaciones, entre sus miembros.

Es necesario fomentar la comunicacion, creando para ello un sistema que garantice la buena
comunicacion, tanto dentro del contexto interno como externo, para asi lograr los objetivos

propuestos en la institucion.

COMUNICACION
La comunicacion es el proceso mediante el cual el emisor y el receptor establecen una

conexién en un momento y espacio determinados para transmitir, intercambiar o compartir
ideas, informacién o significados, qle son comprensibles para ambos, estableciéndose una

permanente retroalimentacion.

COMUNICACION INSTITUCIONAL
Es la interaccién entre las)personas y la realidad institucional, con el propésito de lograr que

los mensajes, las ideas y el suministro de datos sean oportunos, de manera a garantizar el
flujo de comunicacién interna y externa en el momento adecuado para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

POLITICA
Una politica es una directriz u orientacion acerca de cémo debe relacionarse la Institucién en

un campo especifico de gestion para el cumplimiento de los objetivos que se ha propuesto, .

de manera que se garantice la necesaria coherencia entre sus practicas y sus proposﬂos

B ;_:“,f?}’;_ L R .', "m
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MANUAL DE COMUNICACION
Este reglamento de Manual de Comunicacién regula la actividad comunicacional en todas

las areas del Instituto de Previsidon Social; por lo tanto, es fundamental para el buen
desenvolvimiento de las estrategias de comunicacién, pues determina el conjunto de
responsabilidades que le corresponde asumir a los directivos y funcionarios de todas las
areas, al tiempo de establecer normas claras para las practicas comunicativas en todas las
instancias de la Institucién, regular sus procesos y favorecer la coordinacién de las acciones.
Constituye un instrumento para optimizar la gestién, adecuandose a las.exigencias de
excelencia y transparencia en la prestacion de los servicios del Institutopa fin de cumplir con

los objetivos, politicas y planes Institucionales.

Ademas, representa un recurso técnico para ayudar a la orientacion del funcionariado, al
servir como material de apoyo para agilizar la toma de decisiones relativas a comunicacién
interna y externa y a guiar en como puede contribuirehfuncionario al logro de los objetivos

del Instituto.

Este documento esta en concordancia con los articulos relativos a Comunicacién del Codigo
de Buen Gobierno del IPS, cuyo documento fue aprobado el 24 de enero de 2012, por
Resolucion 008-091/12; fue elaborado por el Departamento de Comunicacién Social y
Prensa, verificado por las dependencias afectadas y aprobado por el Comité de Control
Interno en el marco de implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones Publicas “\del Paraguay. Debera ser actualizado conforme varien las
disposiciones legales-vigentes que los rigen y/o cuando surjan cambios en la estructura
organizacional, finciones, tareas y responsabilidades de los responsables de los puestos o

sectores de la‘dependencia afectada.
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2. OBJETIVOS
a. Unificar criterios y favorecer la coordinacién de actividades de comunicacion en

todas las areas del IPS, enfocados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

b. Fortalecer los sistemas de comunicacion del IPS, para brindar informacion oportuna
a su publico interno y externo, al disponer de un documento aprobado por la
maxima autoridad institucional que regule las actividades comunicacionales de la

entidad.

c. Establecer los lineamientos de comunicaciéon a ser implementados-por el equipo
técnico de mando medio para agilizar los procesos, orientar 'y asesorar para

determinar cursos de accién que se realizaran en distintag situaciones.

3. ALCANCE
El documento se enmarca en la politica de comunigacién institucional y los principales

elementos de la estrategia de comunicacién institucional, considerando a todas las
dependencias de la organizacioén y los recur§os'disponibles en materia de comunicacion,
asi como la distribucién de determinadas funciones inherentes a la comunicacion
institucional. En este marco, las publicaciones de las distintas dependencias de la
Institucion, que cuentan con el réspaldo de sus respectivas autoridades y son viabilizadas
a través del Departamento .de, Comunicacién Social y Prensa (intranet, web, correo

masivo, aplicaciones y redes’sociales) son consideradas oficiales.

4. APLICABILIDAD
Los lineamientos) establecidos en el presente documento deberan ser implementados

segun 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 comunicacion

institucional. Wﬁf W?
En el marco del MECIP: Estas politicas corresponden al Componente Corporétivo "

Control de Gestion que abarca las acciones establecidas por la institucion, medi nte
politicas y procedimientos, orientadas a reducir los riesgos que puedan afectar el Iquo A0

de los objetivos de la organizacion. Las actividades de control son llevadas a cabo kpof'
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todas las areas de la organizacion, a través de los procesos y la tecnologia que les da
soporte y esta enmarcado en los componentes Comunicacién e Informacién y en los
estandares de Comunicacién Institucional, Comunicacién Publica y Rendicion de

Cuentas.

5. COMPROMISOS INSTITUCIONALES BASADOS EN EL CODIGO DE BUEN
GOBIERNO
a. Compromiso con la Comunicacion Publica.

Articulo 20. El Instituto de Previsién Social se compromete a asumif la,comunicacion
y la informacién como una prioridad en su gestion, a conferirles un‘caracter estratégico
y orientarlas hacia el fortalecimiento de la identidad institucional y a la expansion de
la capacidad productiva de los miembros de la Institucion,“para lo cual las acciones
comunicativas se efectuaran de acuerdo con las._politicas de comunicacion que

establezcan.

b. Compromiso con la Comunicacion Institucional.
Articulo 21. La comunicacion institucional estara orientada a la construccién del
sentido de pertenencia y al establecimiento de relaciones de dialogo y colaboracion
entre los funcionarios publicas deJla Institucién; para ello la administracion establecera
procesos y mecanismos comunicativos que garanticen la interaccién y la construccion

de visiones comunes.

c. Compromiso con’el Gobierno en Linea.
Articulo 24 (El'presidente, Consejeros y Directivos se comprometen en poner especial
interés entla aplicacion efectiva del Gobierno en Linea, a través de la implementacion
de acciones necesarias destinadas a mantener actualizada la pagina WEB de la
Institucién, con la mas completa informacién sobre la marcha de la administraciéon en

z

cuanto a su régimen legal y reglamentario, procesos y resultados de la contratacigf—=x

o iy

estados financieros, concursos para proveer cargos, Plan Estratégico, los avances}ahﬂ e

el cumplimiento de metas y objetivos del Poder Ejecutivo, indicadores de gesti;f

general del Instituto de Previsién Social, entre otros.
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d. Compromiso con la Comunicaciéon con la Comunidad.
Articulo 28. Los estados e informes econdmicos, financieros, contables y de gestion
presentados por la Institucién a los respectivos Entes de regulacién y control, asi
como cualquier otra informacion sustancial, deben ser dados a conocer y estar
disponibles para la comunidad, la cual tiene derecho a informarse permanentemente
de todos los hechos que ocurran dentro de la Institucién y que no sean materia de
reserva. De igual manera, se publicaran los informes y recomendaciones que los
6rganos de regulacién y control presenten a la Institucion respécto-de su gestion y
mejoramiento continuo. Los medios de informacién que podran utilizarse son, entre
otros, oficina de atencién al asegurado, boletines, gacetillas, folletos o circulares,

medios periodisticos, linea telefénica gratuita, correo’electrénico y pagina Web.

e. Compromiso con la Rendiciéon de Cuentas.
Articulo 29. El Instituto de Previsién Social’se-compromete a presentar rendicion de
cuentas por lo menos una vez al afo, cor el objeto de informar a los sobre el proceso
de avance y cumplimiento de las metas contenidas en el Plan Estratégico de la
Institucién, y de la forma como se esta ejecutando el presupuesto de la misma. El
mecanismo preferente sera la-audiencia publica, con el fin de que la actividad pueda
llegar a todos los ciudadanos interesados. Para el efecto, se compromete a poner al
alcance de los intefésados la informacion necesaria como minimo con quince (15)

dias de anticipacién a la realizacién de la audiencia, a través de la pagina Web y otros.

f. Compromiso ante Quejas y Reclamos.
Articulo’ 30. La Institucion instaurara una oficina de atencién a la comunidad, en la
cual esta podra presentar quejas, solicitudes, reclamaciones, consulta§--e ey
informaciones referentes a la administracion, a las cuales se les dara respuesté en |
los términos previstos por la ley; esta labor sera coordinada por la Oflcmaf de ,
Transparencia Institucional. La oficina de atencion a la comunidad contara cori,~un N
procedimiento claro y publico sobre el procedimiento para tramitar las quejas que%‘sg v

instauren; en ella reposara un ejemplar del Cédigo de Buen Gobierno y del Codig de \

LA
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Etica para su consulta permanente por parte de todos los interesados.

6. MANUAL DE COMUNICACION INTERNA INSTITUCIONAL
Lineamiento 1: Politica de Comunicacion Interna Institucional

¢ Gestion de la Comunicacién Publica
La comunicacién, por ser transversal, es un elemento clave en la estrategia del

Instituto. A través de ella la informacion cumple su funcién y fluye errtiempo y forma.
La comunicacion esta estructurada y organizada, con 4la “asignacion de

responsabilidades delimitadas.

. Lineamientos especificos:

a. Se conformara el Area de Comunicacién del IPS+pér las siguientes dependencias:
Gabinete de Presidencia
Departamento de Comunica€ion Social y Prensa.
Unidad de Anticorrupcion y/Transparencia.

b. El Area de Comunicacién del IPS»y.‘cuando sea necesario, conjuntamente con el
Presidente de la Institucion y el Consejo de Administracion, definiran las estrategias de
comunicaciéon en base, al ‘plan estratégico institucional, objetivos institucionales,
diagnésticos del macro, 'y’ microambiente y los objetivos de comunicacién de las
diferentes direcciones.” Ademas, debera monitorear la efectividad la estrategia de
comunicacién en el'impacto de los medios de comunicacién externos.

c. Se tendra eficuenta qué comunicar, a quién, en qué momento y cual sera el mecanismo
a utilizar{ El Area de Comunicacion definira la imagen que se desea transmitir y
proyectar, de acuerdo a las estrategias de comunicacion que establezca, las cuales
pueden ser variadas. La variacion respondera a los requerimientos de las dlferentes
gerencias y del macro y microambiente institucional, basados en el criterio y ; |
establecimiento de los niveles de confidencialidad. L

i
d. Ladireccién directamente involucrada con el asegurado conjuntamente con la Dlrecthn

de Organizacion y Calidad, pondran especial cuidado en identificar la percepcién,: *Ias
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necesidades de los asegurados, sus tendencias y estilos de vida, a fin de optimizar la
comunicacion y lograr un impacto positivo en ellos.
e. ElArea de Comunicacién establecera un Plan de Comunicacion Anual (PCA), en el cual
se debe incluir el plan de cada Gerencia y/o Direcciones, con las actividades fijas y
especificas que requieran en términos de comunicacion. EI PCA debe contemplar todo
tipo de camparias de promocion y difusion institucional en medios de prensa escrito,
radial, televisivo, digitales, asi como impresiones varias: folletos, afiches, publicaciones
y textos que serviran de instrumento de difusién de la historia y actualidad del IPS y/o
de la Seguridad Social, orientados a funcionarios, beneficiarios ypublico en general.
Se incorporaran herramientas que posibiliten una comunicagion inclusiva, entendida
ésta en sus conceptos de inclusion y accesibilidad en la comunicacion de las personas
con discapacidad, incluyendo el lenguaje de sefias.
g. Se utilizaran los idiomas oficiales, castellano y guafani; para todo tipo de comunicacion
dentro del IPS.
h. Sera responsabilidad del Departamento, d& Comunicacion Social y Prensa la
incorporaciéon del PCA (Plan de Comunicacion Anual) consolidado, dentro del POl y
PAC Institucional. Dicho PCA débera contener los objetivos esperados de la
comunicacion.
Gabinete de Presidencia{administrara los contratos de publicidad, publicaciones,
impresiones, eventos y‘toda actividad o producto relacionados con la comunicacion del
Instituto, informando®el’ monto, por dependencia, para la ejecucién de sus respectivos
PCA.
Cada Gerencia, especificamente la Direccion de Aporte Obrero Patronal, Direccién de
Jubilaciohes y Pensiones asi como las Direcciones, Unidades y Puestos Sanitarios de
la Institucion dispondran de un funcionario, quien sera el enlace o el nexo con el
Departamento de Comunicacién Social y Prensa. El nexo sera el encargado de

implementar las tareas de su respectiva dependencia, relacionadas a la comunicacf@ﬁ?

£

elaborar los objetivos de comunicacién; registrar eventos y enviar los datos - al-- /!
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material comunicacional de uso interno o externo con el Departamento de

Comunicacion Social y Prensa.

. Gestion de la comunicacion Interna Institucional
La Comunicacion Interna Institucional como actividad clave para la estrategia institucional
cumple el rol de asegurar que los distintos niveles de decision reciban informacién
oportuna y adecuada para poder ejercer la supervisién sobre la gestion y el funcionamiento

del control interno, permitir a las autoridades detectar desvios de mangra bportuna.

. Lineamientos especificos:

a. Se propiciara un ambiente de trabajo en equipo, en donde se escuchen y valoren
los puntos de vista de sus miembros, mejorando la autoestima en el ambito laboral
y creando en el funcionario el sentido despertenencia a la Institucion y de
responsabilidad en el trabajo. Se dejaran, establecidas las responsabilidades
(implicitas y delegadas) en los procesos!

b. Se promovera la comunicacion libre:y abierta entre directivos, jefes y funcionarios,
ya sea verbal o escrita, en el'marco del respeto; sin necesidad de intermediarios,

a fin de incentivar la comunicacién y evitar pasos burocraticos o deficiencias en la
comunicacién, que pu€dan afectar el buen relacionamiento en la dependencia.

c. Se fomentara y apoyara la organizacién de actividades recreativas extra labores
de las diversds, dependencias de la Institucién, asi como concursos, torneos,
jornadas, talleres, que refuercen en el funcionario el sentido de pertenencia y la
cohesidn-del equipo de trabajo, como parte de un todo, que es la institucion.

d. Sewencargara el Departamento Desarrollo del Talento Humano de la Direccidén
Gestién y Desarrollo del Talento Humano, la planificacion y coordinacién de las |
actividades recreativas, ademas de la inclusion, en el presupuesto institucional Ee¢ q
los recursos necesarios para el efecto. E ’i

e. Se programaran actividades de capacitaciéon vivencial (outdoor training), cor%e""

trabajo en equipo, liderazgo, creatividad, comunicacion, etc., con el fin de reforz{ér
el sentido de pertenencia del funcionario. La planificacién y coordinacién de est&s 2

actividades estara a cargo del Departamento Desarrolio del Talento Humano cé
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la Direccion Gestién y Desarrollo del Talento Humano, con la prevision

presupuestaria correspondiente.

f. Se realizaran de forma periédica, en cada dependencia, reuniones participativas

con todo el personal a cargo, para actualizacion de directivas,

lineamiento

estratégico, resolucion de problemas rutinarios, retroalimentacion de resultados y

revision de objetivos y metas, ademas de intercambio de puntos de vista, cohesién

laboral y fortalecimiento de la integracion, trabajo en equipo e involucramiento del

funcionario. Estas actividades deberan quedar debidamente” registradas. Se

utilizaran los medios disponibles, ya sean impresos y/o digitales/para crear canales

de comunicacién con el funcionario; a fin de informar, obténer retroalimentacién y

crear un contacto mas cercano con el mismo.

g. Se instrumentaran mecanismos de comunicacion, como la edicion de una

publicacién interna periddica, de acuerdo .a\la disponibilidad presupuestaria,

dirigida al funcionario, en donde se abordaran temas de interés general, como

procesos, tramites, contactos, notificaciones, premiaciones, buzén de ideas e

innovaciones, etc. El disefio, contenido y publicacién estara a cargo de la Direccion

Gestion y Desarrollo del Talento Humano, a través de sus dependencias

competentes, conjuntamente’ con el Departamento de Comunicaciéon Social y

Prensa.

h. Se mantendra actualizada la INTRANET, fuente principal de informacién interna

para los funcionarios, con las informaciones que son de utilidad para el funcionario:

comunicado$, gacetillas, canales de denuncias y sub sitios de cada dependencia,

que, de acuerdo al ambito de su competencia, publicaran los documentos que

estilmen necesarios para mantener informado al funcionario.
i. Las informaciones publicadas, tanto en INTRANET como en la pagina ﬁLEB

informacion oficial.

j. El Departamento de Comunicacion Social y Prensa fomentara los espaciqf’s:fdé fa

participacion en foros virtuales, en los que se podran debatir, compartiry socié‘rlizar

‘g .

aplicaciones verificadas de la institucion, son validas como instrumerito de

los documentos y proyectos con los compafieros, con el fin de obtener opinidﬁeé,
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ampliar puntos de vista, facilitar revisiones y correcciones, etc.

k. Los comunicados seran publicados con las firmas de cada dependencia y de
acuerdo al ambito de su competencia con las informaciones que son de utilidad
para el funcionario, con el fin de mantener informado a la comunidad de IPS.

e Gestion de la Identidad Institucional

La identidad Institucional es un instrumento fundamental de la estrategia de

comunicacién y como tal debe estar fuertemente incorporado en el quehacer y la

conducta diaria del funcionario.

. Lineamientos especificos:

Sera responsabilidad del Departamento de Comunicacién“Social y Prensa el
disefio de los logotipos, uniformes, graficas, papeleria, presentaciones,
publicaciones y cualquier otra aplicacion, lo cual se.ajustara a lo establecido en la
MARCA INSTITUCIONAL.

Sera responsabilidad de la Direccién de Infraestructura la elaboracién del Manual
de Sefalética Corporativa. Cualquiertipor de proyecto o modificacién de obras,
disefio de letreros, sefales indicativas, carteles y colores, deben atender a lo
establecido en el manual.

La imagen edilicia del IPS debe estar acorde, obligatoriamente, a lo establecido
en el Manual de ,Senalética Corporativa definida por la Direccion de
Infraestructura. Cualguier tipo de proyecto o modificacion de obras, disefio de
letreros, sefales_indicativas, carteles, colores debe atender a lo establecido en el
manual.

Los auspicios, patrocinios, coberturas y apoyos a eventos externos e internos,
cangrésos u otro tipo de acuerdos que involucren a otras entidades o empresas,

se gestionaran a través de Gabinete de Presidencia, en coordinacién con las

demas areas involucradas en el determinado evento. SRR
iy

Sera competencia del Departamento de Comunicacién Social y Prensa emitir

respuesta, nota aclaratoria u otro articulo que fuese necesario remitir a los me?éjc_)‘sw

de comunicacién. (Art. 28 de la Constitucién Nacional de la Republica E&él NiY

s

Paraguay). ‘;

Sera encomendada al Departamento de Comunicacién Social y Prensa la ta ea
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de editar boletines y folleterias propagandisticas, ademas de proponer campafias
institucionales.

g. Los eventos desarrollados por el IPS y/o en donde el IPS o sus autoridades estén
involucrados se regiran por lo establecido en el Manual de Ceremonial y en la
Guia de Protocolo y Organizacién de Eventos, aprobados por Resolucién C.A. N°
069-040/12.

h. Los medios digitales verificados (oficiales) se utilizaran exclusivamente para fines
institucionales y siguiendo los criterios de confidencialidad en ja.informacién. El
funcionario autorizado para el efecto podra compartir infogmacién laboral no
confidencial, como noticias re twitteadas del perfil de IP§;"estados de la fan page

Institucional; tutoriales o guias de como realizar tramites’en IPS.

7. MANUAL DE COMUNICACION EXTERNA INSTITUCIONAL

Lineamiento 2: Politica de Comunicacion Externa Institucional

¢ Gestion de la Atencién al Asegufado y Publico en General
La atencion al asegurado y publico en general sera enfocada desde tres

areas; Atencién Telefonica = Call Center, Atencién Presencial y la Atencién
virtual- Contacto en linea fon line) a ser brindada por el funcionario de la
institucion, sean estossfuncionarios administrativos o médicos, personales
profesionales, téenicos, auxiliares, apoyos o directivos, la misma debe reflejar
la imagen dnstitucional, previamente definida por el Departamento de
Comunicacion Social y Prensa. La imagen institucional debe ser percibida

comoelgrado de importancia que la Institucién otorga a la persona atendida.

. Lineamientos especificos:
a. Establecer canales oportunos y adecuados para informar sobre la gestién a los organismos

de control externo.

con las que se hayan suscriptos convenios especificos (ej. universidades, empresas
proveedoras de determinados servicios, etc.).
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Establecer canales apropiados para instruir e informar a la ciudadania sobre las actividades
organizacionales y estos a su vez sean canales de captacién de necesidades, como medio
para recibir sugerencias, reclamos, comentarios, denuncias, etc., por parte de éstos.

Definir los canales y la estrategia comunicacional para el correcto relacionamiento con
medios de prensa y comunicacion.

Las dependencias que conforman la institucion deberan proveer informacion o facilitar el
acceso a la informacion confiable y detallada al Departamento de Comunicacion Social y
Prensa como unico canal para su difusién externa.

Los materiales de informacién seran difundidos Ginicamente a través de las.eanales oficiales
del Instituto de Previsiéon Social, éstos administrados por el Departamehto de Comunicacién
Social y Prensa.

Los materiales de informacién podran ser replicados, pero primeramente deberan estar
difundidos en los canales oficiales administrados por el Départamento de Comunicaciéon
Social y Prensa, debiendo éstas contener informacién compléeta y actualizada.

El Departamento de Comunicacién Social y Prensa debera recabar informaciéon para
elaborar materiales informativos, educativos y preventivos para los diferentes grupos de
interés.

Designacién de voceros. Ante cada situacion que se presenta la maxima autoridad de la
previsional designara un vocero/a y el Dpto. de Comunicacién Social y Prensa realizara el
apoyo y acompafiamiento ante los medios masivos de comunicacion.

Ningun funcionario que no sea designado como vocero, no se encuentra autorizado para
conceder entrevistas a los medies masivos de comunicaciéon ni difundir informaciéon que
pueda perjudicar a la instituéion o a sus autoridades y funcionarios. Si se presenta un caso
se elevara un informe a consideracion de las autoridades.

Los funcionarios que“administren las redes sociales del Instituto de Prevision Social, sin
autorizacion no podran responder publicaciones y comentarios por su propia cuenta, sin
recibir orientaciones.

Ningun funcienario podra utilizar o retener informacién de la institucion para fines personales
o de grupos o sectores.

. Todos los funcionarios respetaran los criterios establecidos para el manejo de mformgﬁ cién,
en especial las de caracter confidencial, incluso fuera de las actividades laborales. !

Tt

El Dpto. de Comunicacién Social y Prensa es la Unica responsable de coordinar y cony ocar .

conferencias de prensas. !
2

El Dpto. de Comunicacién Social y Prensa contara con la imparcialidad con los dlsslntos

medios de comunicacion. Y se le proveera la informacion completa.
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p. El Departamento de Comunicacién y Prensa monitoreara diaria y permanentemente los
medios de comunicacion, informaciones que guarden relacion con el Instituto de Prevision
Social, elevando un informe diario a la maxima autoridad, para su conocimientos y toma de
decisiones estratégicas en casos de necesidad.

q. El Departamento de Comunicacion y Prensa debera elaborar informes estadisticos y
evaluativos como minimo semestralmente sobre las metodologias empleadas en la politica
de comunicacién externa a fin de detectar fallas para su posterior correcciéon y mejoramiento.

o Gestion de Gobierno en Linea
La Institucién como actividad estratégica institucional desarrollara acciones y tareas
para poner a disposicion de la ciudadania o usuario, servicios efijlinéa en el marco
de las iniciativas del gobierno electrénico y poner disponible informaciones y datos.

. Lineamientos especificos:
a. Se designara un equipo responsable, dependiente del Departamento de

Comunicacion Social y Prensa para los medios-digitales. El equipo debera tener
una capacidad de resolucién ante una crisis*presentada, articulando con las
personas adecuadas para la resolucidéndel)problema. Ademas, debera estar en
permanente comunicacion con la Unidad de Transparencia Institucional y con los
nexos establecidos en las diversas gerencias y/o direcciones del IPS.

b. Se pondra a disposicién de/los usuarios del Instituto todos los formularios,
procedimientos, instructivos u otros documentos necesarios para la realizacion
del tramite de asegurados, patrones, pacientes, jubilados con sus respectivas
explicaciones, ademas de horarios de atencién, lugar de presentacién, direccion,
numeros telefénicos, etc.; todos estos deben estar actualizados por la
dependeneia donde se realizara el tramite. Dichos tramites se realizaran en forma
personal. Asi mismo se contara con tramites en linea que estaran disponibles y
especificados.

c. Se potenciaran las aplicaciones “REI”, “IPS Te Escucha”, “MI IPS”, entre otros;

el

fin de promocionarlos y lograr un acercamiento al usuario. V( )

d. Sera responsabilidad de cada Direccién gestionar con el Departameri_tovde 4
Comunicacién Social y Prensa, la actualizacion de su espacio o sitio en Ia‘gWeb,_,,;;-

Institucional, para el acceso a los asegurados y ciudadania en general sobre |\

noticias, tramites, etc. La Direccion de Tecnologia de Informacién 'y
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Comunicaciones se encargara de brindar el soporte necesario.

e. Se utilizard como vinculo mas cercano a los usuarios las aplicaciones oficiales del
IPS donde se publicaran eventos, campafas, encuestas y noticias. Todo ello
debera ser gestionado a través del Departamento de Comunicaciéon Social y
Prensa.

f. Se utilizara el canal de YouTube del Instituto para publicar videos institucionales,
campafas corporativas, campanas de prevencion, noticias, tutoriales instructivos

de cbémo realizar tramites y otros.

o Gestion de la Comunicacion con la Comunidad
El Instituto como tarea fundamental estratégica podra ‘disponer de la mayor cantidad
de medios de comunicacién externa y medios digitales disponibles para llegar a sus

usuarios y de esa manera optimizar la comunieaeion con su publico.

. Lineamientos especificos:
a. Sera responsabilidad del Departamento de Comunicacién Social y Prensa

mantener una comunicacién(fluida, favorable y constante con los medios de

comunicacién, sus periodistas, editores y otros.

b. El Departamento (de *Comunicacién Social y Prensa realizara evaluaciones
permanentes sabre el impacto (utilidad, repercusion, oportunidad y confiabilidad)
de la informacion que ha de ser y/o ha sido comunicada a los publicos externos.
El Departamento de Comunicaciéon Social Prensa y clasificara las gacetillas de
prensa elaboradas por el IPS, teniendo en cuenta a qué publico estan dirigidas:

o Publico externo: medios de prensa masivos, alternativos y digitales
(noticias positivas, resaltando la gestién institucional).

c. Las paginas WEB, Intranet y aplicaciones seran nutridas de informacion 3

hechos de vida de la Institucion; ademas, deberan ser reforzadas por 'Ias
¥ ]

gacetillas de prensa a todos los medios de comunicacion externos e internos. .

d. Se deberan reflejar en las noticias y gacetillas, generadas por el Instituto, kos
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logros de la gestion del IPS; al mismo tiempo, se debera informar al publico en

general acerca de temas de su interés, relacionados con su misiéon y las

funciones. Como ser, noticias sobre el seguro social, tramites, informaciones

actuales, eventos, derechos y responsabilidades del asegurado, etc., ademas de

toda informacién que se requiera para cumplir con las reglamentaciones vigentes

en materia de informacién y comunicacion.

e. Se establecera como canal de comunicacién con el publico en general:

o Medios de comunicacién masivos:

Prensa escrita (virtual e impresa): Gacetillas de'prensa, publicacion
de licitaciones, camparfias de salud y/o preventivas, publicidad de
imagen institucional.

Television: Notas en noticieros.y/o"programas varios sobre temas
de salud o campafias _preventivas. Publicidad de imagen
institucional; entrevista.a @utoridades y/o directivos del IPS.
Boletines: Articulos especificos de actualidad relativos al Instituto.
Radios: Notas.en noticieros y/o programas varios sobre temas de
salud o campafas preventivas. Publicidad de imagen institucional;

entrevista a autoridades y/o directivos del IPS

o Medios Digitales

o Medios impresos

Pagina Web institucional, Aplicaciones, Redes Sociales (Twitter,
Facebook, Instagram, YouTube, etc.): Informacion general,

consultas rapidas, tramites varios, etc.

Boletin electrénico: Novedades institucionales, camparias
preventivas, actualidad en salud, logros institucionales, etc.

Celulares: Aplicaciéon, Sms, WhatsApp (mensajes de texto), Menu
Moévil (*152#), que necesariamente se encuentren aprobadas—y--
autorizadas por la Maxima Autoridad para uso de forma oficial.

» Afiches

= Volantes, tripticos y dipticos

= Boletines
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= Ediciones de: Manual del Asegurado, Cartilla de la Seguridad
Social para Docentes, Carta Organica del IPS.

o Eventos
= Jornadas de rendicion de cuentas
= Jornadas de capacitacion
= Lanzamientos de campafias
* Charlas, seminarios y congresos
» Actos oficiales: Inauguraciones, aniversarios, etc.
» Actividades sociales, de salud, culturales y/o deportivas

o Comunicacién personalizada o atencién directa al benéficiario: el mismo
sera enfocado desde tres areas diferenciadas:

= Atencidn telefonica: atenciéon por Call Center, atencion al beneficiario

por via telefénica.

= Atencién presencial: en gondelas’ de atencion al publico, ventanillas,
atencién personal en jedas-las dependencias del IPS, consultas
médicas, orientaciones administrativas, procesos y/o requisitos, etc.

» Atencién virtual-Contacto en linea (on line). consultas, quejas y
sugerenciasa través de la web o buzones habilitados.

e Gestiéon de la Comunicacion en Situaciones de Crisis
El Instituto debe estar'preparado para afrontar situaciones de crisis, trasmitiendo una

imagen positiva, (de* responsabilidad y control de la situacién; articulando
satisfactoriamente’sus acciones con otras organizaciones, cuando fuera necesario.

. Lineamientos especificos:
a. Se canformara un Equipo de Gestién de Comunicacion en tiempos de crisis, a

cuyQ cargo estara el control de la situacién mientras dure la crisis. Dicho equipo

debera estar conformado como minimo por:
= Presidente del Consejo de Administracion .
» Jefe de Gabinete k N
= Jefe de Departamento de Comunicacion Social y Prensa. §,

* Las cuatro gerencias institucionales
= Directores del Hospital Central y Area Central e Interior, segun

corresponda.
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= Vocero del area afectada.

b. El coordinador del Equipo de Gestién de Comunicacion en tiempos de Crisis sera
el Jefe de Gabinete de Presidencia, quien sera el encargado de convocar al equipo
cuando la situacién lo amerite o cuando le sea solicitado por cualquiera de sus
miembros. El equipo debera establecer los lineamientos comunicacionales a

seguir, ademas de designar los voceros institucionales y el mensaje que se emitira.

8. MANUAL DE RENDICION DE CUENTAS
Lineamiento 3: Politica de Rendiciéon de Cuentas

. Gestion de Rendicion de Cuentas
Es de vital importancia que la institucibn desarrolle e\implemente uno o mas
procedimientos para mantener informada a la sociedad~0 beneficiarios sobre los
proyectos a emprender, el uso de los recursos que le fueron confiados, el rendimiento
de su gestion y los resultados logrados en términos del cumplimento de los objetivos
institucionales, y su contribucién a la finalidad_social del Sistema Nacional de Salud y
Seguridad Social al que pertenece.

. Lineamient0s especificos:
a. Se garantizarda la divulgacién transparente, oportuna, sencilla y confiable de Ila

informacién, por medio de debates y participacion de los funcionarios y de la ciudadania
o beneficiarios, sobre el manejo de los recursos y los resultados e impactos de la
gestion, generando visibilidad, transparencia y posicionamiento de la Institucion.

b. Se realizara como minimo una Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas al afo.

c. Se recopilaran_les informes de gestion de las gerencias a través de la dependencia
asignada;teniendo como referencia el Plan Operativo Institucional aprobado, que seran
incorporados al informe Institucional. ‘{W

d. Seran elaborados con lenguaje sencillo los materiales escritos, tales como reglamenlos
informe, memorias para la Audiencia Publica, de modo a facilitar la comprensién pelﬂ

publico en general. Estos materiales deberan estar disponibles al publico 15 dias

anteriores a la fecha de la Audiencia Publica. i
£
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Prensa disefar la campafna de promocién y convocatoria a la Audiencia Publica de
Rendicién de Cuentas, ademas de todo el material grafico y de apoyo del evento.
Seran consideradas para la mejora de los procesos de planificacion y del desempefio
de la gestion institucional todas las propuestas de mejoras, quejas, sugerencias y
observaciones presentadas por las organizaciones de la sociedad civil, ciudadanos,
grupos de interés y funcionarios asistentes a la Audiencia Pulblica. Ademas, seran
evaluadas y consideradas para formular planes de mejoramiento y de ajustes a futuras
rendiciones de cuentas.

Sera responsabilidad del Departamento de Comunicacién Social y¢Prensa publicar la
Memoria de la Audiencia Publica en la pagina Web del InstitUto de Previsién Social,
pasados 20 dias calendario de la realizacion de la audiencia.

Sera integrante el IPS de las Jornadas de Gobierng, en‘las cuales, diferentes entes
publicos realizan rendiciéon de cuentas a la ciudadania en el interior del pais.

Se elaborara una Memoria Anual del IPS; _independientemente de las Audiencias
Publicas de Rendicién de Cuentas, en la§ cuales se presentaran los resultados de la
gestion del Instituto durante el afio precedente, el cual sera difundido por los medios

institucionales internos y externos.

) Gestion ante situaciones de Quejas y Reclamos

Es necesario que la institucidon desarrolle e implemente uno o mas procedimientos,

mecanismos y canales® para la recepcion de sugerencias, quejas y reclamos y su

devoluciones adecuadas y oportunas al usuario o denunciante resguardando los principio

S

S

rectores de laspoliticas institucionales como transparencia, coherencia, credibilidad, etc.

. Lineamientos especificos:
a. Se{promovera la recepcién de sugerencias, comentarios, quejas, reclamos,

propuestas del funcionario, del ciudadano, usuarios de servicios y publico en
general.

b. Se propiciara un ambiente de transparencia favorable dentro de la Instltugfm (ofo]
la participacién responsable del funcionariado y de la ciudadania en la Qenunma
de los hechos irregulares. t .

1 O

c. Se contribuira a reducir la corrupcién y la impunidad, a fin de mejorar la‘ lmagen
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de transparencia de la Institucion.

d. Se garantizara a los funcionarios y asegurados el resguardo de su identidad en el
momento de realizar una denuncia de corrupciéon. No se develara la identidad de
las personas denunciantes; excepto en caso de ser solicitado por Oficio Judicial.

e. Se facilitaran mecanismos accesibles para clientes o usuarios que permitan
obtener retroalimentacion sobre el servicio recibido, asi como, recibir

sugerencias, quejas o reclamos.

9. GLOSARIO

A fin de optimizar la comprensién de este documento, algunos términos'utilizados dentro de
este documento se interpretaran segun las siguientes acepciones,

- Asegurado: grupo de personas (cotizantes, beneficiarios y jubilados) que cuentan
con beneficios de seguro social del Instituto de Prevision Social.

- Bidireccionalidad y retroalimentacion: cemunicacion en ambas direcciones,
buscar y/o dar siempre una respuesta,/ayfin’de cerrar el circuito y servir para el
mejoramiento de la operatividad instittcional.

- Claridad: grado de facilidad de entendimiento, compresibilidad de la informacién
a ser transmitida, en cuanto a calidad y cantidad. Supone un conocimiento del
interlocutor, de manera a cumplir sus expectativas.

- Cliente: persona gue“accede a un producto o servicio por medio de una
transaccion financiera (dinero) u otro medio de pago.

- Confiabilidad:veracidad de toda informacion proporcionada.

- Confidencialidad: la Organizaciéon Internacional de Estandarizacion (ISO) la
define<como “garantia de que la informacién es accesible sélo para aquellos
autorizados a tener acceso”. El Cédigo de Buen Gobierno del IPS en el Articulo
16, inciso f, establece: “[...] entendiéndose como informacién confidencial aqugla At
que se refiere a los asegurados en particular”. "

- Cotizante o aportante: asegurado que aporta pecuniaria y periédicamente al IF’S.

- Disponibilidad: informacién a disposicién del publico en los canales creados paja

el efecto, ambiente de facilidad de acceso a la informacién. :
B

- Eficiencia: economia de los recursos ante la consecucién de los objetivos, én
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cuanto a informacién y comunicacién, brindando informacién oportuna,
economizando recursos fisicos, valorando el tiempo de las personas y agilizando
los procesos. También supone la utilizacién de informacién en la medida justa, sin
caer en excesos innecesarios.

- Grupos de interés: personas, grupos o entidades sobre los cuales la Institucién
tiene influencia, o son influenciados por éste. Es sindbnimo de “Publicos internos y

externos”, o “Clientes internos y externos”, o “partes interesadas”.

El articulo 5 del Cédigo de Buen Gobierno del IPS estableceLa Institucion
reconoce como sus grupos de interés a la ciudadania en general y los asegurados
Instituto de Previsién Social, a los funcionarios de la Institugion, a los pacientes, a
los contratistas y proveedores, a otras Instituciones Publicas, a los 6rganos de
control, a los gremios empresariales y de empleadores, a los medios de
comunicaciéon, a los Organismos Internacionales, al medio ambiente y a los
gremios de los trabajadores”

- Oportunidad: entrega de informaciénprecisa en el momento adecuado.

- Paciente: usuario del servicio médico del IPS.

- Receptividad: ambiente de libre. comunicacién entre el publico interno, externo y
la institucion, asi como la digponibilidad y difusion de canales para el efecto.

- Relevancia: trascendéncia de la informaciéon para diferentes finalidades. La
informacion sera’mas util en la medida en que ésta ejerza influencia sobre las
decisiones de les-que las utilizan.

- Seguridad™Social: La OIT la define como “La proteccién que la sociedad
proporeiona a sus miembros, mediante una serie de medidas publicas, contra las
privaciones econdémicas y sociales que, de no ser asi, ocasionarian la desaparicion
o una fuerte reduccion de los ingresos por causa de enfermedad, maternigad, =
accidente de trabajo, o enfermedad laboral, desempleo, invalidez, vejez y muq‘rte‘
y también la proteccion en forma de asistencia médica y de ayuda a las famlhas

con hijos”. Es un sistema de proteccién social que pretende amparar a todos 108

5

habitantes de una Nacién, sin exclusiones ni limitaciones. L

{/' ~

. . . . . . P

- Seguro Social: es un conjunto de beneficios y prestaciones establecidas a favor. .
de los trabajadores afiliados a una caja y que, eventualmente, como en el caso de. /-

Elaborado por: Revisado por: IAprobado por:

Departamento de Comunicacion Social y Prensa |Departamento de Desarrollo RCA N°

Direccion de Tecnologia de la Informacion y Organizacional Acta N° -
Comunicacién Direccion de Organizacién y Calidad [Fecha: <
Gabinete de Presidencia  }

imprich Cortti

PRSI

Instituto de Prevision Social

o f Yy
m’é"ag’:\’gm%”a‘émn ucnal y‘P\f:\"‘\‘S r
X mcabmete ds'Pre nd'ékr';cua



Codigo
MANUAL DE COMUNICACION Version 03

Vigencia

IPS, se extienden a los familiares del trabajador.

- Sentido de Pertenencia: es la satisfaccion de una persona al sentirse parte
integrante de un grupo. El sujeto, de este modo, se siente identificado con el resto
de los integrantes, a quienes entiende como pares. Supone que el ser humano
desarrolla una actitud consciente respecto a otras personas, en quienes se ve
reflejado por identificarse con sus valores y costumbres. Este sentido, por otra
parte, confiere una conducta activa al individuo que esta dispuesto a defender su
grupo y a manifestar su adhesion, apoyo o inclusién a la comunidad de manera
publica.

- Servidores publicos: funcionarios publicos.

- Situacion de crisis: toda situacién que, de ‘oeurrir, impide el normal
funcionamiento de la Institucidn, en alguna o varias-operaciones, y/o perjudica su
imagen y reputacion ante todos o algunos de sus.publicos objetivos.

- Smartphone: teléfono inteligente, dotade“principalmente de acceso a internet,
camara fotografica, sistema de~, "posicionamiento global, entre otras
funcionalidades.

- Spam: Se llama spam, correo basura o mensaje basura a los mensajes no
solicitados, no deseados o' de remitente no conocido (correo andnimo),
habitualmente de tipo publicitario, generalmente enviados en grandes cantidades
(incluso masivas) gue)perjudican de alguna o varias maneras al receptor.

- TIC: Tecnologia\de la Informacién y la Comunicacion.

- Transparencia: actitud institucional que permite que los propésitos, actuaciones y
resultados) de la gestién, sean visibles para todos los grupos o personas
intéresadas en su gestion.

- Usuario: se entiende como usuario a todo asegurado en el momento de utilizar un
servicio del IPS.

10. MARCO LEGAL

- Declaracion Universal de Derechos Humanos.

- Constitucion Nacional de la Republica del Paraguay.
- Carta Organica del IPS.

- Ley de Lenguas.
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- Ley 1682/2001 informacidn de caracter privado.
- Ley 4017/2010 de validez juridica de la firma electrénica, la firma digital, los
mensajes de datos y el expediente electrénico.
- Creacién SICOM.
- Resoluciones IPS.
11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Manual de Ceremonial y Guia de Protocolo y Organizacién de Eventos. Aprobados
por Resolucion C.A. N° 069-040/12 de fecha 28.08.12.

- Guia para la utilizacién de papeleria institucional/documentos.

- Manual de Marca Institucional (a ser elaborado“\por Departamento de
Comunicacién Social y Prensa)

- Manual de Normas de Sefalética Corporativa (a.ser elaborado por la Direccion de
Infraestructura).

- Protocolo de Crisis (a ser elaborado por.el\Departamento de Comunicacién Social
y Prensa).

- Manual de Estilo (a ser elaborado por Departamento de Comunicaciéon Social y
Prensa).

- Reglamento de la Audiencia Rublica de Rendicién de Cuentas (a ser elaborado
por la Unidad Anticorrupcién'y Transparencia).

- Manual de Atenciénal Asegurado y el Publico en General de la Institucion ( a ser
elaborado por la(Direcciéon de Organizacién y Calidad)
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- Manual de Implementacion del MECIP; Edicién |y Il, 2008.
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003/11 de fecha 3 de noviembre de 2011

- Manual de Organizacién y Funciones de Gabinete de Presidencia; version 01;
aprobado por Resolucion N°057-010/2020 de fecha 24 de julio del 2020.

- Resolucion del Consejo de Administracion “POR LA QUE SEEAPRUEBAN LOS
AJUSTES EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL GABINETE DE
PRESIENCIA DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL} N° 075-044/18 de
fecha 1 de noviembre del 2018.
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