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RESOLUCION N° 641/2.024.-

POR LA CUAL SE APRUEBA LA VERSION 4 DEL MANUAL DE COMUNICACION DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA).

Asuncion, 30 de diciembre de 2.024.-

VISTO: El Memorando MECIP N° 24/2024, presentado por la Coordinacion del MECIP, a través del
cual, a efectos de consolidar el sistema de control interno de la Institucion, solicita la
aprobacion de la Version 4 del MANUAL DE COMUNICACION DEL INSTITUTO
PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), en el marco de Implementacion
de las Normas de Requisitos Minimos para el Sistema de Control Interno MECIP 2015, y;

CONSIDERANDO: Que, por Resolucion CGR N° 425/08, se establece y adopta el Modelo Estandar de Control
Interno para las Entidades Publicas del Paraguay- MECIP como marco para el control,
fiscalizacion y evaluacidn de los sistemas de control interno de los Sistemas de Control Interno
de entidades sujetas a la supervision de la Contraloria General de la Republica.

Que, la Resolucion CGR N° 377, de fecha 13 de mayo de 2016, adopta como marco para el
control, fiscalizacién y evaluacién de los sistemas de control interno de las instituciones, la
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay- MECIP 2015.

Que, por Acta CCI N°02/2024, se determina actualizar el Manual de Comunicacion version 4

POR TANTO: En uso de las atribuciones y facultades, que le confiere la Ley N° 3.788/10;

EL PRESIDENTE 3
DEL INSTITUTO PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA)
RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR, la versién 4 del Manual de Comunicacion Institucional del Instituto Paraguayo
de Tecnologia Agraria (IPTA), conforme al anexo de 15 (quince) paginas que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- RECOMENDAR, la revision periodica de lo aprobado en la presente Resolucion para
asegurar su conveniencia y adecuacién continua.

Articulo 3°.- DEJAR, sin efecto la Resolucién N° 589/2021 de fecha 29 de diciembre de 2021.

Articulo 4°-  DIFUNDIR, la actualizacién del Manual de Comunicacion version 4 aprobada por todos
los medios de comunicacion internos y externos del IPTA.

Articulo 5°.-  COMUNICAR, a quienes corresponda y cumplido archivar

EDGAR ALDEN Firmado digitalmente

por EDGAR ALDEN

SONIA Firmado ESTECH E ESTECHE ALFONSO
digitalmente por Fecha: 2024.12.30

HELENA SONIA HELENA e 12
ALVARENGA ALVARENGA RODAS ALFONSO 12:19:40 -03'00

RODAS Fecha: 20941230 Presidente — IPTA

Secretaria General

Oficina Central: Ruta II, km 10,5. San Lorenzo Paraguay.
Oficina de Gestion: Edificio KUARAHY CENTER Av. Aviadores del Chaco C/ Tte. 1° Carlos Rocholl, Asuncién
www.ipta.gov.py - gabinete@ipta.gov.py - mesadeentrada@ipta.gov.py
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ANEXO

INSTITUTO PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA
MANUAL DE COMUNICACLON INSTITUCIONAL VERSION 4
ANO 2024

1. POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL.
En el INSTITUTO PARAGUAYO DE TECNOLOGIA AGRARIA (IPTA), la
comunicacion esta orientada a fortalecer las gestiones institucionales mediante acciones
estratégicas, dirigidas a los usuarios internos y externos atendiendo la Mision, Vision y
Obijetivos Estratégicos institucionales.

1.1 POLITICA DE ALINEAMIENTO ESTRATEGICO

La Politica de Comunicacion del IPTA, se encuentra acorde con la Mision, Vision y
Obijetivos Estratégicos de la institucion, y la difusion interna y externa se realizara a través
de un Plan de Comunicacion.

e Lineamiento 1: Planeacién de la Comunicacion.
Se elaborara un Plan de Comunicacion para verificar, coordinar, ejecutar y evaluar las
acciones comunicativas.

Orientaciones:

1. Para la obtencion del Plan de Comunicacion, la Direccion de Comunicacion
Institucional ejecutara un “diagndstico” del estado de la Comunicacion Institucional
que le servira como linea de base para orientar su elaboracion.

El diagnostico se realizara por medio de encuestas, entrevistas y observacion.

3. El Plan de Comunicacion establecerd las distintas estrategias a ejecutar con el fin
de alcanzar los objetivos comunicacionales propuestos, ademas de las acciones para
la correcta aplicacién de la comunicacion interna y externa.

4. EIl Plan de Comunicacion sera aprobado por Resolucion Institucional para su
implementacion.

5. La Direccion de Comunicacion Institucional, sera la encargada de socializar el Plan
de Comunicacién con todas las dependencias del IPTA.

N

e Lineamiento 2: Induccion de los Servidores Publicos

El IPTA desarrollara procesos dinamicos (modalidad presencial) y acorde a las nuevas
tendencias, producto de los cambios en el sistema organizacional (modalidad virtual) de
Induccién, se buscard lograr la integracion, la adhesién a la cultura y las normas
institucionales, para la adaptacion del servidor pablico al nuevo &mbito laboral. EI proceso
de Induccidn estara a cargo de la Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas, a
través del Departamento de Capacitacion del Personal, con apoyo de la Direccion de
Comunicacién Institucional y el Departamento de Bienestar del Personal.

Orientaciones:

1. EIl Departamento de Capacitacion del Personal con apoyo de la Direccion de Comunicacion
Institucional y del Departamento de Bienestar del Personal, prepararan los materiales a ser
distribuidos en el momento de la Induccion, en caso que ésta sea en la modalidad presencial o
realizaran la carga de la Plataforma Institucional, en caso que se realicen en la modalidad virtual.

2. El Departamento de Capacitacion del Personal junto con la Direccion de Comunicacion
Institucional, designaran Instructores que realizaran el debido proceso de Induccién.

3. Todos los servidores publicos que ingresan a la Institucion recibiran la Induccion, que incluira la
socializacion de la estructura organizacional, el reglamento interno de la institucion y los
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beneficios que le corresponden, ademas de la mision, vision, los objetivos y valores éticos de la
institucion.

Todos los servidores publicos que ingresan a la Instituciéon recibiran la Induccion, que incluira la
socializacion de la estructura organizacional, el reglamento interno de la institucion y los
beneficios que le corresponden, ademas de la vision, los objetivos y valores éticos de la
institucion.

Concluido el proceso de Induccion, el Departamento de Bienestar del Personal acompariara al
nuevo servidor publico a conocer la Sede Institucional y lo presentara a la Dependencia en donde
prestara servicios.

e Lineamiento 3: Reinduccion de los Servidores Publicos
La Reinduccidn estara dirigida a reorientar la integracion de todos los servidores publicos
a la cultura organizacional en virtud a los cambios producidos dentro de la Institucion, se
realizara en forma anual o de acuerdo a la necesidad que se presente.

Orientaciones
El Departamento de Capacitacion del Personal con apoyo de la Direccion de Comunicacion
Institucional y del Departamento de Bienestar del Personal, prepararan los materiales a ser
distribuidos en el momento de la Reinduccidn, en caso que ésta sea en la modalidad presencial o
realizaran la carga de la Plataforma Institucional, en caso que se realice en la modalidad virtual.
El Departamento de Capacitacion del Personal junto con la Direccion de Comunicacion
Institucional, designaran Instructores que realizaran el debido proceso de Reinduccion.
Se buscara la motivacion, sensibilizacion, actualizacion y reorientacion a la cultura Institucional
del servidor publico, informandole anualmente o cuando la situacion lo requiera, sobre las
estrategias (mision, vision, valores éticos, politicas y objetivos institucionales) y los resultados de
la Gestion Institucional.

e Lineamiento 4: Difusion de la Informacion
Se daré prioridad a la difusion de la informacién institucional de interés a servidores
publicos y ciudadania en general, a través de recursos tecnoldgicos disponibles.

Orientaciones

1. La Direccion de Comunicacion Institucional, difundira a través de la Pagina Web
y otros medios, las Leyes, Decretos, Resoluciones y otras Normativas de caracter
general.

2. Lainstitucién, por medio de las dependencias responsables, dardn cumplimiento
en tiempo y forma, de la elaboracién y remision de informes a los organismos
competentes y de control de conformidad a las leyes y reglamentaciones vigentes.

3. Las dependencias deberan remitir a la Direccién de Comunicacién Institucional
en el formato establecido, periédicamente informaciones de las actividades y
avances que consideren deban ser difundidos, para que ésta determine su forma
de difusion atendiendo a los objetivos estratégicos institucionales.

4. La Direccion de Comunicacion Institucional difundird constantemente las
informaciones de intereés, a los servidores publicos de la Institucion.
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1.2 POLITICA DE LA PROMOCION DE BUEN SERVICIO E IMAGEN

CORPORATIVA.

Se promovera la capacitacion y entrenamiento de los servidores publicos, para que brinden
atencion con calidad y calidez a los usuarios (internos y externos), contribuyendo al
cumplimiento de la mision institucional y proyectando una imagen favorable basada en la
calidad de los servicios.

Lineamiento 1: Capacitacion para el Buen Servicio

Se promoverd la capacitacion y entrenamiento de los servidores publicos en las buenas
practicas para una atencion eficaz y eficiente y proyectando asi una imagen positiva.

Orientaciones

1.

La Direccién de Gestién y Desarrollo de las Personas incluird en el Plan Anual de
Capacitacion del IPTA, Programas de capacitacion y entrenamiento para el optimo
desempefio de los Servidores Publicos, acorde a la Politica de Comunicacion de la
Institucion.

La Direccion de Comunicacion Institucional, promocionard el Plan Anual de
Capacitacion del IPTA, en coordinacion con la Direccion de Gestion y Desarrollo de
las Personas.

La elaboracion de los procedimientos para la correcta ejecucion, evaluacion y control
de la capacitacion, sera responsabilidad de la Direccion de Gestion y Desarrollo de las
Personas.

La Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas, a través del Dpto. de
Capacitacion del Personal, sera responsable de la consolidacion y elaboracion de un
informe de las capacitaciones realizadas, y remitira a la Direccion de Comunicacion
Institucional.

Lineamiento 2: Reconocimiento y Desempefio de los Servidores Publicos

Se reconocera el buen desempefio de los servidores publicos que demuestren, la ética
profesional, el sentido de pertenencia y el compromiso con la Institucion.

Orientaciones

1.

2.

La Direccién de Gestion y Desarrollo de las Personas, a través del Dpto. de Bienestar
del Personal, elaborard un Programa de Reconocimiento para Servidores Publicos.
La Direccion de Comunicacion Institucional apoyara en la difusion del proceso e
implementacion del Programa de Reconocimiento para Servidores Publicos.

Lineamiento 3: Proyeccion de la Imagen Corporativa

La Direccion de Comunicacion Institucional implementard acciones que promuevan el
fortalecimiento de la imagen institucional, con base a su Mision y sus Objetivos
Estratégicos.

Orientaciones

1.

2.

La Direccién de Comunicacion Institucional, actualizara y evaluard constantemente
los materiales de la institucion que se difundiran.

El IPTA através de la Direccion de Comunicacion Institucional establecerd un Manual
de Imagen, como una herramienta para el manejo adecuado en base a las directrices,
para presentacion de los mensajes institucionales, como medio para garantizar el
respeto y la promocién de la identidad de la institucion, en cada uno de los programas
de informacion.

El IPTA utilizara el Manual de Imagen, para facilitar a nivel global todo lo
concerniente a la institucion, resefia histérica, objetivos del programa, vocabulario,
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signos de identidad, emblema, simbolo, logotipo, normas basicas: Disposicion formal
de los colores, control de un solo color, etc.

4. Tanto el logo simbolo, como el eslogan del IPTA, primaran sobre toda identificacion
particular de las dependencias, programas, proyectos, campafias y de otras
instituciones.

5. Los Directores Generales y demés Directores seran responsables de la correcta
utilizacion del logos, simbolos y el slogan del Instituto.

6. Los Directores seran responsables de la sefializacion adecuada de todas las areas
de sus dependencias, para facilitar el acceso de los usuarios a los servicios que
ofrece la institucion

1.3 POLITICA DE RECEPTIVIDAD INSTITUCIONAL

Habrd un Responsable designado por la Direccion de Comunicacién Institucional,
encargado de la recepcion de sugerencias, comentarios, quejas, reclamos y/o propuestas
del servidor publico y del ciudadano. La Direccion de Comunicacion Institucional serd la
encargada de canalizar y dar providencia a lo recibido.

e Lineamiento 1: Receptividad Interna
Orientado hacia los propios servidores publicos, a fin de garantizar la canalizacion efectiva
de las inquietudes presentadas.

Orientaciones

1. Para la recepcion de sugerencias se habilitaran buzones, en: Mesa de Entrada del
IPTA (Asuncion), en la Direccion Nacional (San Lorenzo), cada sede del interior
del pais; y se habilitaran una linea telefonica y una direccion de correo electrénico.

2. Se habilitara en la Pagina web del IPTA un buzdn de sugerencias, quejas y
reclamos; se pondréa a disposicion de los interesados, publico interno o externo, un
formulario en el cual podrén expresar sus inquietudes. Los documentos depositados
en el buzon de sugerencias seran verificados (medio digital) y/o retirados (en medio
fisico) periddicamente por la Direccion de Comunicacion Institucional,
direccionados al comité de rendicidn de cuenta y a las instancias correspondientes.

3. En el caso de, quejas y denuncias contra algin servidor pablico en particular, el
proceso de las mismas se describe en los Articulos 24° al 40° del Codigo de Buen
Gobierno y la misma hace referencia en el Codigo de Etica de nuestra institucion
como guia del comportamiento ético de los servidores publicos de ésta institucion.
Las decisiones finales tomadas por el Comité de Etica con respecto al servidor
publico, seran enviadas a la Direccién de Gestion y Desarrollo de las Personas para
el archivo en su legajo y a la Direccion de Comunicacion Institucional para su
difusion.

4. Los Jefes y Directores tendran la responsabilidad de reportar por escrito al
Responsable designado por la Direccion de Comunicacién Institucional o al Comité
de Rendicion de Cuentas, las sugerencias que reciban de sus colaboradores en sus
reuniones de trabajo, en los buzones instalados en mesa de entrada y en la pagina
web del IPTA, y/o cualquier otro tipo de situacion que consideren pertinente al caso.

5. La Direccién de Comunicacion Institucional hara un monitoreo periddico de los
medios escritos, identificando y compilando informaciones relevantes para la
institucién. Asimismo, mantendra informada a la Méaxima Autoridad y a los
funcionarios del IPTA.

6. Cada mes, el Responsable designado, presentara a la Direccion de Comunicacion
Institucional un reporte consolidado de la informacion recibida, a fin de
canalizarlas, para la toma de decisiones y brindar soluciones para el mejoramiento
institucional.
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7. Las respuestas ante las inquietudes y las decisiones que se tomen, seran difundidas
por la Direccion de Comunicacion Institucional destacando las soluciones
brindadas.

e Lineamiento 2: Receptividad Externa
Estara orientada al Sector Externo, con apertura hacia la sociedad, a través de la recepcion
de inquietudes y requerimientos de los grupos de interés.

Orientaciones

1. Para la recepcion de sugerencias se habilitaran buzones, en: Mesa de Entrada del
IPTA (Asuncion), en la Direccion Nacional (San Lorenzo), cada sede del interior
del pais.

2. Se habilitaran una linea telefonica y una direccion de correo electronico, para recibir
las sugerencias, comentarios, quejas y reclamos de los ciudadanos.

3. Cada mes, el Responsable designado, presentara a la Direccion de Comunicacion
Institucional un reporte consolidado de la informacién recibida, a fin de
canalizarlas, para la toma de decisiones y brindar soluciones para el mejoramiento
institucional.

4. Las respuestas ante las inquietudes y las decisiones que se tomen, seran difundidas
por la Direccion de Comunicacion Institucional destacando las soluciones
brindadas.

2. COMUNICACION PUBLICA
La Comunicacién Puablica de la Institucion estard orientada a la interaccion, el
fortalecimiento, la credibilidad y la confianza hacia los diferentes grupos de interés, a
través del manejo fluido y responsable de la informacién, como elemento indispensable
para la trasparencia de sus acciones, para que estos a su vez faciliten el cumplimiento de
los objetivos del IPTA.

2.1 INTEGRACION Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
La integracion de la informacidn sera responsabilidad de la Direccion de Comunicacion
Institucional, quien dara directrices claras para la recoleccion, sistematizacion,
clasificacion de la informacion provenientes de las diferentes areas del IPTA, buscando
unificacion en el manejo y una adecuada administracion.

e Lineamiento 1: Manejo Integrado de la Informacion
La informacion es claramente identificada, recolectada y registrada segun datos otorgados
por las dependencias del IPTA, en funcion a los lineamientos dictados por la Direccion de
Comunicacion Institucional.

Orientaciones

1. La Direccion de Comunicacion Institucional designara un representante, quien
sera el responsable de solicitar y recepcionar las informaciones de las diferentes
areas y establecera mecanismos de recoleccion de informacion y los plazos a ser
presentados.

2. Cada dependencia designara a un representante para la integracion de la
informacidn y sera el nexo con el representante de la Direccion de Comunicacién
Institucional.

3. Lainformacion a ser publicada por los medios de prensa, deberan ser comunicadas
a la Direccion de Comunicacion Institucional, por lo menos con 2 (dos) dias de
anticipacion, teniendo en cuenta la fecha, hora, lugar del evento, responsables,
programas, salvo en casos de urgencia.
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4. Cualquier informacidn a ser publicada deber ser revisada y aprobada previamente
por el Director de Comunicacion Institucional, el Director Ejecutivo y los
Directores Generales de acuerdo a su competencia y la relevancia de la
informacion antes del envio a los medios masivos de comunicacion.

e Lineamiento 2: Sistematizacién de la Informacion
Utilizar los recursos informéticos para la sistematizacion de la informacion institucional, a
fin de simplificar los procesos de obtencion y publicacion de la informacién.

Orientaciones

1. Implementacion de un Programa Informatico para una adecuada sistematizacion
y consolidacion de informacion de todas las dependencias del IPTA. (ZIMBRA)

2. Implementacién de un sistema informatico para el seguimiento de
documentaciones, tanto interno como externo (Intranet).

3. Sistematizacion de todas las disposiciones internas y externas relacionadas a la
institucion.

4. Capacitacion para la implementacion de los sistemas.

5. Facilitar acceso a internet, intranet, otros.

6. Actualizacion permanente del sistema informaético.

2.2 MANEJO DE LA INFORMACION

Entendida como soporte indispensable para el mejoramiento de la comunicacion
institucional, una vez clasificada, sistematizada y establecida como publica, se daréd a
conocer en forma oportuna y servird como base para elaborar materiales informativos y
educativos para los diversos grupos de interés, que a la vez dara trasparencia a la gestion.

e Lineamiento 1: Relacionamiento con los grupos de Interés
El IPTA en su politica de apertura a los grupos de interés, se basara en la imparcialidad y
equidad en el manejo de la difusion de la informacion, excepto aquellos casos que se
considere de caracter reservado, atendiendo a las caracteristicas especificas de cada grupo
en un marco de confianza y colaboracion.

Orientaciones

1. La Direccion de Comunicacion Institucional sera el canal de difusion a los
diferentes grupos de interés.

2. Todas las actividades donde tenga participacion el IPTA, ya sean nacionales,
internacionales, internas, deberdn ser canalizadas a través de la Direccién de
Comunicacién Institucional.

3. Todas las dependencias, del IPTA proveeran a la Direccién de Comunicacion
Institucional, la informacion que deba comunicarse, segin los lineamientos de
este manual.

4. La Direccion de Comunicacion Institucional, tendra la responsabilidad de hacer
los ajustes necesarios de la informacion decepcionada, de acuerdo al estandar
establecido

5. La Direccion de Comunicacion Institucional sera la asesora a las diversas
instancias sobre estrategias a ser utilizados en la elaboracion de materiales
informativos.

6. La Direccion de Comunicacion Institucional en coordinacion con la Direccion
de TICS, actualizard diariamente la pagina web del IPTA, considerando el
interés colectivo y respetando la confidencialidad.

7. La Direccion de Comunicacion Institucional remitira al Presidente del IPTA, un
informe consolidado diariamente o segun requerimiento del mismo.
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Lineamiento 2: Relacionamiento con los medios de comunicacion

La Direccién de Comunicacion Institucional fomentara una politica de apertura y de buen
relacionamiento con los medios de comunicacion masivos, tanto a nivel nacional e
internacional para satisfacer las demandas y la difusion estratégica de la informacién
institucional.

Las demandas de los medios de comunicacién y los requerimientos institucionales exigen
una adecuada coordinacion para dar satisfaccion a las partes, ya sea para entrevistas con
periodistas, convocatorias de prensa, preparacion de eventos con los medios, asi como la
distribucion de informes.

Orientaciones

1. LaDireccién de Comunicacion Institucional es la responsable de la coordinacion
y convocatorias de los medios de comunicacion para la realizacién de
entrevistas, ruedas de prensa, etc., con autoridades de la institucion.

2. Las ruedas de prensa y reuniones informales serdn realizadas dentro de la
institucion, cuando las autoridades del mismo consideren necesario comunicar e
informar a la ciudadania sobre algin acontecimiento de interés general, postura
sobre un tema determinado, responder a denuncias, entre otros aspectos, previa
autorizacion del MITIC.

3. Las entrevistas y reportajes concedidos a medios de comunicacion, se enfocara
siempre hacia el logro de un mejor posicionamiento de la entidad.

4. Todos los servidores publicos del IPTA que necesiten comunicar algo a la
ciudadania, deberan recurrir a la Direccion de Comunicacion Institucional para
recibir una orientacion profesional antes de hacerlo. El objetivo es mantener la
coherencia en los mensajes que se emiten institucionalmente en concordancia al
lineamiento 3 del Punto 1.2 “Politica de la Promocién De Buen Servicio E
Imagen Corporativa”

Lineamiento 3: Provision de la Informacion

Los materiales de informacién, elaborados y producidos para publicaciones de todas las
dependencias, seran remitidas previamente a la Direccion de Comunicacion Institucional
para su verificacion y adecuacion correspondiente.

Orientaciones

1. Seemitiran Boletines de Prensa precisas cuando la situacion asi lo requiera sobre
las acciones y actividades de la institucion, de manera a que la informacién esté
disponible para la ciudadania en general y los diferentes grupos de interés. Estas
deberdn ajustarse a los criterios de responsabilidad en el manejo de la
informacion y en base a los lineamientos establecidos por el MITIC.

2. Los boletines de prensa también podran ser difundidos a través de correos
institucionales, correos privados, notas, memos, circulares, etc., para la
comunicacion.

e Lineamiento 4: Vocero Institucional
El IPTA contard con servidores publicos de buen nivel que actuardn de voceros para
dirigirse a la sociedad ya sea en forma directa o a través de medios de comunicacion, tanto
en encuentros nacionales e internacionales.

Orientaciones
1. El Presidente del IPTA serad en todo momento el portavoz oficial y principal de
la institucion, dentro y fuera del pais.
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2. LaDireccion de Comunicacion Institucional podra actuar de vocero institucional
para la difusion ordinaria de informacion, de serle asignada esta funcion por la
méaxima autoridad.

3. Los Directores Generales son funcionarios del alto rango autorizados para
dirigirse a la opinion publica cuando lo consideren oportuno, salvo mejor criterio
de la alta autoridad institucional.

4. Ningun servidor publico esta autorizado a dar a conocer a la ciudadania
informacion que pueda perjudicar la imagen de la institucion.

e Lineamiento 5: Clasificacion de la Informacion
La informacion seré consolidada y sistematizada previa clasificacion. La confidencialidad
de cierta informacion tendra como fin asegurar el cumplimiento de los objetivos de la
institucion y en ningln caso servird para obstaculizar la transparencia de la gestion del
IPTA.

Orientaciones

1. El interés general prevalecera siempre sobre el interés particular para la difusién
publica de una informacion.

2. Ningun servidor publico podré utilizar ni retener informacion de la institucion
para la consecucién de fines personales, de grupos o sectores.

3. Todos los servidores publicos respetaran los criterios establecidos para el manejo
de informacion del IPTA, en especial la de caracter confidencial, incluso fuera de
sus actividades laborales.

2.3 RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

El IPTA establecera un buen relacionamiento con los medios de Comunicacion, para
posicionar a la institucion y fortalecer el conocimiento de los procesos de la entidad y a la
apropiacion de los mismos por parte de los servidores publicos y el publico en general. La
finalidad es conseguir una mayor cobertura y repercusion mediatica de las actividades
desarrolladas.

e Lineamiento 1: Estrategia y clasificacién de los medios de comunicacién
La Direccion de Comunicacion Institucional actuara de enlace formal entre las autoridades
del IPTA y los medios de Comunicacién y sera definida de acuerdo con las estrategias de
la proyeccion de imagen corporativa, de difusion de gestiones de la institucion y de los
resultados.

Orientaciones

1. La Direccion de Comunicacién Institucional definird las estrategias
comunicacionales y solicitard a la maxima autoridad el nombramiento de
voceros institucionales para la difusion de la informacion.

2. La Direccion de Comunicacion Institucional, al principio de cada afio definira
un Plan Anual de Medios y acciones comunicativas, para mejor
direccionamiento de la informacion.

3. Los contenidos comunicacionales tendran uniformidad de criterios para la
produccién de las publicaciones de la institucion, asi como la utilizacion de
mensajes y lenguajes adecuados al objetivo de la comunicacion.

4. La Direccion de Comunicacion Institucional clasificard y calificara la
informacidn a ser publicada en funcién a estandares establecidos en el Plan de
Comunicacion, el Plan Anual de Medios y directrices del Presidente.
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e Lineamiento 2: Relacionamiento con los medios de comunicacion
La Direccién de Comunicacion Institucional actuara de enlace formal entre autoridades
ministeriales, medios de comunicacion y definird los canales correspondientes para la
entrega de la informacion.

Orientaciones

1. EIl Presidente es el principal vocero institucional. El caricter de Directivo
dependiente de las Direcciones Generales implicara la responsabilidad de oficiar
Como vocero técnico en temas que competen a su area, salvo mejor criterio de la
méaxima autoridad.

2. El Encargado de Despacho del IPTA es quien reemplazara al Presidente como
vocero principal en casos de urgencia o ausencia temporal del pais.

3. El Director de Comunicacion Institucional podré actuar de vocero institucional
para la difusion ordinaria de la informacion, de serle asignada esta funcién por
la maxima autoridad institucional.

4. Los Directores Generales son servidores publicos del alto rango autorizados para
dirigirse a la opinion publica cuando lo consideren oportuno, salvo mejor criterio
de la alta autoridad institucional.

5. Los voceros autorizados serdn los responsables de defender la posicion
institucional sobre un tema determinado y/o sencillamente hacer una aclaracion.

6. Ningun servidor publico estd autorizado a dar a conocer, tanto a medios de
comunicacion y ciudadania en general, informacion que pueda dafiar la imagen
de la entidad o de los intereses institucionales.

e Lineamiento 3: Interaccion con la Ciudadania
La comunicacion con la ciudadania y usuarios de los servicios que presta el IPTA, estara
centrada en construir una relacion cercana con los mismos, pues constituye uno de los
pilares basicos de la Administracion. La atencion a la ciudadania pone en marcha una serie
de actuaciones:
- Web/Internet.
- Buzones de sugerencias, quejas y reclamos
- Teléfonos de Informacién.
- Otros.

Orientaciones
1. Mantener actualizada la pagina web institucional www.ipta.gov.py puesta a
disposicién de la ciudadania, en la misma se orientara acerca de tramites y
procesos administrativos, se dispondréa de informaciones basicas referente a las
dependencias del IPTA.
2. La Ventana de Acceso a la Informacion, se actualizara y ajustara en cuanto a su
eficiencia y funcionamiento.

Lineamiento 4: Monitoreo de medios de comunicacion
Se realizara un seguimiento de las informaciones emitidas por los medios de comunicacion,
sean estos, impresos, radiales, televisivos y electronicos para su analisis.

Orientaciones
1. La Direccion de Comunicacion Institucional sera responsable del monitoreo
diario de medios de Comunicacion, sobre temas que conciernen a la institucion.
Monitorear la informacion que manejan las Redes Sociales del IPTA.
Analizar la tendencia de la informacién de acuerdo al medio informativo.
4. Emitir informes sobre el monitoreo diario para que pueda ser utilizado en la toma
de decisiones.

wmn
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5. Realizar una medicion de la informacion de los medios impresos —diarios- para

su posterior anélisis.

Elaborar un reporte de medios electronicos para su analisis.

7. La Direccion de Comunicacion Institucional contard con un sistema de
monitoreo de las emisiones radiales y televisivas, de forma diaria y permanente.

8. La Direccion de Comunicacién Institucional copilara las publicaciones de
medios en general sobre la Institucion y areas que le competen.

9. La Direccion de Comunicacion Institucional, archivard en forma impresa y
digital si fuere necesario, todas las publicaciones de prensa escrita, radial y
televisiva.

10. Todas las informaciones compiladas referentes a la institucion seran remitidas
diariamente al Presidente, Directores Generales, otros.

©

3. POLITICA DE RENDICION DE CUENTAS

La Rendicién de Cuentas se realiza a fin de brindar transparencia a la sociedad, propiciar
condiciones de confianza entre autoridades y la ciudadania, y garantizar transparencia en
la gestion.

3.1 POLITICA DE ADECUACION INSTITUCIONAL PARA LA RENDICION DE
CUENTAS

En el marco de la Rendicion de Cuentas como deber del Estado y derecho del ciudadano,
y en cumplimiento de los principios de la funcién publica y la participacion social, se
debera adoptar un Programa de Rendicion de Cuentas buscando dar transparencia a la
gestion y generar confianza y credibilidad en la ciudadania. Ello implica una adecuacion
institucional para la realizacion de la Audiencia Pablica de Rendicidén de Cuentas y se
debera evaluar los resultados de la presentacion realizada.

e Lineamiento 1: Conformacion del Comité Técnico de Rendicion de Cuentas
El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas (CRCC) estara conformado por : la Direccién
de Transparencia y Acceso a la Informacién (Unidad Impulsora), Direccién de Gabinete,
Direccidn General de Planificacion, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccion de
Comunicacién, Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion , Direcion de
Auditoria Interna Institucional, Direcciones con funciones misionales.

Orientaciones

1. Se conformard mediante una resolucion, el equipo de Comité Técnico de
Rendicién de Cuentas, que sera el encargado de la planificacion, evaluacion y
control de la Rendicion de Cuentas a la Ciudadania. La Direccion de
Transparencia y Acceso a la Informacion deberd liderar la elaboracion del
informe de Rendicion de Cuentas.

2. En la Resolucion de conformacion del comité se debera incluir la fecha tope de
presentacion de las conclusiones de la elaboracién del informe de Rendicion de
Cuentas y el probable mes de realizacion de la Audiencia Publica para poner a
conocimiento de la ciudadania los resultados de la gestion.

3. El Comite Técnico de Rendicion de Cuentas planificara las actividades y elevara
a la Méaxima Autoridad institucional, la propuesta de la Rendicion de Cuentas
del afio, que debera ser aprobado antes de la finalizacion del mes de febrero, de
modo tal que se encuentre vigente operativamente en el mes de marzo, mes en
que se elaboraré el informe trimestral donde se comunicara a la ciudadania sobre
la conformacién del CRCC, el plan de metas para el afio en curso y las
actividades ya realizadas hasta la fecha.
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El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas valiéndose de todos los informes
recogidos (informes parciales) y acciones realizadas en el marco del Plan de
Rendicion de Cuentas, iniciara el proceso de elaboracion del informe final de
rendicion de cuentas, en el mes de diciembre de documento generado con las

informaciones recepcionadas de las diferentes areas de la Institucion para el
andlisis e interpretacion de la informacion. -

e Lineamiento 2: Elaboracién del Informe de Rendicion de Cuentas
En base a las informaciones recibidas de las areas involucradas se elaborara el Informe de
Rendicion de Cuentas, dirigido a los servidores publicos, a los grupos de interés y a la
ciudadania.

Orientaciones

1.

2.

10.

Una vez conformado el Comité Técnico de Rendicion de Cuentas, los integrantes
deben tomar conocimiento de la resolucion y su alcance.

La Méxima Autoridad institucional designara a la Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacidon, como responsable de impulsar el inicio del proceso de
rendicion de cuentas al ciudadano, y la internalizacion del modelo y los
lineamientos estandarizados.

El Comité Técnico de Rendicidn de Cuentas debera identificar etapas e hitos en
el marco del desarrollo del afio y preparar las capacidades institucionales para
los actos y actividades de rendicion de cuentas anuales.

El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas, con el apoyo de y liderazgos
especificos de la Direccion General de Planificacion y la Direccidn de Gabinete,
debera identificar las areas de accion institucional que por diversos motivos,
constituyen prioridades para la rendicion de cuentas del afio respectivo.

El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas solicitara y recibira todas las
informaciones que seran utilizadas para la elaboracion del Informe de Rendicién
de Cuentas, cada dependencia institucional deberd reportar informe
trimestralmente conforme al plan elaborado por el comité en los periodos
comprendidos del primer, segundo y tercer trimestre del afio que contemplen los
informes seleccionados del area (misionales, administrativas y de apoyo) en
informes parciales segln cronograma previsto.

El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas analizara, clasificara e interpretara
la informacién conforme a indicadores de evaluacion y a temas prioritarios a
incluir en el Informe de Rendicion de Cuentas.

El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas elaborara informes de Rendicion de
Cuentas que podran ser utilizados en el procedimiento de reinduccion a los
servidores publicos. Ademas, debera elevar un Informe Anual que se presentara
en las audiencias publicas de Rendicion de Cuentas a la ciudadania y a grupos
de interés.

El Informe de Rendicién de Cuentas debera ser elaborado en un lenguaje
accesible al ciudadano en formatos que faciliten su comprension y visualizacion
(gréficos, afiches, videos, revistas, etc.), previendo mecanismos para que sean
inclusivo, teniendo en consideracion especial al bilingtismo (castellano y
guarani)

Una vez elaborado el Informe de Rendicion de Cuentas, y con la aprobacion del
Presidente, el Comité lo entregara a la Direccion de Comunicacion Institucional,
para que implemente mecanismos de difusion.

El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas designara un servidor publico
quien seré responsable de la recepcién y guarda de los Informes de Rendicion de
Cuentas digitales e impresos, tales reportes al igual que los informes parciales
trimestrales seran acompafadas de las evidencias respectivas y seran publicadas
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por los conductos que seran habilitados para tal efecto, en base a las indicaciones
de las instancias correspondientes.

11. El servidor publico designado sera responsable de entregar copias de Informes
de Rendicion de Cuentas, a los participantes de la Audiencia Publica de
Rendicion de Cuentas y a los servidores publicos en la reinduccion.

12. El Comité Teécnico de Rendicion de Cuentas deberd evaluar, durante cada
trimestre, la informacion compilada de los canales habilitados para la ciudadania
(encuestas, buzones de sugerencias, redes sociales, entrevistas, etc.).

3.2 POLITICA DE AUDIENCIAS PUBLICAS PARA LA RENDICION DE CUENTAS
A fin de intercambiar informacion, brindar explicaciones, evaluaciones y propuestas con
los diferentes grupos de interés, organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos acerca
del manejo de los recursos publicos utilizados para cumplir con la ejecucion de los
programas Y el logro de los objetivos tratados, se requerira de estrategias de comunicacion,
campanfas de promocién y convocatoria para la realizaciéon de las Audiencias Publicas de
Rendicion de Cuentas a la Ciudadania. Ademas, se deberd elaborar el Reglamento de la
Audiencia Publica.

e Lineamiento 1: Disefio y elaboracion del Reglamento de Rendicion de Cuentas
Se debera convenir las bases y condiciones, estrategias comunicacionales, camparias de
promocion y convocatoria necesarias para la realizacion de la Audiencia Publica de
Rendicion de Cuentas.

Orientaciones

1. EI CRCC deberé elaborar el Reglamento de Rendicion de Cuentas

2. El Reglamento debera contener las Bases y Condiciones para asistir y participar
de la Audiencia Publica, disefiar los formularios y documentos que se requiera
para el evento

3. La Direccién de Comunicacion Institucional serd la encargada de disefiar los
dispositivos de comunicacién (imagenes, logos, materiales de apoyo, espacios
en los medios de prensa, plan de medios, disefios de graficos, demos, etc.) en
formatos de facil comprension para el ciudadano.

e Lineamiento 2: Organizacion Logistica de la Audiencia Publica de Rendicion
de Cuentas.
La organizacion y logistica para la realizacion de la Audiencia de Rendicion de cuentas a
la Ciudadania serd responsabilidad del Comité en conjunto con la Direccion de
Comunicacién Institucional

Orientaciones

1. El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas en conjunto con la Direccién de
Comunicacion Institucional serdn los responsables de la logistica, definir el
lugar, la fecha y horario, asi como la duracién de la audiencia de rendicién de
cuentas.

2. ElI Comité Técnico de Rendicién de Cuentas debera prever el numero
aproximado de participantes y dentro de lo posible confirmar la asistencia de
los mismos.

3. El Comite Técnico de Rendicion de Cuentas en conjunto con la Direccion de
Comunicacion Institucional deberan prever las necesidades de suministros
(refrigerio, equipos informaticos, de comunicacion, etc.) para el adecuado
desarrollo de la Audiencia.

e Lineamiento 3: Invitaciones para la participacion en la Audiencia Publica de

Rendicion de Cuentas
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Para asegurar la participacion de las partes interesadas, se confeccionard, entregard y
socializard invitaciones a las autoridades nacionales, representantes de entidades, personas
naturales y juridicas en general.

Orientaciones

1. La Direccién de Comunicacion Institucional seré la encargada de promocionar
por lo menos con 30 dias de anticipacion la realizacion de la Audiencia Publica
de Rendicion de cuentas.

2. El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas y la Direccién de Comunicacion
Institucional seran los encargados de disefiar las invitaciones para la Audiencia
Publica.

3. Laconvocatoria a la ciudadania en general podré realizarse a traves de la WEB
institucional, medios de prensa, etc., mencionando que la informacion sobre la
institucion se encuentra publicada en la pagina web para las consultas.

4. Se deberan confeccionar formularios de evaluacion de satisfaccion y
sugerencias a ser distribuidos a los destinatarios de la rendicién, a fin de medir
la efectividad y la mejorar la planificacion de otras actividades.

e Lineamiento 4: Realizacion de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas
La realizacion de la Audiencia Publica abarca desde la exposicion del informe por parte de
la autoridad, las preguntas del pleno hasta la evaluacién y cierre del evento.

Orientaciones

1. El Comité Técnico de Rendicién y la Direccion de Comunicacion Institucional
designaran servidores publicos encargados de entregar a los participantes los
documentos de interés (Informes de Rendicidn de Cuentas Anuales, cuestionario
de evaluacion, etc.).

2. El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas designara un moderador para
organizar los tiempos y moderar las intervenciones.

3. EIl Presidente realizara la apertura y presentara el Informe de Rendicion de
Cuentas.

4. Los participantes podran realizar consultas, emitir comentarios, presentar
objeciones en relaciéon al Informe de Rendicion de Cuentas, de acuerdo al
Reglamento de Audiencia Publica.

5. El Presidente podra responder durante el acto a las consultas efectuadas por los
interesados.

6. Habré servidores publicos designados encargados de recibir de los participantes
las Evaluaciones completadas, asi como las propuestas y consultas hechas sobre
la Audiencia de Rendicion de cuentas.

7. El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas presentara las conclusiones de la
Audiencia Publica y brindaré las gracias por la participacion.

2.3 POLITICA DE MEJORAMIENTO DE LAS AUDIENCIAS PUBLICAS
La Rendicion de Cuentas en su dimension interna y externa, servira para los procesos de
planificacion y mejoramiento del desempefio de la gestion institucional y para los ajustes
necesarios para futuras jornadas de rendiciones de cuentas.

e Lineamiento 1: Evaluacion de la Rendicion de Cuentas
Se deberan evaluar las sugerencias e inquietudes surgidas durante la realizacién de la
Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.
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Orientaciones

1. Las sugerencias, recomendaciones u objeciones surgidas de los ciudadanos y
grupos interés durante la Audiencia Publica seran remitidas al Comité Técnico
de Rendicion Cuentas.

2. ElI Comité Técnico de Rendicién Cuentas evaluaran objetivamente las
sugerencias, recomendaciones, etc., que surgieran en las Jornadas de
Rendiciones de Cuentas, se podran combinar modalidades para lograr la meta
misional de la Rendicion de Cuentas al ciudadano (publicaciones,
conversatorios, jornadas ciudadanas, mesas de trabajo, plataformas electronicas,
capsulas audiovisuales, etc.)

e Lineamiento 2: Planes de Mejoramiento de las Audiencias Publicas
A partir de las evaluaciones realizadas en la Audiencia Publica se tomaran en consideracién
planes de mejoramientos para futuras audiencias de rendicion de cuentas.

Orientaciones

1. El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas elaborard una Memoria sobre la
audiencia Publica realizada, en la cual se incluira el resumen del desarrollo de
cada jornada, las Consultas realizadas y las respuestas remitidas a las mismas,
asi como las evaluaciones y el informe de propuestas o sugerencias a ser tenidas
en cuenta para futuras audiencias publicas.

2. La Direccién de Comunicacion Institucional sera la responsable de
promocionar la Memoria de las Audiencias Publicas llevadas a cabo.

3. Elaboracion de la estrategia comunicacional, en ese sentido la Direccion de
Tecnologia y Comunicacion deberd potenciar sus labores en colaborar con
plataformas que faciliten el acceso a la informacion y propicien la interaccion
entre ciudadania y estado.
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- Direccion de Comunicacion Institucional
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- Presidencia
- Direccion de Gabinete
- Direccion Ejecutiva
- Direccion General de Administracion y Finanzas
- Direccion General de Planificacion
- Direccion General de Centros de Investigacion y Campos Experimentales
- Direccion General de Programas de Investigacion
- Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas
- Direccion de Comunicacion Institucional
- Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacion
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- Servidores Publicos en general
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