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POLITICAS DE COMUNICACION INsTITUCIoNAL G000 H2

La EMPRESA DE SERVICIOS SANITARIOS DEL PARAGUAY S.A. (ESSAP S.A) se
crientada a colaborar con el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Plan
Estratégico de la Institucién, los principios y valores del Cédigo de Ftica y las Politicas
Institucionales establecidas, a través de la concientizacion de los funcionarios con la Misién
y Vision Institucional.

1. PLANIFICACION DE LA COMUNICACION

1.1 Se disefiara el Plan de la Comunicacion para programar, coordinar, verificar y evaluar
las acciones comunicativas llevadas a cabo en la ESSAP S.A. Este proceso estara a cargo
de la Direccion de Comunicacion y Marketing.

Orientaciones

1.1.1) El Plan de Comunicacion Institucional elaborado por la Direccion de
Comunicacion y Marketing servira como linea de base para orientar la
comunicacion de la ESSAP S.A., el mismo sera elaborado a partir del
diagnéstico del estado de Comunicacién de la Empresa de Servicios Sanitarios

del Paraguay S A, en relacion a sus grupos de interes internos y externos.

1.1.2) ElPlan de Comunicacion establecera las estrategias que permitiran alcanzar los
objetivos propuestos en sus correspondientes medios y acciones comunicativas,
incluird la evaluacién de mecanismos de comunicacidén utilizados y su

efectividad.

1.1.3) ElPlan de Comunicacion sera revisado al menos dos veces al afio y en caso de
ser necesario, sera ajustado, acorde a las politicas, planes, proyectos vy
disponibilidad presupuestaria de la Empresa de Servicios Sanitarios del

Paraguay S.A.

1.1.4) El Plan de Comunicacion sera analizado y aprobado por el Directorio de la
Empresa de Servicios Sanitarios del Paraguay S.A. y sera socializado con los

con todos los grupos de interés competentes.

2. COMUNICACION INTERNA

2.1 Se dara prioridad a la difusion clara y oportuna de la informacién en el interior de la
institucion, a través de recursos fisicos y tecnologicos disponibles.

Orientaciones

2.1.1) Se socializara informacién diaria, semanal y mensual acerca de las actividades
llevadas a cabo por la empresa, con los funcionarios de todas las sedes y &

administraciones de la ESSAP S.A. en todo el territorio nacional. BlSamL
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Anticorrupcion
2.1.2) Todainformacién publicada en las Redes Sociales serén viralizadas en el interior ~ ESSAP S.A.
de la organizacion.
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Periédicamente seran socializados por todos los medios disponibles la Mision,
Visién, Valores, Objetivos Institucionales y toda actualizacion que pudiera darse
respecto a los mismaos.

L.a Direccion de Comunicacion y Marketing realizara al menos una vez al arno,
conversatorios con los funcionarios de distintos niveles, de manera presencial o
virtual, en el cual expresaran sus opiniones y sugerencias con respecto al
manejo de la Comunicacion.

L.a Direccion de Planeamiento y Gestién, socializara de manera trimestral con la
Direccion de Comunicacién y Marketing los logros obtenidos en la gestién
respecto al cumplimiento de las acciones programadas en el Plan Operativo
Anual (POA) y Plan Estrategico Institucional, a fin de ser difundidos en el interior
de la empresa.

La Direccion de Comunicacién y Marketing con el apoyo de la Direccién de
Tecnologia y Desarrollo Informatico, implementara el buzén de quejas vy
sugerencias a través de correos electronicos institucionales, en el cual los
funcionarios de todos los niveles y usuarios podran expresarse. Lo recepcionado
sera canalizado por la Direccion de Comunicacion y Marketing y sera transferido
a la Direccion de Talento Humano y dependencias competentes.

La Direccion de Comunicacion y Marketing en coordinacion con la Direccidn de
Talento Humano, promovera y sugerira la capacitacion a funcionarios en el
ambito de la Comunicacién y apoyara la difusion del Plan de Capacitacion,
promocionando los cursos para la captacion de participantes.

Sera responsabilidad de la Direccion de Comunicacién y Marketing, la
elaboracion de informes estadisticos y evaluativos semestrales sobre la
metodologia efectuada para la comunicacion interna a fin de detectar fallas en
la comunicacién y subsanarlas.

Sera responsabilidad de la Direccion de Comunicacion y Marketing, la
elaboracion de informes estadisticos y evaluativos semestrales sobre Ia
metodologia efectuada para la comunicacion interna a fin de detectar fallas en
la comunicacion y subsanarlas.

2.1.10) La Direccion de Comunicacion y Marketing solicitara la inclusion de la

socializacion de las Paliticas de Comunicacion de la ESSAP S.A. y su Plan de
Comunicacion y Rendicion de Cuentas en el proceso de Induccion y Reinduccion
a los funcionarios de la empresa y de acuerdo a las Politicas de Buen Gobierno
y de Talento Humano.

3. PROYECCION DE IMAGEN CORPORATIVA

3.1 Habra unidad en el manejo de la imagen corporativa de la ESSAP S.A. en las distintas

dependencias de la empresa y con los grupos de interés externos.

Orientaciones Direc G
P.ntlcon'up‘i'f’n
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3.1.1) Tanto el logo simbolo, como el eslogan de la ESSAP S.A., primaran sobre t@®&ESAP S-A-

identificacion particular de las dependencias, programas, proyectos, campanas.

3.1.2 Serd responsabilidad de la Direccion de Comunicacion y Marketing la

socializacion del Logo oficial a todas las dependenmas y toda modificacion del

g - {O‘ﬂc}_ 2
. ":;. ." {:gr::' Al i
Directory Hrw\e Lic.
5 v dinrint)
gy g 0

MECF - £




i . | ® GOBIERNO et prnnp
# NACIONAL ¢ g vy flologenle LG wmian

i mismo sera inmediatamente difundido a través de los canales apropiados de
i comunicacion,

3.1.3) Asimismo, la Direccion de Comunicacion y Marketing velara por el cuidado de
la imagen corporativa en las Redes Sociales, sitio web y en las cartelerias que
identifiqguen de las sedes de Asuncidn, Gran Asuncion y Administracion de las

iy Regiones del Interior, ademas de la correcta utilizacion de los mismos en
f documentos oficiales de la empresa.

3.1.4) Sidetectase la Direccion de Comunicacién y Marketing, sitios webs o cuentas
de redes sociales que simulen ser de la ESSAP S.A. (perfiles falsos),
inmediatamente desmentira dichos sitios como canales oficiales de la
institucion e informara a la Maxima Autoridad para la toma de decisiones.

| 4. COMUNICACION EXTERNA

4.1 La Comunicacién Externa de la Institucion estara orientada a la interaccion, el

fortalecimiento, la cradibilidad y la confianza hacia los diferentes grupos de interés, a través

del manejo fluidoe de la informacion, como elemento indispensable para la transparencia de
. sus acciones, a su vez taciliten el cumplimiento de los objetivos de la ESSAP S.A.

‘ 4.2 Clasificacion y Publicacion de la Informacion:
Orientaciones:

4.2.1) lLas dependencias deberan proveer informacién confiable y segura, en
formato impreso o digital, con las imagenes de apoyo, si las tuviere, a la
Direccion de Comunicacion y Marketing para su difusion externa.

4.2.2). Ningun funcionario podra utilizar ni retener informacion de |a institucién para
la consecucion de fines personales, de grupos o sectores.

4.2.3) Los materiales de informacion seran elaborados Gnicamente por la Direccion
de Comunicacion y Marketing, pudiendo hacer los ajustes necesarios con el
fin de unificar y adecuar la informacion acorde a la imagen corporativa.

4.24) Los materiales de informacién seran difundidos primeramente por la
o Direccién de Comunicacion y Marketing, por todos los canales oficiales de
comunicacion de la ESSAP S.A, debiendo éstas contener informacién

completa y actualizada.

4.2.5) Entendida como soporte indispensable para el mejoramiento de la
comunicacion institucional, la Direccion de Comunicacion y Marketing sera
responsable de compilar informacion y elaborar materiales informativos y
educativos para los diversos grupos de interes externos.

4.2.6) Sera responsabilidad de la Direccion de Comunicacion y Marketing, la

elaboracion de informes estadisticos y evaluativos semestrales sobre la

Il metodologia efectuada para la comunicacion externa a fin de detectar falla
1‘iiw en la comunicacion y proponer sugerencias para subsanarlas.

L ":I“. ‘f Transpare!
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4.2.7) lLa Direccién de Comunicacion y Marketing con el apoyo de la Direccion de

Tecnologia y Desarrollo Informatico, implementara el buzon de quejas y

sugerencias virtual en el sitio web institucional, en el cual la ciudadania podra

expresarse. Lo recepcionado serda canalizado por la Direccién de

Comunicacion y Marketing y sera transferido al sector correspondiente por
/ corren electronico institucional o en formato fisico.

Pagina 3|11

-

Sara Eygo

Sra. Adriana Arce L aleano Lic. §
i Directora de Comunicacion y Marketing Jefe de amento de Prensa Jefa de Opto de Riesgos ¥ Seguimiento
essap Dir. de CoMunicacion y:a“‘e""g MECIP - fyessap s.a.
i : S.




B NACIONAL de ?ﬁsafes- ARG

b "‘ A ;' i
L b W e d N,

coo0ss Ve

4.3 Designacidn de Voceros

La ESSAP S.A., ccntard con funcionarios de alto rango que actuaran de voceros para
dirigirse a la sociedad, en representacion del Directorio, ya sea en forma directa o través
de medios de comunicacién, tanto en encuentros nacionales e internacionales.

Orientaciones

4.3.1) El vocero o los voceros designados por la Institucién, seran en todo
momento portavoces de la institucion, dentro y fuera del pais, salvo mejor
criterio de la Maxima Autoridad.

4.3.2) Mingln funcionario que no haya sido designado como vocero, se
encuentra autorizado para conceder entrevistas a los medios ni dar a
conocer a la ciudadania informacion que pueda perjudicar la imagen de
la institucién.

4.3.3) LaDireccion de Comunicacion y Marketing, tendra la facultad de informar
a la Maxima Autoridad acerca del incumplimiento del punto anterior, para
los fines que se crean pertinentes.

4.3.4) Todos los funcionarios respetaran los criterios establecidos para el
manejo de informacion de la ESSAP S.A., en especial la de caracter
confidencial, incluso fuera de sus actividades laborales.

4.4 Relacionamienta con los Grupos de Interés

La ESSAP S.A. en su politica de apertura a los grupos de interés, se basard en la
imparcialidad y equdad en el manejo de la difusién 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:

4.4.1) La Direccion de Comunicacién y Marketing, establecera los canales de
comunicacion adecuados para interactuar con los grupos de interés
(Organizaciones internacionales, Organismos de Regulacion,
Universidades, Empresas privadas, Instituciones del Estado, Proveedoras,
entre otras)

4.4.2) Los funcionarios de la Direccién de Comunicacion y Marketing, que
administren las Redes Sociales, en ningln momento podran contestar
publicaciones de los grupos de interés por cuenta propia, sin antes recibir
orientaciones o indicaciones de las jefaturas de la Direccion de
Comunicacion.

4.4.3) En cuanto a la Rendicion de Cuentas a la sociedad, la Direccion de
Comunicacion y Marketing apoyara toda gestién y actividad del Comité de
Rendicion de Cuentas a la Ciudadania (CRCC)

Anticorrupcion
ESSAP S.A.

La ESSAP S.A., esablecera un buen relacionamiento con los medios de Comunicacion,
para posicionar a la institucion y fortalecer la comunicacion con los grupos de interés. La
finalidad es conseguir una mayor cobertura y repercusion mediatica de las actividades

desarrolladas.
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4.5 Relacionamiento con los medios de Comunicacion.
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La Direccion de Comunicacion y Marketing 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 de informacién y difusion estratégica de la
informacion institucional.

Orientaciones:

4.5.1) La Direccién de Comunicacion y Marketing actuara de enlace formal entre las
autoridades de la ESSAP S.A. 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.

4.5.2) La Direccion de Comunicacion y Marketing es la Unica dependencia
responsable de la coordinacion y convocatorias de los medios de
comunicacién para la realizacion de entrevistas, conferencia de prensa, etc.,
con autoridades de la institucion.

4.5.3 Las conferencias de prensa seran realizadas dentro de la institucion o en el
lugar de los hechos, cuando las autoridades del mismo consideren necesario
comunicar e informar a la ciudadania sobre algun acontecimiento de interés
general, postura sobre un tema determinado, responder a denuncias, entre
otros aspectos.

4.5.4) La Direccion de Comunicacion mantendra la imparcialidad con los medios de
comunicacion, en cuanto a la concesién de entrevistas, pautas publicitarias,
entre otros.

4.5.5) l.os funcionarios de la Direccion de Comunicacion y Marketing, que
administren las Redes Sociales, en ningln momento- podran contestar
publicaciones de los medios por cuanta propia, sin antes recibir orientaciones
o indicaciones de las jefaturas de la Direccién de Comunicacién.

4.5.8) La Direccion de Comunicacion y Marketing, utilizara canales adecuados y
oportunos para interactuar con los medios de comunicacion (correo
institucional, mensajeria instantanea, entre otros)

4.5.7) la Direccion de Comunicacion sera responsable del monitoreo de forma diaria
y permanente de medios de Comunicacion, analizando la tendencia de la
informacién de acuerdo al medio informativo, elaborando informes sobre el
monitoreo realizado, para conocimiento y toma de decisiones estratégicas de
la Maxima Autoridad.

4.5.8) Sera responsabilidad de la Direccion de Comunicacion y Marketing, la
elaboracion de informes estadisticos sabre las publicaciones de los medios de
comunicacion, para conocimiento del Directorio de la ESSAP S A.

5.  POLITICA DE RENDICION DE CUENTAS A LA CIUDADANIA

5.1 Politica de Adecuacion Institucional para la Rendicion de Cuentas a la Ciudadania.

En el Marco de la Rendicion de Cuentas como deber del Estado y derecho del ciudadano,
y en cumplimiento de los principios de la funcion publica y la participacion social, la ESSAP
S.A. adoptard un programa de Rendicion de Cuentas buscando dar transparencia a la
gestion y generar confianza y credibilidad en la ciudadania.

‘1 %%2 rﬁ Pagina 5|11
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Ello implica una adecuacion institucional para la realizacion de la Audiencia Publica de
Rendicion de Cuentas y se debera evaluar los resultados de la presentacion realizada. El
proceso de implementacion de la Rendicion de Cuentas Institucional consta de 4 etapas:

Etapa 1: Preparacidon Institucional

| Paso 1. Identificacién y nominacion de la unidad administrativa impulsora.

La maxima autoridad institucional designara a la Unidad de Transparencia y Anticorrupcion,
como responsable de impulsar el inicio del proceso de rendicidon de cuentas al ciudadano,
y la internalizacion del modelo y de los lineamientos estandarizados en este Manual. El
objetivo de nominar a la Unidad impulsora es evitar la dilucion de responsabilidades y lograr

de rendicion de cuentas.

1 una efectiva coordinacion intrainstitucional con vistas la instalacion del nuevo 4 paradigma
‘,.
I

Paso 2. Elaboracion de lista tentativa de las dependencias institucionales que integraran el
Comité de Rendicion de Cuentas al Ciudadano.

| La unidad impulsora sugerira a la maxima autoridad institucional una lista de dependencias
L que, por su naturaleza y funciones, resulta recomendable que integren el equipo

e institucional responsable de llevar adelante el proceso de rendicién de cuentas.

LLa denominacion para el equipo institucional conformado es la de Comité de Rendicién de
Cuentas al Ciudadano (CRCC).

Las preguntas orientativas que debera tener en cuenta la Unidad de Transparencia y
Anticorrupcion para la nominacion de las dependencias integrantes del citado Comité son;

a) ¢Cuales son las dependencias claves de la institucion para liderar un proceso de
rendicion de cuentas al ciudadano?

(*) Considerar la siguiente lista base:
- Unidad de Transparencia y Anticorrupcion (Unidad impulsora)
- Direccion de Gabinete.
- Direccion de Planificacion
- Direccion de Administracion y Finanzas.
. - Direccién de Comunicacion.
- Direccion de Tecnologia
- Auditoria Interna Institucional.
- Direcciones con funciones misionales.
b) ¢ Cuales son las dependencias responsables de las areas programéticas emblematicas?

(") Esto se vincula a la identificacion previa de las areas programaticas emblematicas.
Primordialmente las &reas misionales.

c) ¢ Quiénes seran los técnicos responsables de la elaboracion y gestién operativa de la
rendicion de cuentas?

(*) Nominar a uno o mas técnicos que especificamente tendran la tarea de llevar adelante
la elaboracion técnica de Rendicion de Cuentas al Ciudadano, incluyendo la busqueda y
sistematizacion de informacion, los cuales deberan ponerse a disposicion, preferentemente
en formato abierto. El o los técnicos responsables pueden ser, alternativamente,

|
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funcionarios de planta de las dependencias integrantes del CRCC, o de otras dependencias
institucionales, o profesionales contratados de la entidad, o inclusive consultores externos,
de acuerdo a la disponibilidad de recurses humanos de la institucion. Es fundamental la
nominacion del técnico responsable con base en un perfil predefinido de competencias
claves.

Paso 3. Oficializacién de la conformacion del Comité de Rendicion de Cuentas al
Ciudadano.

Una vez adoptada la decision sobre su integracion, el Comité de Rendicion de Cuentas
(CRCC) debera ser conformado oficialmente a través de resolucidn de la Maxima Autoridad
Institucional, a mas tardar, en la Gltima semana del mes de enero del afio respectivo. En el
instrumento debera conferirsele, las atribuciones suficientes para requerir a todas las
demas dependencias institucionales, la informacién necesaria para la elaboracién de la
rendicion de cuentas.

Ademas de designarse las dependencias integrantes, la resolucién debera contener la
nominacion de la dependencia coordinadora (la Unidad de Transparencia y Anticorrupcion)
y la designacion de los técnicos responsables de la elaboracion (aunque esto Ultimo podra
realizarse también por resolucion aparte, dentro del periodo de tiempo mencionado).

Dicha resolucion, debera consignar un plazo no mayor a quince dias habiles contados
desde su expedicion, para que el CRCC, una vez integrado, presente a la Maxima Autoridad
Institucional la propuesta del Plan de Rendicion de Cuentas del afio respectivo, con sus
actividades y cronogramas, para su aprobacion.

Etapa 2: Definicion de plan de rendicién de cuentas al ciudadano.

En virtud de que el modelo de rendicién de cuentas planteado en el presente Manual es el
de un proceso continuo y permanente, la funcidon del CRCC no se limitara solamente a
recabar informacién con miras a la elaboracion de los Informes, sino a impulsar, coordinar
y dar seguimiento a la implementacion de acciones y actividades enmarcadas en un plan,
que tengan el objetivo de articular las esferas institucionales de participacion ciudadana, de
dialogo social, de transparencia activa y de anticorrupcion, de comunicacién, y de
rendiciones de cuenta especificas a organismos de control, en un esfuerzo conjunto,
armonico y coherente.

Paso 1. La estructuracion y priorizacion tematicas.

EICRCC, con el apoyo y liderazgo especificos de la Direccion de Planificacion y la Direccion
de Gabinete de la institucion, debera identificar las areas de accidn institucional que, por
diversos motivos, censtituyen prioridades para la rendicion de cuentas del afio respectivo.
Si bien, la rendiciéon de cuentas al ciudadano debe ser amplia y comprensiva de toda la
labor institucional, una priorizacion tematica coniribuye a focalizar determinados esfuerzos
de recoleccion de informacion y de comunicacion ciudadana, concentrando el debate
posterior en aspectos relevantes de la gestion publica.

La relevancia referida debe estar sefialada por diversos factores, entre ellos:

- El caracter estratégico del tema para el cumplimiento de los objetivos misionales de |a
institucion.

- La alineacion del mismo con metas trazadas, servicios emblematicos, con base en el Plan
Nacional de Desarrcllo, la Politica Publica sectorial que compete a la institucién, en el Plan
Operativo Institucional (PQI) y en los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).

- La demanda ciudadana y la expresion comprobada de interés publico en el desarrollo del
tema en cuestion.

- El caracter estratégico de un programa o proyecto en cuanto a la ejecucion del
presupuesto del aig respectivo (envergadura financiera, de impacto u otros)
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- La utilizacion de los fondos recibidos de cooperantes, préstamos (reembolsables o no),
nivel de ejecucion, alcance y resultados.

- La potencialidad del tema para demostrar el caracter realizable de una politica publica o
la posibilidad de generar un impacto positivo en la eficiencia de la gestion publica, o en la
L apreciacion ciudadana respecto de una problematica o de la realizacién de derechos.

- El caracter estratégico de una accion en relacion a la satisfaccion de derechos de grupos
o comunidades vulnerables.

i Esta tarea implica le necesidad de identificar, asimismo, con claridad y detalle, los grupos
de interés o publicos meta relacionados a la naturaleza misional de la institucién.

Esta identificacion permite desarrollar con un criterio racional las acciones de comunicacion
il , focalizada y a establecer los mecanismos de participacion ciudadana tematica que resulten
! necesarios.

De manera concordante, un proceso robusto de interaccidn con la ciudadania y los actores

del sector respectivo, debera conllevar a analizar periddicamente posibles actualizaciones
il o ampliaciones en los indicadores de las metas trazadas en la politica publica sectorial o en
' el plan estratégico institucional.

Paso 2. Definicién de cronograma y tareas.

EI CRCC debera identificar etapas e hitos en el marco del desarrollo del afio y preparar las
capacidades institucionales para los actos y las actividades de rendicién de cuentas
anuales, pero asimismo sirvan para materializar acciones de rendicién de cuentas al
ciudadano puntual o continuo de manera periddica.

Ademés de los referidos hitos, cada dependencia institucional debera reportar
trimestralmente, conforme al Plan elaborado por el Comité, toda informacién que alimente
de manera progresiva y acumulativa para la elaboracion de la rendicion de cuentas.

‘ Todo el esquema descrito debe ser organizado asignando responsabilidades especificas y
|
i horizontes temporales de realizacion.

(*) A partir del segundo afio de implementacion del presente Manual, el Plan de rendicién
de cuentas deberd contemplar también, en sus primeros pasos, el correspondiente
seguimiento y monitoreo del impacto de la presentacion de la rendicion de cuentas del afio
PN inmediatamente anterior, con una descripcién abreviada de lecciones aprendidas y
| acciones de mejoramiento.

i FPaso 3. Aprobacion del Plan de rendicion de cuentas al ciudadano e Implementacion.

Una vez elaborada y redactada la propuesta cel Plan de rendicidon de cuentas del afio
respectivo, el CRCC lo elevara a consideracién de la Maxima Autoridad Institucional, para
que el mismo sea revisado y aprobado.

| El Plan de rendicion de cuentas al ciudadano debera estar aprobado antes de la finalizacion
del mes de febrero, de modo tal que ya se encuentre vigente operativamente en el mes de
marzo, mes en que se elaborara el primer informe trimestral, donde se informara a la
It ciudadania sobre la conformacién del CRCC, el plan con las metas para el afioc en curso y
} las actividades ya realizadas hasta la fecha.

;

‘1 La implementacion del Plan se realizara segun cronograma establecido, tendiendo hacia el

| cumplimiento de las metas trazadas dentro del trimestre planificado. Se plantea la

L posibilidad de realizarse adhesiones de temas y actividades no contemplados en plan de

s rendicion original, basadas en circunstancias no previstas que resulten de interés general,
que se susciten durante el periodo.
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Etapa 3: Informes de avances en la Rendicién de Cuentas al Ciudadano.

Paso 1. Informe parcial (trimestral).

Entre los periodos comprendidos del primer, segundo y tercer trimestre del afio, conforme
al Plan de Rendicion de Cuentas, el CRCC debera compendiar las actividades de rendicion
de cuentas al ciudadano llevadas a cabo por la institucion que contemplen los temas
seleccionados de las areas (misionales, administrativas y de apoyo), en informes parciales
que seran publicados conforme al siguiente listado:

-Primer informe parcial: Marzo
-Segundo informe parcial: Junio
-Tercer informe parcial: Setiembre

Tales reportes, deberdn ponerse a disposicion de la ciudadania, preferentemente en
formato abierto y editable, acompafiados de las evidencias respaldatorias, por los
conductos que seran habilitados para tal efecto, en base a las indicaciones de la Secretaria
Nacional Anticorrupcion.

Paso 2. Elaboracién del informe final (anual) de rendicién de cuentas al ciudadano.

El CRCC, valiéndose de todos los insumos recogidos (informes parciales) y acciones
realizadas en el marco del Plan de rendicién de cuentas, iniciara el proceso de elaboracion
del informe de rendicién de cuentas del afio.

- Informe Final de Rendicién de Cuentas: Diciembre.

Tales reportes, al igual que los informes parciales trimestrales, estaran acompafadas de
las evidencias respectivas, y seran publicadas por los conductos que seréan habilitados para
tal efecto, en base a las indicaciones de la SENAC.

lgualmente, los informes de rendicién de cuentas al ciudadano deberan prever mecanismos
para ser inclusivo, teniendo especial consideracion al bilingtiismo (castellano y guarani), y
el facil acceso u obtencion de la informacion para la ciudadania, en formato
preferentemente abierto y editahle.

Durante el transcurso de la realizacion de los informes parciales y final, el CRCC debera
realizar un andlisis de la informacién recogida, a los efectos de identificar posibles
recomendaciones que representen un valor agregado para el proceso en curso de
elaboracion del presupuesto institucional para el siguiente ejercicio fiscal.

En caso de sucintarse, las conclusiones y sugerencias deben ser remitidas a las respectivas
direcciones de presupuesto y planificacion del organismo o entidad, y elevadas a la Maxima
Autoridad Institucional para su consideracion.,

Ficha de trabajo para el desarrollo de los informes (parciales vy final).

Se expone a continuacion la ficha de trabajo, a los efectos de indicar el desarrollo del
esquema del Informe, compilacion y organizacion de la informacion, tanto para los informes
parciales (trimestrales), como el final (anual).

1-Presentacion: La presentacion del informe debera hacer alusion a las caracteristicas del
modelo de rendicion de cuentas que se esta implementando: su caracter transparente,
continuo, permanente, progresivo, acumulativo y evaluativo.

2-Resumen: El resumen debe ser de una extensién limitada y redactado en un lenguaje
claro y comprensible para el ciudadano en general.

3-Descripcion del proceso de elaboracion del informe: En esta descripcion se sugiere
hacer énfasis al proceso de seleccion de areas claves, los motivos de dicha priorizacién, y
un destaque a los procesos instalados para la Rendicion de Cuentas al Ciudadano. Se
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debera consignar en este capitulo si se recurrio a consultas focalizadas, encuestas o algun
mecanismo de participacion ciudadana o de actores claves.

4-Breve presentacion del plan institucional / planes nacionales: En este apartado
residira el fundamento para el destaque de las areas priorizadas, con las justificaciones de
rigor.

5-Gestion institucional: Este es el apartado central del informe, en el cual se visibilizan
las acciones y los resultados logrados en el periodo objeto de la rendicién de cuentas:

5.1- Proyectos y programas ejecutados (objetivo, poblacion heneficiaria, monto,
porcentaje de ejecucion, resultados logrados, metas).

| 5.2- Proyectos y programas no ejecutados: es importante detallar aqui dificultades
| (financieras, de gestion, externas, etc.), y asimismo una aclaracién de niveles de no
! ejecucion (no ejecutados en su totalidad, avances con retrasos, etc.).

5.3- Servicios prestados: el énfasis en los servicios depende de la naturaleza de la
mision institucional elaboracién de la rendicion de cuentas? el énfasis en los servicios
: depende de la naturaleza de la misidn institucional. En general, acd puede hacerse
Leid) referencia nuevamente a un programa desarrollado en el apartado anterior, pero desde la
1 Optica de la IIanda del servicio al ciudadano, costo, calidad, oportunidad, etc.

5.4- Contrataciones realizadas.

5.5- Estado general de ejecucion financiera: es importante en este apartado detallar
numeros globales, pero también datos desagregados, con interpretacion relevante (por
| ejemplo, reduccion de costos sin resignar la calidad de las adquisiciones, o estimulacion a
! la presencia de mayor nimero de oferentes, elevacién de porcentajes de ejecucion
I
it presupuestaria, origen de los fondos — fuentes presupuestarias, propias o de cooperacion,
: etc.).
|
!

5.6 Entre otros datos que se considere pertinente en el marco de los avances institucionales
(normativas, estructura interna, infraestructura, adquisiciones, etc.)

i 6. Instancias de participacion ciudadana: ; Existen canales habituales de participacion
! ciudadana instalados en la institucion? ;Se han realizado consultas especificas para
elaboracion de la rendicion de cuentas?

. 7. Mitigacidon y correccidon ante observacicones: ,Hubo hallazgos relevantes de la
Auditoria Interna? ; Se recibid observaciones de organismos externos? ; Quée medidas de
correccion se han tomado? ¢ Se fortalecid el control interno y mitigado riesgos?

8. Logros principales: En este apartado cobraran principal destaque las areas priorizadas,
ya no con un enfoque descriptivo extenso, sino formulado en términos de resultados de
politica publica (contribucion a las metas institucionales, a los planes sectoriales vy
nacionales, etc.)

Etapa 4: Realizacion de los actos/actividades de rendicién de cuentas al ciudadano.

Paso 1. Definicion del nimero, modalidad, fecha, lugar y publicos meta.

Si bien, tal cual se lo ha descrito en la introduccion a este manual, el modelo de rendicidn
de cuentas al ciudadano propuesto reviste los caracteres de permanencia y continuidad -y
abarca por lo tanto & todo el ejercicio institucional anual-, no puede soslayarse que los hitos
mas importantes en la planificacion de la rendicién de cuentas son los relativos a la difusion
del Informe Final del afo, lapso en el cual la ciudadania en general, y el publico
especializado en particular (los actores del sector respectivo), aguardan con especial
énfasis un balance de los logros, dificultades y desafios que se han presentado en el area
misional correspondiente de la institucion publica.

Sra. Adriana Arce
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El CRCC debera evaluar, durante cada trimestre, la informacion compilada de los canales
habilitados para la ciudadania (encuestas, buzones de sugerencias, redes sociales,
‘i entrevistas, etc.) a fin de identificar las modalidades para la rendicién de cuentas, conforme
B a los publicos meta.

Es deseable combinar las modalidades para lograr la meta misional de la Rendicion de
Cuentas al Ciudadano (publicaciones, conversatorios, jornadas ciudadanas, mesas de
| trabajos, plataformas electrénicas, capsulas audiovisuales con mecanismos de recepcion
\‘ | de interacciones, teatros, representaciones, cuenta cuentos para nifios, etc.).

cada actividad. En este sentido, pueden realizarse actos/actividades orientados a todo
i publico o dirigidos a un publico especifico. No obstante, aun en el primer caso, es
I recomendable confeccionar una lista base de personas e instituciones invitadas que pueda
q | reflejar de la manera mas amplia posible la diversidad de los actores del sector respectivo,
tanto del ambito estatal, diplomatico, social, académico y empresarial.

el Es altamente importante realizar una adecuada identificacion de los publicos meta para
|
|

Paso 2. Elaboracion de la estrategia comunicacional.

f De manera complementaria a las actividades e informes, debe elaborarse una estrategia
gy comunicacional, desde el CRCC con el liderazgo de la Direcciéon de Comunicacion y
! Marketing, que defina una serie de acciones de difusién que sirvan para canalizar los

mensajes claves hacia los publicos internos y para movilizar a la ciudadania a contribuir al
i | dialogo y la participacion. Esta estrategia debe contemplar también los medios, las acciones
y los mensajes para generar respuestas rapidas, oportunas, en un lenguaje accesible a los
publicos implicados. Esto debera esta incluido dentro del Plan de Comunicacion
Institucional.

Paso 3. Elahoraciéon de la Memoria Anual.

\ i El ultimo paso es la formulacién de una memaria del proceso que sintetice todo el itinerario
[ transitado en el afio, con un énfasis en la descripcion de los actos/actividades, y un resumen
de las interacciones generadas y los desafios planteados. La elaboracidn de este
documento es responsabilidad del CRCC y debera estar disponible al publico al momento
de iniciarse el siguiente ciclo anual con el aval de la Maxima Autoridad de la empresa.

ra. Adriana Arce
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