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Poder Ejecutivo
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social

Resolucion S.G. N° )CTO B

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL ESTRAT'éGICO DE COMUNICACI(:)N
INSTITUCIONAL, Y SE DISPONE SU IMPLEMENTACION Y APLICACION EN TODAS
LAS DEPENDENCIAS Y LOS SERVICIOS DE SALUD DEL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL.

Asuncion, 2> de noviembre de 2022.-

VISTO:

La nota DGPE N° 94, de fecha 10 de noviembre de 2022, registrada como
expediente SIMESE N°© 142.996/2022, a través de la cual el Directivo Responsable de la
Implementacién del MECIP, solicita la aprobacion de la actualizacién del Manual Estratégico
de Comunicacion Institucional, y su implementacion y aplicacion en el Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social, aprobado por el Comité de Control Interno de la Institucion por
Acta NO 2, de fecha 07 de octubre de 2022, en el marco de la implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay-MECIP; y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién de la Republica del Paraguay, en su Art. 68 encomienda al Estado
paraguayo la proteccion y promocion de la salud como derecho fundamental de la persona
y en interés de la comunidad, y en su Art. 69 enuncia que se promovera un sistema nacional
de salud que ejecute acciones sanitarias integradas, con politicas que posibiliten la
concertacion, la coordinacion y la complementacion de programas y recursos del sector
publico y privado.

Que la Ley N° 836/80, Cédigo Sanitario, establece que: ...Art. 3° El Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social... es la mas alta dependencia del Estado competente en
materia de salud y aspectos fundamentales del bienestar social. Art. 4° La autoridad de
Salud sera ejercida por el Ministro de Salud Publica y Bienestar Social, con la responsabilidad
y atribuciones de cumplir y hacer cumplir las disposiciones previstas en este Codigo y su
reglamentacion...”.

Que el Decreto N° 962/2008, modifica el Titulo VII del Decreto N° 8127/2000, Por
el cual se establecen las disposiciones legales y administrativas que reglamentan la
implementacion del Ley N° 1535/1999, De Administracion Financiera del Estado y el
funcionamiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera del estado (SIAF), en
los siguientes términos: CAPITULO II — Modelos Estandar de Control Interno “Apruébase y
addptase el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay
(MECIP), definido en el Anexo que forma parte de este Decreto”.

Que en virtud de la Resolucion CGR N° 377/2018, la Contraloria General de la
Republica dispone la Evaluacion de la adopcion de la Norma de Requisitos Minimos para un
Sistema de Control Interno del Modelo de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay- MECIP 2015, por parte de las instituciones sujetas a su supervision.

Que por Resolucion AGPE N°© 326/2019, la Auditoria General del Poder Ejecutivo
adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo de
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Poder Ejecutivo
Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social

Resolucion S.G. N° f j lO =

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL, Y SE DISPONE SU IMPLEMENTACION Y APLICACION EN TODAS
LAS DEPENDENCIAS Y LOS SERVICIOS DE SALUD DEL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL.

Asuncion, 115 de noviembre de 2022.-

Control Interno para las Instituciones Publicas del Paraguay-MECIP 2015, y aprueba la Matriz
de Evaluacion por Niveles de Madurez.

Que por Resolucidn S.G. N° 09, de fecha 22 de agosto de 2008, se adopta el Modelo
de Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay-MECIP, y se
disponen las medidas tendientes al inicio de su implementacion al interior del Ministerio de
Salud Puablica y Bienestar Social.

Que por Resolucion S.G. N° 633, de fecha 21 de junio de 2013, se aprob6 el Manual
de Comunicacién Estratégica, y se dispuso su implementacion y aplicacion en el Ministerio
de Salud publica y Bienestar Social.

Que por Resolucién S.G. N° 1092, de fecha 16 de diciembre de 2021, se actualiza la
organizacion de los Equipos de Trabajo responsables del disefio, implementacion y
funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional, del Ministerio de Salud Publica
y Bienestar Social, en correspondencia con la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema
de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay-MECIP: 2015.

Que por Resolucion S.G. N° 404, de fecha 31 de agosto de 2022, se adopta la Norma
de Requisitos Minimos y la Matriz de Evaluacion para un Sistema de control Interno del
Modelo Estandar de Control Interno para las Instituciones Publicas del Paraguay-MECIP:
2015, en el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Que es necesario contar con la actualizacion del Manual Estratégico de Comunicacion
Institucional, y su implementacion y aplicacién en todas las dependencias y los servicios de
salud, con el fin de dar cumplimiento a la Norma de Requisitos Minimos y la Matriz de
Evaluacion para un Sistema Estandar de Control Interno para las Instituciones Publicas del
Paraguay-MECIP: 2015.

Que en concordancia con lo preceptuado en el Art. 242 de la Constitucion de la
Republica del Paraguay, el Decreto N° 21376/1998, en su Art. 19, dispone que compete al
Ministro de Salud Publica y Bienestar Social ejercer la administracion de la Institucion; y en
su Art. 20, establece las funciones especificas del Ministro de Salud Publica y Bienestar
Social, en el numeral 6) la de ejercer la administracion general de la Institucion como
Ordenador de Gastos y responsable de los recursos humanos, fisicos y financieros, y en el
numeral 7) le asigna la funcion de dictar resoluciones que regulen la actividad de los diversos
programas Y servicios, reglamente su organizacion y determine sus funciones.

Pagina 2 de 3

meci
2015 p




.kS;'J.f¢;¢""-1(l'rlurru de ta ("}).Jﬁctfd Nacional' 1864 — 1870 P

Poder Ejecutivo
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social

Resolucion 8.G. N° 90 —

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL, Y SE DISPONE SU IMPLEMENTACION Y APLICACION EN TODAS
LAS DEPENDENCIAS Y LOS SERVICIOS DE SALUD DEL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL.

Asuncion, 42 de noviembre de 2022.-

Que la Direccién General de Asesoria Juridica, segun Dictamen A.J. N° 1866, de
fecha 14 de noviembre de 2022, ha emitido su parecer favorable para la firma de la presente
Resolucion.

POR TANTO; en ejercicio de sus atribuciones legales,

EL MINISTRO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
RESUELVE:

Articulo 1°. Aprobar el Manual Estratégico de Comunicacién Institucional del Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social, que forma parte como anexo de la
presente Resolucion.

Articulo 2°. Disponer la implementacion y aplicacion del Manual Estratégico de
Comunicacion Institucional, aprobado en el Articulo precedente, en todas las
dependencias y servicios de salud del Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social.

Articulo 3°. Abrogar la Resolucion S.G. N° 633, del 21 de junio de 2013.
Articulo 4°. Disponer la revision cada dos (2) afos del Manual Estratégico de
Comunicacion Institucional, aprobado en el Articulo 1° de la presente

Resolucion.

Articulo 5°. Encomendar la revision del Manual Estratégico de Comunicacion Institucional
a la Direccion General de Comunicacion Estratégica en Salud.

Articulo 6°. Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar{\

R BORBA VARGAS
MINISTRO
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Pagina 3 de 3

meci
2015 P




MANUAL ESTRATEGICO
DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL

AGOSTO 2022 _
ARIO GENERAL

MSPBS

cecois . B GOBIERNO  P7vay
s SALUD PUBLICA Comumcal:ton
*%45/ Y BIENESTAR SOCIAL ‘ en Salud m NACIONAL del




AUTORIDADES

Dr. Julio Borba
MINISTRO DE SALUD

Dra. Lida Sosa
VICEMINISTERIO DE RECTORIA
Y VIGILANCIA DE LA SALUD

Dr. Hernan Martinez
VICEMINISTERIO DE ATENCION INTEGRA
A LA SALUD Y BIENESTAR SOCIAL

Lic. Gerardo Aquino
DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION EN
SALUD

Fatima Santander
DIRECTORA DE COMUNICACION EXTERNA

Lic. Zaida Meza
DIRECTORA DE COMUNICACION INTERNA

Lic. Soledad Benitez
DIRECTORA DE SISTEMATIZACION
DE LA INFORMACION

ABOG. . BENZA RAGGIO
SECRETARIO GENERAL
MSPBS



CONTENIDO

POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
POLITICA DE RELACIONAMIENTO CON LOS FUNCIONARIOS

POLITICA DE PROMOCION DEL BUEN SERVICIO E IMAGEN
INSTITUCIONAL

POLITICA DE COMUNICACION PUBLICA

POLITICA DE RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE CO-
MUNICACION ,

POLITICA DE MANEJO DE LA INFORMACION EN TIEMPOS DE
CRISIS

POLITICA DE PUBLICACION EN REDES SOCIALES

POLITICA DEL MANEJO DE LA INFORMACION )
POLITICA DE INTEGRACION DE LA INFORMACION

POLITICA DE RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD
POLITICA DE ADECUACION INSTITUCIONAL PARA LA RENDI-
CION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD

POLITICA DE AUDIENCIAS PUBLICAS DE RENDICION DE
CUENTAS

POLITICA DE MEJORAMIENTO DE LA RENDICION DE CUEN-
TAS

GUIA TECNICA DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICA-
CION

ANEXOS

ABOG. . BENZA RAGGIO
SECRETARIO GENERAL
MSPBS



1. POLITICA DE
COMUNICACION
INSTITUCIONAL

En el Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS), la comunicacion tendra
caracter estratégico, para contribuir al
logro de su mision y a la transparencia
de la gestion, proyectando identidad
institucional, consolidando una presencia
seria, responsable y de servicio a la
comunidad, fomentando la participacion
ciudadana.

El Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS) actuara como interlocutor
de su publico interno y externo, y como una
entidad abierta y visible, conforme con los
parametros que establezcan sus procesos
comunicacionales.

La comunicacion institucional sera honesta
y transparente, basada en informacion
veraz, cientificamente comprobada, y en
valores, atendiendo a los lineamientos

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

establecidos por el Gobierno Nacional.
Estara orientada a lograr coherencia en
la actuacién de los funcionarios publicos,
con respecto a la mision institucional, a
fortalecer su sentido de pertenencia y a
establecer entre ellos relaciones de didlogo
y colaboracion, en la realizacién del trabajo.
Para ello, se formularan planes anuales y se
implementaran procesos de comunicacion
institucional que busgquen promover la
calidad de los servicios y proyectar imagen
de excelencia organizacional.

Seelaboraraunplanmarcode comunicacion
y se difundiran los planteamientos
estrategicos delainstitucion, para que todos
los funcionarios orienten sus acciones en
concordancia con los objetivos misionales.
Para ello, se desplegaran estrategias que
abarcaran desde la formacion inicial del
nuevo personal de salud, hasta el logro
de su compromiso activo en los procesos
de cambio y adecuacidn en la institucion,
garantizando fluidez en la comunicacion y
el conocimiento de logros institucionales.

LINEAMIENTO 1: PLAN DE COMUNICACION

El Plan de Comunicacion, acorde a la Politica de Comunicacion Institucional, se constituira
en un documento rector que, a través de la sistematizacion y socializacion de la informa-
cion y el desarrollo de una identidad coherente y univoca, permitird integrar la estructura
comunicacional del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS), tendiente a
mejorar la actitud de servicio, receptividad y visibilidad institucional.

ORIENTACIONES

1. La Direccion General de Comunicacion
en Salud realizard un diagnodstico/estudio
del estado de la Comunicacidn en el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS), que servird como linea de
base para documentar el macro proceso de
Comunicacién y para orientar la formulacion
del Plan de Comunicacion.

3.5e  definiran las
comunicacion
los  objetivos
correspondientes

estrategias de
que permitirdan alcanzar
propuestos, con  sus
medios y acciones

2. El diagndstico de la situacion se realizara
por medio de encuestas, observacion e
informacion. Para ello, la Direccion General
de Comunicacién en Salud definirda la
poblacion meta, segmentando el publico,
sus caracteristicas generales, especificas y
redes de comunicacidn,

4. El Plan de Comunicacion sera aprobado
por el Ministro de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS), para su implementacion.

5. La Direccion General de Comunicacidon en Salud remitira una copia del Plan de
Comunicacion a los Directores Generales, para su difusion e implementacion en todas las
dependencias del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS).

/ 1
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MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

LINEAMIENTO 2: CONFORMACION DE UI:I EQUIPO DE COMUNICACION
EN RELACION A LOS GRUPOS DE INTERES
La Direccion General de Comunicacion en Salud contara con un equipo de profesionales,

conformade por la Direccion de Comunicacion Interna, la Direccidon de Comunicacion
ExternaylaDireccion de Sistematizacion de la Informacién, que se encargaran de desarrollar

y hacer operativa la informacion, segun su grupo objetivo.

2. POLITICA DE RELACIONAMIENTO CON LOS

FUNCIONARIOS

Impulsar un cambio en el manejo de la comunicacion interna dentro del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social (MSPyBS) gue ayude a alcanzar un mejor posicionamiento de la
misma, para el logro de sus fines y mision institucional

LINEAMIENTO 1: FUNCIONES ORIENTACIONES

1

1. La Direccion de Comunicacion Interna
definira los diversos medios que permitan la
motivacion y promocién de la participacion
de los funcionarios para alcanzar metas de
la institucion.

2. La Direccion de Comunicacion Interna
sera la responsable del cumplimiento vy
seguimiento de los objetivos y del plan
de comunicacion dentro de las distintas
dependencias de la institucion, a través de
la Red Nacional de Comunicacion en Salud.

3. Dentro de las tareas, estaran el manejo
interno de la comunicacion, elaboracion de
publicaciones y materiales, como gacetillas,
notas internas y apoyo en la definicion
y difusicn de mensajes, comunicados
institucionales, recopilaciondelainformacion
necesaria que pueda interesar y ser de
utilidad de los funcionarios, y transmitirla
por los canales internos establecidos.

4. La Direccion de Comunicacion
Interna contara con la Red Nacional
de Comunicacion en Salud, que estara
conformada por profesionales inherentes
al area, que prestaran servicio en cada
una de las Regiones Sanitarias del pais, asi
como Programas, Hospitales, Institutos,
Centros y otras dependencias vy servicios
de salud; coordinadas y dependientes
técnicamente de la Direccion General de
Comunicacion en Salud del Ministerio de

Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS),
y administrativamente de sus respectivas
dependencias.

5. La conformacion de la Red Nacional de
Comunicacion en Salud estd aprobada
por Resolucion S.G. N¢ 170/13, “Por la cual
se amplia la Resolucidon S.G. N° 564/20089,
que crea la Red Nacional de Comunicacion
en Salud, dependiente técnicamente de la
Direccion Generalde Comunicaciénen Salud,
del Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS), y administrativamente
de las Direcciones de las diversas Regiones
Sanitarias”.

6. La Red Nacional de Comunicacion en
Salud se encargard de la compilacion de
informacién de sus dependencias, para la
elaboracion de materiales, gacetillas, notas,
etc. Una vez aprobados los materiales por
la Direccidn General de Comunicacion
en Salud, se hard difusidon por los canales
establecidos.

7. Las funciones, tanto para la Direccidn
de Comunicacion Interna como para la
Red Nacional de Comunicacién en Salud,
estan establecidas en la Resolucion S.G. N¢
1.290/12, “Por la cual se aprueba el manual
de organizacion y funciones de la Direccion
General de Comunicacion en Salud, del
Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social”.
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MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

LINEAMIENTO 2: RECEPTIVIDAD INSTITUCIONAL INTERNA

Receptividad institucional es la modalidad por la cual se recibe y gestiona quejas, reclamos,
sugerencias, agradecimientos y felicitaciones, tanto por parte de los funcionarios (usuarios
internos) que integran las diversas dependencias del Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS), como de las personas usuarias (externas) de los servicios del Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS).

Receptividad Institucional Interna es la que esta direccionada a los propios funcionarios
de esta cartera de Estado, a fin de garantizar la canalizacion efectiva de las inquietudes

presentadas.

ORIENTACIONES

1. El Servicio de Atencion al Usuario/a (SAU)
promovera los mecanismos tendientes a
que los funcionarios conozcan la Oficina
de Receptividad Institucional y los medios
que disponen para comunicarse con ella
(formulario via web, correo electronico, linea
telefénica, buzones, etc.).

2. El Servicio de Atencién al Usuario/a (SAU)
articulara acciones con las dependencias de
la Direccion General de Recursos Humanos
que corresponda para dar respuesta a

las sugerencias, peticiones, quejas y los
reclamos que reciban de sus colaboradores.

3. La informacidn recibida sera canalizada,
garantizando su confidencialidad, vy
debera ser utilizada para el mejoramiento
institucional.

4. Se impulsara la generacion de reportes
consolidados de las informaciones recibidas,
las resoluciones alcanzadas, los logros,
desafios y las propuestas.

LINEAMIENTO 3: RECEPTIVIDAD INSTITUCIONAL EXTERNA

Receptividad institucional Externa es la que esta direccionada hacia la ciudadania, a fin de
garantizar la canalizacién efectiva de las inquietudes presentadas.

ORIENTACIONES

1. La Direccion General de Comunicacion
en Salud realizard campanas a traveés de los
medios disponibles (pagina Web. gacetillas
de prensa, redes sociales, entre

otros), para que los ciudadanos conozcan
la Modalidad de Receptividad Institucional
Externa y los mecanismos de que disponen
para comunicarse con la institucion.

2. Para la ejecucion de Receptividad
Institucional Externa, se promovera y/o
fortalecera la instalacion de: buzones en las
dependencias administrativas del Ministerio
Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS) vy
en las Regiones Sanitarias y Hospitales, asi
como referentes institucionales del Servicio
de Atencion al Usuario/a (SAU) en servicios
de salud y oficinas administrativas del

Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
(MSPyBS); ademas, una linea telefdnica,
acceso directo al formulario en linea a
través de la WERB oficial del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS)
y una direccion de correo electronico,
para recibir sugerencias, guejas, reclamos,
agradecimientos y/o felicitaciones de la
ciudadania.

3. La informacién recibida y canalizada,
garantizando su confidencialidad, debera ser
utilizada para el mejoramiento institucional.

4. Se impulsara la generacion de reportes
consolidados de las informaciones recibidas,

las resoluciones alcanzadas, los logros,
desafios y propuestas.
3
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MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

LINEAMIENTO 4: TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA

En noviembre del 2012, se promulgd el Decreto N° 10144, “Por el cual se crea la Secretaria
Nacional Anticorrupcion (SENAC), dependiente de |a Presidencia de la Republica”, el cual
dispone en su art. 4, inc. a. entre las funciones y atribuciones de la mencionada Secretaria,
coordinar y monitorear la aplicacion de la politica gubernamental de transparencia y
anticorrupcion; y el art. 5, gue establece la creacidon de unidades anticorrupcion en cada

Ministerio del Poder Ejecutivo Nacional.

A traveés de la Resolucion S.G. N° 39, “Por la cual se aprueba el organigrama de la Direccion
General de Gabinete, con su manual de funciones; y se crea la Direccidon General de
Anticorrupcion y Transparencia del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social”, se
elevan al rango de Direccion las Unidades de Acceso a la Informacion y Anticorrupcion,
dependientes de la Direccion General de Anticorrupcion y Transparencia Administrativa, la
cual depende directamente de la Maxima Autoridad Institucional.

ORIENTACIONES

La Direccion General de Anticorrupcion
y Transparencia del Ministeric de Salud
Publica y Bienestar Social (MSPyBS) es
la dependencia responsable de recibir
y procesar las denuncias de hechos de
corrupcion, como tambiéen tramitar vy
diligenciar las solicitudes de informacion
publica recibidas, en el marco de las
disposiciones legales vigentes.

Para el efecto, cuenta con dos direcciones de
area denominadas Direccion de Acceso a la
Informacion y Transparencia Administrativa,
y Direccion Anticorrupcion.

La Direccion de Accesc a la Informacion
y Transparencia Administrativa, en
cumplimiento de su cometido, sirve de
nexo entre el ciudadano y las dependencias
internas de la institucion.

En su rol, es responsable de gestionar lo
correspondiente & transparencia activa,
actualizando la informacién  minima
requerida por el articulo 8 de la Ley N°
5.282/14, “De Libre Acceso Ciudadano a
la Informacion Publica y Transparencia
Gubernamental”, como tambien las
exigencias derivadas de la Ley N° 5.189/14,
“Que establece l|a obligatoriedad de la
provision de informaciones en el uso de los
recursos publicos sobre remuneraciones
y otras retribuciones asignadas al servidor
publico de la Republica del Paraguay”,
proporcionadas por las fuentes publicas
internas del Ministeric de Salud Publica
y Bienestar Social (MSPyBS), puestas a
disposicion de la ciudadania en la pagina
web institucional y en el Portal Unificado de
Acceso a la Informacion Pubilica.

En lo concerniente a la transparencia
pasiva, dicha Direccion es responsable de
diligenciar las solicitudes de acceso a la
informacion publica requerida, realizadas
personalmente, por correo electronico, en
forma escrita o verbal, o a través del portal
web “www.informacionpublica.gov.py”.

A partir de l|la presentacion, la oficina
de Acceso a la Informacion traslada el
reguerimiento a las dependencias técnicas
para su procesamiento, otorgando un plazo
razonable para su contestacion.

El plazo legal establecido para dar respuesta
al solicitante es de 15 (quince) dias habiles.

En caso de denegatoria, se impulsa sea
emitida la resolucion correspondiente, en la
cual se expone los fundamentos de hecho
y de derecho gue sustenta la decision
adoptada por la maxima autoridad de la
institucion.

En lo qgue respecta a la Direccion
Anticorrupcidon, atento a la Resolucion
S.G. N° 065/17, “Por la cual se aprueba el
protocolo de recepcion e investigacion de
denuncias y de proteccion al denunciante
de la Unidad de Anticorrupcion del
Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social”, es la dependencia competente para
recibir, evaluar e investigar las denuncias
presentadas relativas a supuestos hechos
de corrupcion producidos en el ambito de
las dependencias del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social (MSPyBS).

ABOG.GU




La denuncia puede ser presentada por
cualquier ciudadano, servidor publico,
grganizacion o institucion, a través de
cualquiera de las siguientes vias;

-Portal web de denuncias de |Ia
Secretaria MNacional Anticorrupcion
www.denuncias.gov.py.

-Portal web del Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social (MSPyBS).

-Linea telefonica directa de la Direccion
General de Anticorrupcion y Transparencia
del Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS).

-Correo electrénico de la Direccidn
General de Anticorrupcion y Transparencia
Administrativa del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social (MSPyBS).
-Presentacion personal, de manera verbal
o escrita, en la oficina de la Direccion
General de Anticorrupcion y Transparencia
del Ministerio de Salud Publica y Bienastar
Sacial (MSPyBS).

-Cualquier otra via que, en un futuro, sea
debidamente aprobada para tales fines.

El denunciante puede optar por realizar la
denuncia identificdndose, hacerlo mediante
el sistema de proteccion de datos de
identidad o bajo el anonimato.

En tal sentido, la Resolucion S.G. N°
065/2017, “Por la cual se aprueba el
protocolo de recepcion e investigacion de
denuncias y de proteccion al denunciante
de la Unidad Anticorrupcion del Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social”, preve
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un conjunto de medidas de proteccion y
beneficios al denunciante y testigo.

La Direccion Anticorrupcion realiza
la investigacion correspondiente  de
acuerdo a las exigencias de cada caso
particular, dentro de sus prerrogativas
requiere informes, recaba documentos,
lleva adelante entrevistas, se constituye
a las reparticiones pertinentes y demas
diligencias, a fin de contar con elementos
de conviccion suficientes. Finalmente, pone
a consideracion de la maxima autoridad de
la institucion su recomendacion, a través de
un informe final, el cual puede derivar en el
archivo de las actuaciones, el inicio de los
procedimientos disciplinarios pertinentes, la
derivacion de los antecedentes al Ministerio
Publico, si lo amerita, y/o en medidas de
mejoramiento para la prevencion de actos
de corrupcion.

La Direccion General de Comunicacion en
Salud realizara difusion, mediante todos
los medios institucionales disponibles,
relacionada a incitativas, programas,
presentaciones y eventos organizados o
con participacion de la Direccidn General
de Anticorrupcion v Transparencia
Administrativa, en el marco del cumplimiento
de los compromisos asumidos por el
Paraguay y por el Ministerio de Salud Publica
y Bienestar Social (MSPyBS), en materia de
lucha contralacorrupcion y de transparencia,
acceso a la informacién publica, rendicion
de cuentas y participacion ciudadana.

LINEAMIENTO 5: SOCIALIZACION DE RESULTADOS

DE CONTROL INTERNO

La Direccion General de Auditoria Interna socializara con los responsables de las areas los
resultados de la verificacion del control interno institucional, a fin de informar sobre las
debilidades y fortalezas institucionales detectadas e intercambiar sugerencias tendientes

al logro de |a calidad en los servicios.

ORIENTACIONES

1. La Direccion General de Auditoria Interna
convocara anualmente a los Directores
Generales y Jefes de Departamento de Nivel
Central, Directores de Hospitales, Regiones
Sanitarias, Institutos, Centros Médicos y
Programas.

2. La Direccion General de Auditoria Interna
informara los resultados de la verificacion
del control interno institucional del afo, a
fin de socializar con ellos las debilidades

y fortalezas de la Institucion, y proponer
soluciones conjuntas.

3. La Direccion General de Auditoria Interna
consolidara las conclusiones de la reunion
en un documento gue remitira al Comité de
Calidad, que servird como insumo para la
elaboracion de planes de mejora.

4, La Direccion General de Comunicacion en
Salud apoyara en la difusién integna.
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LINEAMIENTO 6: CANALIZACION DE LA DOCUMENTACION E
INTERCAMBIO DE INFORMACION

Todas las dependencias del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS)
garantizaran la correcta canalizacion de la documentacion y promoveran y mejoraran el
trabajo en eguipo, a través de espacios formales y permanentes de trabajo v didlogo, a fin
de dar a conocer de manera oportuna, veraz y transparente la informacion relacionada a la

gestion de la institucion.

ORIENTACIONES

1. Estaran disponibles en la pagina Web del
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
(MSPyBS) y enlaintranet, a fin de garantizar
que esten al alcance de los funcionarios de
la institucion.

2. Las dependencias recibirdan de la
Secretaria General las Leyes, los Decretos,
las Resoluciones vy otras normativas

relacionadas a la salud. Estaran disponibles
en la Pagina Web del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social (MSPyBS) y en la
Intranet, a fin de garantizar el acceso a los
funcionarios de la institucion.

3. La Direccion General de Informacion
Estratégica en Salud se encargara de incluir
estos documentos en la pagina web, una vez
recibidos por parte de Secretaria General,
dependiente de la Direccion General de
Gabinete.

4. Los funcionarios se reuniran
periddicamente con el jefe inmediato
superior y trataran temas de interés del
area, recordando las nuevas legislaciones,
normativas, instrucciones, dejando
constancia escrita de las sugerencias vy
recomendaciones, para facilitar la fluidez
e intercambio de informacion, y promover
la mejora continua en el area de su
competencia.

sus funcionarioslas inquietudes y propuestas
de mejoras, y para que éstos, a su vez,
reciban de sus superiores las expectativas
con respecto a su desempeno.

6. Los jefes y subalternos analizaran
en forma conjunta las inquietudes v
propuestas para elaborar planes de mejora,
determinando prioridades para la solucion
de los problemas.

3. POLITICA DE

de imagen, gue contribuya a una atencién

de calidad centrada en las personas y sus
necesidades. Para ello, se promoveran,
a traves de la Direccion de Calidad vy su
Departamento de Servicio de Atencion al
Usuario (SAU), de la Direccion General de
Recursos Humanos y la Direccion General
de Comunicacion, capacitaciones para el
buen servicio, de promocion, conversatorios,
reconocimiento al desempeno de los
funcionarios y proyeccion de la imagen
institucional.

PROMOCION DEL BUEN
SERVICIO E IMAGEN

INSTITUCIONAL
TSRy
En el Ministerio de Salud Publica vy
Bienestar Social (MSPyBS), las politicas,
los reglamentos internos, acuerdos éticos,
procedimientos y elementos corporativos,
estaran orientados a fomentar en los
funcionarios actitud de servicio y proyeccion

LINEAMIENTO 1: CAPACITACION PARA EL BUEN SERVICIO Y
PROYECCION DE IMAGEN DE SERVICIO

La Direccion General de Recursos Humanos, en colaboracion con el Departamento de
Servicio de Atencion al Usuario (SAU), promoverd la capacitacion y el entrenamiento de
los funcionarios, para que brinden atencidn con calidad centrada en las personas y sus
necesidades, contribuyendo al cumplimiento de la misién institucional y proyectando imagen
basada en los principios de la calidad: Oportunidad, Pertinencia, Continuidad, Eficacia y

Seguridad.
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ORIENTACIONES
1. La Direccion General de Recursos
Humanos, a traves de la Direccion de

Desarrollo de las Personas, con el apoyo del
Departamento de Servicio de Atencion al
Usuario (SAU), en lo referente a promover el
buen trato a los usuarios vinculados con el
respeto, amabilidad, atencion personalizada,
privacidad, confidencialidad e informacion
continua y oportuna gue el personal de
salud debe ofrecer (Politica Nacional de
Calidad en Salud 2017-2030, £je Estratégico
5), elaboraran un plan anual de capacitacion
para el buen servicio de los funcionarios,

conforme a las solicitudes presentadas
por los directores de dependencias o
necesidades identificadas a traves de

mediciones externas realizadas. Dicho Plan
se realizara en el mes de mayo de cada ano,
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y debera estar aprobado por Resolucion de
la maxima autoridad (ministro/a).

2. Elplananual de capacitacion parael buen
servicio incluird programas y proyectos que
busquen potenciar actitudes y conductas.
para brindar un buen servicio, acorde con la
politica de la institucion.

3. La Direccion General de Comunicacion
en Salud promocionard, a traves de la
web institucional y las estrategias de
comunicacion interna, el programa de
capacitacion elaborado por la Direccidn
General de Recursos Humanos, y aprobado
por Resclucicn de la Maxima Autoridad
(Ministro/a).

LINEAMIENTO 2: CONVERSATORIO INSTITUCIONAL

Se facilitara la realizacion de encuentros de didlogo, deliberacidn, comunicacion e
informacion para promover el relacionamiento, la participacion y el involucramiento de los
funcionarios para la construccion de vision compartida con los objetivos de la institucion.

ORIENTACIONES

1. La Direccion General de Recursos
Humanos vy las areas de Recursos Humanos
de las Regiones Sanitarias, los Hospitales,
Institutos y Programas dependientes del
Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS) seran los responsables
de determinar el cronograma para la
realizacion de capacitaciones, talleres,
seminarios y otros eventos de interes, para
los funcionarios de sus areas respectivas.

2. Losresponsablesdelasareasde Recursos
Humanosdelasdependenciasorganizadoras
seleccionaran el escenario mas adecuado
para la realizacion de la actividad, buscando
promaover |a participacion y el didlogo con
los funcionarios.

3. Los conversatorios seran dirigidos por
los responsables de la realizacion de la
actividad vy se buscara que los grupos
primarios aborden tematicas de interés
estratégico, y produzcan conclusiones y
sugerencias.

4. La Direccion General de Recursos
Humanos, a través de l|la Direccion de
Desarrollo de las Personas, utilizara estos
resultados como insumo para la toma de
decisiones y la implementacion de mejoras.

5. La Direcciéon General de Comunicacion
en Salud apoyara en la difusion interna de
estas actividades.

LINEAMIENTO 3: RECONOCIMIENTO A LA LABOR Y AL DESEMPENO

DE LOS FUNCIONARIOS

Se reconocera la labor y el desempeno de los funcionarios que, con su esfuerzo, demuestren,

a traves de su gestion profesional y laboral, que estan comprometidos con los, ide
institucionales y la entrega de los mejores servicios a los usuarios.
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ORIENTACIONES

1. La Direccion General de Recursos
Humanos, a traves de la Direccion de
Desarrollo de las Personas, remitira cada
ano a todas las Direcciones Generales,
la matriz de evaluacion y los criterios de
aplicacion.

2. Los responsables de cada drea
completaran la matriz, seleccionaran entre
sus colaboradores al mejor funcionario y la
remitiran a la Jefatura de Recursos Humanos
de la dependencia.

3. Los responsables de las dreas de Recursos
Humanos verificardn las informaciones,
elabaoraran nota, senalando al funcionario
con los mejores indicadores, y solicitaran
la aprobacion de la Direccion General de la
dependencia gque, con su firma en la nota,
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mostrara su acuerdo.

4, Unacopiadelanotafirmadaseraarchivada
en el legajo del funcionario destacado, otra
se entregara al funcionario y la tercera se
remitird a la Direccion General de Recursos
Humanos, con todos los antecedentes de la
seleccion.

5. LaDireccionGeneraldeRecursosHumanos
distinguird al funcionario destacado, con
certificado de reconocimiento, y remitira
la nomina de mejores funcionarios del afo
a la Direccion General de Comunicacion en
Salud.

6. Direccion General de Comunicacion en
Salud difundira a nivel interno la nomina de
los funcionarios destacados del afo.

LINEAMIENTO 4: PROYECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Se mantendra uniformidad de la imagen institucional del Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social (MSPyBS) en todas las dreas y dependencias, a traves del Manual de Marca

del Gobierno.

ORIENTACIONES

1. La institucion se cefira a los lineamientos
vigentes del Manual de Marca del Gobierno.

2. La Direccion General de Comunicacion
en Salud sera responsable de validar el
uso correcto del logo simbolo y el eslogan
en todas las publicaciones, campanas vy
actividades que realice el Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social (MSPyBS), como
también en todos los servicics dependientes
de esta cartera de Estado.

3. Las insignias y los objetos promocionales
que se distribuyan en las campanas del
Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS) llevaran el logo simbolo v el
eslogan, vigentes, de esta cartera de Estado.

4. Tanto el logo simbolo como el eslogan
del Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS) primaran sobre toda
identificacion particular de dependencias,
programas, proyectos, campanas y de otras
instituciones, etc. El uso del mismo sera
de acuerdo con el documento vigente del
Manual de Marca del Gobierno.

5. Los directores generales y directores de
las dependencias seran responsables de la

correcta utilizacion del logo institucional y
marca gobierno vigente.

6. Los directores de las dependencias seran
responsables de la senalizacion adecuada
de todas las areas de sus dependencias,
para facilitar el acceso de los usuarios a los
servicios gue requieran, ajustada al manual
de sefalética.

7. Los directores de Regiones Sanitarias y
Hospitales seran responsables de que en
todos los servicios de las dependencias a su
cargo se cologuen carteles con la nomina de
profesionales, especialidades, dias y hora de
atencion,

8. El Servicio de Atencion al Usuario (SAU)
o el area de recepcion y admision, con el
apoyo de las areas de Comunicacion de los
Servicios, seran responsables de la difusion
de mensajes y materiales informativos o de
sensibilizacion de la institucion e
espera de los mismos.
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La Comunicacion Publica buscara asegurar
que la interaccién comunicativa en la
entidad garantice la divulgacion y difusion
amplia de la informacion, para lo cual se
integraran los sistemas de informacion de
Datos Abiertos, se estableceran criterios
de manejo de la informacion, vy se definiran
parametros de relacionamiento con los
medios masivos de comunicacion, Sera un
gobierno abierto, sustentandose en tres
pilares: la transparencia, la colaboracion y la
participacion, utilizando como herramienta
la tecnologia que ofrece la Social Media.

4. POLITICA DE
COMUNICACION

PUBLICA
bt Wl o]

4.1. POLITICA DE RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS
DE COMUNICACION

Para que la sociedad se mantenga informada, de manera oportuna, suficiente y veraz, de
las actuaciones del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS) y de los temas
de la salud publica nacional, la Direccidon General de Comunicacion en Salud, siguiendo las
orientacionesdelaDireccion General de Gabinete, recurriendo alosindicadores deresultados
de la gestion y la informacion proveida por las areas, e interpretando los requerimientos de
la sociedad y de los medios, debera definir, clasificar y mantener actualizada la informacion
que sera divulgada, canalizarla hacia los medios, monitorear las noticias que éstos producen
y consolidar el relacionamiento institucional con los mismos.

LINEAMIENTO 1: DEFINICION ESTRATEGICA Y CLASIFICACION DE LA
INFORMACION PARA LOS MEDIOS DE COMUNICACION

La informacion consolidada y sistematizada sera definida de acuerdo con las estrategias de
proyeccion de la imagen institucional, y de difusion de las gestiones de la institucion y de
sus resultados.

ORIENTACIONES

1. La Direccion General de Comunicacion
en Salud definird las estrategias de
comunicacion y solicitara el nombramiento
de voceros institucionales para la difusién
de la informacion.

2. El Ministro designara al vocero oficial y
alterno, por temas, que seran responsables
de comunicar la informacion institucional de
interes publico.

3. Al principio de cada afno, la Direccion
eneral de Comunicacion en Salud definira

acciones comunicativas, para mejor

direccionamiento de la informacion.

4, LaDireccion General de Comunicacion en
Salud definira los diferentes formatos para la
provision de la informacion a los medios de
comunicacion, y las estrategias de difusion
de la informacion.

LINEAMIENTO 2: RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE
COMUNICACION Y CANALIZACION DE LA INFORMACION

La Direccion General de Comunicacion en Salud actuara de enlace for
autoridades ministeriales y los medios masivos de comunicacion, y defj
correspondientes para la entrega de la informacion.
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ORIENTACIONES

1. El vocero institucional designado por
el Ministro recibira y definira diariamente
la informacion que sera remitida a los
periodistas de los diferentes medios de
comunicacion.

2. LaDireccion General de Comunicacionen
Salud enviard materiales informativos para
ser difundidos a traves de diferentes canales,
sobre las actividades de la institucion.

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

3. LaDireccion Generalde Comunicacionen
Salud organizara y coordinara conferencias
y reuniones de prensa gue sean necesarias
para difundir o para entregar informaciones
acerca de las actividades del de Salud
Publica y Bienestar Social.

4. La Direccion General de Comunicacion
en Salud organizard reuniones de trabajo
con periodistas y empresarios de los medios,
para socializar temas de interes institucional.

LINEAMIENTO 3: ELABORACION Y DIFUSION DE MATERIALES

INFORMATIVOS

La Direccion General de Comunicacion en Salud se encargara de la elaboracion y difusion
de materiales informativos y educativos, para ser proveidos a la ciudadania y a los diferentes
grupos de interés. Es compromiso de cada area estratégica proveer a esta Direccion General
los insumos informativos necesarios para la produccion y difusion de estos materiales.

ORIENTACIONES

1. La Direccion General de Comunicacion
en Salud recibira los documentos gque
serviran de base para la elaboracién de los
materiales informativos para su difusion y
proveera, diariamente, la informacion a la
ciudadania en general, a traves de la pagina
web.

2. Elmaterialdeinformacion seraelaborado
y difundido por la Direccion General de
Comunicacion en Salud.

3. Los profesionales y técnicos de la
Direccion General de Comunicacion en Salud
haran validar, por las diferentes jefaturas,
el diseno y el contenido de los materiales
informativos de prensa (comunicados de
prensa, gacetillas).

4, La Direccion General de Comunicacion
en Salud actualizara diariamente las noticias

en la pagina Web del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social (MSPyBS). afinde
que la informacidn se encuentre disponible
para los diferentes grupos de interés vy
publico en general.

5. La Direccion General de Comunicacion
en Salud colaborard en la gestion
comunicacional interna, a través de envios
de las gacetillas por e-mail, pagina Web e
Intranet a todos los Directores Generales
del Nivel Central, Regiones Sanitarias,
Hospitales, Institutos y Programas.

6. La Direccion General de Comunicacion
en Salud remitira al Ministro de Salud Publica
y Bienestar Sccial un informe consclidado
de la informacidn publicada en los medios
masivos y digitales de comunicacion, en
forma periddica o segun requerimiento del
mismo.

LINEAMIENTO 4: ELABORACION DE MATERIALES EDUCATIVOS
Se elaboraran materiales educativos para ser proveidos a la ciudadania y a los diferentes

grupos de interés.

GENERAL
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ORIENTACIONES

1. La Direccion General de Promocion
de |la Salud sera responsable de validar
técnicamente mensajes vy materiales
educativos provenientes de las diferentes
dependencias del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social vy, luego, remitir a
su origen para la validacién con el publico
meta, antes de su produccion final.

2. Una vez impreso o editado el material
educativo, debera ser entregado a la
Direccion General de Promocion de la Salud
un ejemplar en forma impresa y en formato
digital.

3. Todos los materiales publicados por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
(MSPyBS) -manuales, folletos, dipticos,
tripticos, afiches, materiales audiovisuales,
informes de rendicion de cuentas, etc.-
deben estar registrados segun la Resolucion
Ne¢ 357/2012, “Por la cual se autoriza
a la Direccion General de Informacion
Estratégica en Salud a iniciar los tramites
para la inscripcion del nombre editorial y la
obtencion del ISBN-MSPBS, y se le designa
como responsable delaadministraciondelas
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inscripciones de todas las obras producidas
por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social", y deberan quedar disponibles en el
Centro de Documentacion del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS).

4. La Direccidon de Documentacion,
dependiente de la Direccion General de
Planificacion y Evaluacion, sera la encargada
del resguardo de un ejemplar de todos los
materiales de educacion e informacion,
impresos y audiovisuales publicados por
las diferentes dependencias del Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social
(MSPyBS), mantendra disponibles y los
entregaran cuando lo requieran los voceros
institucionales.

5. La Direccion General de Comunicacion
en Salud es responsable de la revision
del formato de los materiales educativos
(utilizacion correcta de logos, segun Manual
de Marca vigente del Gobierno Nacional),
revisados tecnicamente por la Direccion
General de Promocion de la Salud, y de
la difusion de los materiales educativos
generados,

LINEAMIENTO 5: PRODUCCION Y REVISION DE MATERIALES

AUDIOVISUALES

Elaborar materiales, tales como guiocnes, discursos o parlamentos, audios y videos con fines

institucionales.
ORIENTACIONES

1. Los materiales audiovisuales que se
proyecten generar comoc un producto
institucional deben ser elaborados en
coordinacion con la Direccion General de
Comunicacion en Salud.

2. LaDireccion General de Comunicacionen
Salud es la instancia oficial de validacion de
los materiales audiovisuales que se generen
y se proyecten difundir a través de canales
internos de la institucion, asi como externos,
con la aprobacion previa del contenido
técnico por parte de la dependencia
ministerial correspondiente al tema que
aborda el material audiovisual.

3. El guion (esquema escrito) de los
materiales audiovisuales debe ser redactado
de tal modo que detalle lo que se precisa,

como gue tipo de tomas hacer, en el caso de
una filmacién, o qué preguntas hacer, en el
caso de una entrevista, los tiempos y temas
a tratar en el caso de un programa de radio.

4. Se elaborara un guion para contar la
historia y potenciar la idea, mediante el tono,
los didlogos y las indicaciones necesarias. El
guion puede ser literario y/o técnico.

5. Discursc o parlamento: debe tener
coherencia para transmitir el mensaje, es la
base del off que se agregaré vy dara vida a
las imagenes del video.

6. Edicion del video: al finalizar la grabacién
del video, habra que editarlo, agregando
algunos textos, transiciones o imagenes que
refuercen visualmente el contenido.

n
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7. Debera contar con dos versiones de un
mismo material, uno en espanol y el otro en
guarani.

8. Publicaciondel video: se deberanrealizar
textos 0 guiones que sirvan de base para los
materiales de audio y video.

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

9. Los materiales audiovisuales producidos
deberan ser entregados en una copia
original (en alta) a la Direccion General de
Comunicacion en Salud, que difundira a
traves de las diversas plataformas de las que
el Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS) hace uso, segun el publico
objetivo.

4.2. POLITICA DE MANEJO DE LA INFORMACION EN TIEMPOS

DE CRISIS

Ante una eventual crisis, se contard con una respuesta rapida, conforme a un Plan de
Comunicacion en Situacion de Riesgo ya establecido, para facilitar la labor informativa
y evitar rumores que puedan ocasionar reacciones adversas en la poblacion, definiendo
claramente el diagnostico situacional, la utilizacion adecuada de recursos y la claridad en
la informaciodn.

LINEAMIENTO 1: ESTABLECIMIENTO DE UN SISTEMA DE
COMUNICACION ANTE UNA SITUACION DE RIESGO Y/O EMERGENCIA

Aldetectarunasituaciondecrisis paralasalud publica, se activara el Comité de Comunicacion

de Riesgos, creado para tal circunstancia.

ORIENTACIONES

1. Ante una situacidn de crisis para la salud
publica, el Ministro convocara en forma
inmediata al Comité de Comunicacion de
Crisis, que se reunird permanentemente
durante toda la situacion de contingencia.

2. El Comité de Comunicacion de Crisis
recibira las informaciones tecnicas de la
Sala de Situacion, asi como el resultado del
monitoreo de los medios de comunicacion.

3, El Comité de Comunicacion de Crisis
analizard y evaluara rapidamente la situacion
e implementara el Plan de Comunicacion en
Situacion de Crisis.

4. El Comite de Comunicacion de Crisis
monitoreard el desarrollo del Plan de
Comunicacién vy propondra  acciones
correctivas y/o de mejora de la comunicacion
si fueren necesarios.

LINEAMIENTO 2: ADMINISTRACION OPORTUNA DE LA INFORMACION

EN TIEMPO DE CRISIS

El manejo oportuno de la informacion en tiempos de crisis es fundamental para fortalecer
la credibilidad y evitar confusiones y desestabilizacion en la poblacion,

ORIENTACIONES

El vocero oficial recibird la informacion del
Comité de Comunicacion de Crisis.

Para proveer la informacion, el Comité
de Comunicacion de Crisis organizara
conferencias de prensa en tiempos
adecuados, segun las circunstancias y el

plan de comunicacién de crisis.

En las conferencias de prensa, los voceros
designados repetiran la informacion en
multiples formatos, comunicaran mensajes,
y tenderan siempre hacia la poblacion e
interaccion con medios de comunicacion,
referentes, instituciones publicas, ONG, etc.

.
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MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

LINEAMIENTO 3: MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

Se efectuara el seguimiento de la informacién emitida por los medios de prensa, a los
efectos de garantizar que la difusion se realice conforme al sentido y lenguaje establecido
por las politicas de la Institucion.

ORIENTACIONES

La Direccion General de Comunicacion en
Salud sera la responsable de:

diariamente, en forma permanente.

4. Compilar diariamente las informaciones
1. Monitorear los medios de comunicacion referentes a la institucion.
radial, escrito y televisivo, sobre los temas
que atafien a la institucion. 5. Remitir diariamente las informaciones
referentes a la institucion compiladas, al
Ministro, Viceministros, asesores y directores

2. Recopilar las publicaciones de los

medios escritos, teniendo en cuenta las generales.

notas, entrevistas y los comentarios sobre la

institucion. 6. Archivar cronoldégicamente las
publicaciones de prensa escrita. radial y

3. Establecer un sistema de monitoreo televisiva.

de las emisiones radiales y televisivas

4.3. POLITICA DE PUBLICACION EN REDES SOCIALES

El manejo correcto de la informacion en las redes sociales es fundamental para fortalecer
la credibilidad, y evitar confusiones y desestabilizacidon en la poblacidn, garantizando
de esta manera la difusion de informacion transparente. Ademas, apoya las acciones
comunicacionales y de promocion de la salud que buscan el cambio social y conductuales.

LINEAMIENTO 1: USO DE SOCIAL MEDIA EN LA INSTITUCION

El Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS) reconoce el valor de las redes
sociales como una herramienta importante para la creacion y difusion de noticias e
informacion sobre la institucion.

La Direccion General de Comunicacion en Salud reune lineamientos para el uso de las
plataformas de redes sociales de manera efectiva. Todos los administradores de redes
sociales de dependencias del Ministerio de Salud deben cefiirse a estas pautas, para un
manejo adecuado de la comunicacion institucional.

Las redes sociales posibilitan la proyeccion de impacto de mensajes y llegada de la
comunicacion directa a la poblacion.

ORIENTACIONES

1. La Direccion General de Comunicacion en
Salud es la unica instancia del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS)
autorizada a establecer los procedimientos
de apertura y las normas graficas que deben
adoptarse en las redes sociales por parte de
las distintas dependencias de esta cartera
de Estado.

2. La Direccidén General de Comunicacion

en Salud dara de baja a aquellos perfiles ya
creados, anteriormente o en la actualidad,
gue no se adecuen o gque no cumplan con
los criterios de comunicacion institucional.

3. La Direccidn General de Comunicacion en
Salud es la encargada de elaborar, socializar
y actualizar los lineamientos respecto al uso
de redes sociales.

=
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4, La Direccion General de Comunicacion
en Salud es la encargada de difundir en las
redes sociales oficiales del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS)
la informacion veraz, basada en datos
verificados previamente.

5. Cada entidad gubernamental tendra
su agenda de actividades y acciones de
comunicacion. Estara en manos del equipo
de Comunicacion, con sus autoridades,
definir lo que es mas importante para
comunicar.

6. Las redes sociales del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social (MSPyBS) y de
las demas dependencias deberan definir un
plan de contenido y acciones semanales a
comunicar. De esa forma, se estructura un
esquemaqueimponelanoticia,queestablece
lineamientos y que presenta resultados.
Clave: rendiciones de cuenta periddicas,
adelantarse a la crisis, actividades de calle,
anuncios oficiales institucionalizados.

7. Soélo deben ser publicados datos oficiales
y objetivos, sin reflejar el sentir particular del
encargado de redes sociales sobre ningun
tema.

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

8. Las cuentas personales de funcionarios
no deben utilizar logos ¢ esléganes oficiales
ensus perfiles y ningunade sus publicaciones
personales representan al Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS),
su postura oficial o su proceder.

9. CadaDireccion,Programa, Departamento
u otra dependencia del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social (MSPyBS) que
proyecte crear una cuenta institucional en
una Red Social debera solicitar oficialmente
la autorizacion a la Direccion General de
Comunicacion en Salud (por nota o por
e-mail). En caso de que la solicitud se
encuentre incompleta, la Direccion General
de Comunicacion en Salud enviara las
observacicnes para las modificaciones
pertinentes.

10. La Direccion General de Comunicacion
en Salud analiza y evalua la solicitud y
procede a dar de alta, siempre y cuando
la nueva cuenta cubra las necesidades de
comunicacion publica del departamento y
si se ajusta a la estrategia de comunicacion
de la institucién.

LINEAMIENTOS 2: USO DE IMAGENES EN REDES SOCIALES

Y COMUNICACION

Todos estos lineamientos permiten unificar criterios sobre publicaciones de imagenes
con otras dependencias del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS) que

también manejen redes sociales.

ORIENTACIONES

1. Imagen institucional: cada Gobierno
en curso establece su Manual de Marca
(estandariza el uso de logos, tipografia,
paleta de colores y sus diferentes
aplicaciones en web, materiales graficos,
digitales e impresos), al cual la institucién
debe adaptarse.

- El uso correcto de los logos estard
estandarizado y aprobado por la maxima
autoridad.

- El logo institucional de las distintas
dependencias podra ser utilizado solamente
para campanas y documentos a ser
difundidos por canales internos.

- Los materiales graficos y digitales que
contenga una campana, a ser difundidos
por canales externos, tendran Unicamente el
logo vigente del Ministerio de Salud Publica
y Bienestar Social (MSPyBS), sin inclusion
de logos de sus dependencias, siendo asi

el unico logo a ser utilizado, y podra estar
acompanado de logos de instituciones
cooperantes, segun el Manual de Marca
vigente.

2. Comunicacion: las cuentas en redes
sociales se utilizan para comunicar, informar
y educar a la ciudadania, por lo tanto, la
relevancia y el contexto para publicar son
claves. Como voz institucional de Gobierno,
se debe siempre mantener un tono
respetuoso, amable y cercano.

3. Fotografias: antes de publicar fotografias
y/0 videos, se debe solicitar permiso a la(s)
persona(s) que aparece(n) en ellas. Si se
utiliza una imagen gue no ha sido producida
por el propio equipo de Comunicacion, se
debe identificar y reconocer el fotdgrafo
o realizador en la publicacién original y

publicar con los créditos corrfpdndientes.
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MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

4. Podran utilizar fotografias externas el Control y Prevencion de Enfermedades),
que pertenezcan a entes rectores de la citando la fuente. No se recomienda el
salud, como OPS/OMS (Organizacion uso de fotografias descargadas de bancos
Panamericana de la Salud/Organizacion de imagenes externos, asi tampoco de
Mundial de la Salud), CDC (Centers for celebridades nacionales o internacionales,
Disease ControlandPrevention-Centrospara

LINEAMIENTO 3: COMUNICACIONES DE EMERGENCIA EN LAS
REDES SOCIALES

Todas las comunicaciones de crisis y/0 emergencia seran generadas por |a Direccion General
de Comunicacion en Salud, en conjunto con la dependencia a la que involucre el caso de
crisis 0 emergencia, y se establecera cuales son los canales oportunos para la difusion. En
caso de necesidad, se debera enlazar informacion adicional a la web institucional.

Los administradores de redes sociales regionales o de otras dependencias no deben
especular ni publicar informacion de emergencia, esto puede resultar en la distribucion de
informacion incorrecta. Toda difusion en un momento de crisis 0 emergencia debe realizarse
en coordinacion con la Direccion General de Comunicacion.

5_ pOLiT|CA DEL Una vez consolidada y sistematizada

la informacion., la Direccion General de

MANEJO DE LA Informacion Estratégica en Salud la dara

a conocer, de forma agil, transparente
£ y oportuna, a las autoridades sanitarias,
INFORMAC'°N ciudadania y grupos de interes,
BTy

5.1. POLITICA DE INTEGRACION DE LA INFORMACION

La integracion de la informacion en el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
(MSPyBS) se realiza dentro del contexto de un Sistema de Informacion en Salud.

Laintegracion de lainformacion sera responsabilidad de la Direccion General de Informacion
Estrategica en Salud, dependencia gue emitira directivas claras para la recoleccion, el
registro, la clasificacion, consolidacion y sistematizacién de la informacion proveniente de
las diferentes areas del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS).

LINEAMIENTO 1: RECOLECCION Y REGISTRO DE LA INFORMACION

La recoleccion, verificacion, el analisis, la integracion y difusion de la informacion generada
de los subsistemas de informacidn del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
(MSPyBS) se encuentran a cargo de la Direccion General de Informacién Estratégica en
Salud; con vista a garantizar datos de calidad y la promocion de su uso dentro del Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS) y en los demas organismos competentes del
Sistema Nacional de Salud (SNS).

ORIENTACIONES

1. El Director General de la Direccion 2. Los Directores Generales y directores
General de Informacién Estratégica en designaran un funcionario responsable de la
Salud coordinara y dirigira la ejecucion de integracion de la informacion generada en la
las actividades de la Direccion General de dependencia a su cargo.
Informacion Estratégica en Salud, segun el
Manual de Organizacion y Funciones.




3. El funcionario designado en la Region
Sanitaria sera responsable de solicitar,
recibir, registrar y enviar la informacion de
los establecimientos de Salud, por distintos
canales, Regionales, Distritales, Centros
de Salud, Unidades de Salud de la Familia
y Puestos de Salud de su dependencia,
conforme a los lineamientos establecidos
por la Direccion General de Informacion
Estratégica en Salud.

4. Los funcionarios designados en los
Hospitales Especializados, Centros Médicos,
Institutos, Programas, Laboratorios,
Direccicnes y Servicios seran responsables
de solicitar, recibir, registrar y enviar la
informacion proveniente de estas areas,
conforme a los lineamientos establecidos
por la Direccion General de Informacion
Estratégica en Salud.

5. Los Directores de los Hospitales
Regionales, Distritales, Centros de Salud y
los Encargados de los Puestos de Salud vy

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

USF revisaran y aprobaran los registros de
la informacion generada, antes de remitirla
al responsable de la integracion de la
informacion de la Region Sanitaria.

6. Los Directores de los Hospitales
Especializados, Centros Medicos. Institutos.
Programas, Laboratorios, Direcciones
y Servicios, revisardn y aprobaran los
registros de la informacion generada, antes
de remitirla al responsable de la integracion
de la informacion de la Direccion General de
Informacion Estratégica en Salud.

7. El funcionario responsable de |la
integracion de la informacion consolidara
toda la informacion proveniente de las
dependencias.

8. La informacidén consolidada, una vez
revisada y aprobada, debera ser remitida
a Direccion General de Informacion
Estrategica en Salud, segun los lineamientos
establecidos.

LINEAMIENTO 2: CLASIFICACION, CONSOLIDACION Y
SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
Toda la informacion producida en los establecimientos de salud sera clasificada, consolidada

y sistematizada en los servicios de salud, que luego serd verificada y analizada por la
Direccion General de Informacion Estratégica en Salud.

ORIENTACIONES

1.Elfuncionario responsable de laintegracion
de la informacidn designado por Direccion
General de Informacion Estratégica en Salud
debe recibir la informacion consolidada
de los Hospitales Especializados, Centros
Medicos, Institutos, Programas, Laboratorio,
Direcciones y Servicios del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS),
conforme a los mecanismos de recoleccion
preestablecidos por la direccion.

2. El funcionario responsable clasificara,
realizara un consolidado general y hara
un control de calidad de todos los datos
ingresados al Sistema de Informacion.

3. El informe general consolidado sera
revisado, aprobado, difundido a las
instancias correspondientes y archivadas
por la Direccion General de Informacion
Estratégica en Salud.
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6. POLITICA

DE RENDICION
DE CUENTAS

A LA SOCIEDAD

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

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, se adoptara un
programa de Rendicion de Cuentas que
busque dar transparencia a la gestion
y generar confianza y credibilidad en
la ciudadania. Para se buscarda la
adecuacion institucional para la realizacion
de la Audiencia Publica de Rendicién de
Cuentas y se evaluaran los resultados de la

presentacion

ello,

6.1 POLITICA DE ADECUACION INSTITUCIONAL PARA LA RENDICION

DE CUENTAS A LA SOCIEDAD

Se conformara un Comité Técnico de Rendicion de Cuentas, con funcionarios representativos
0 0

de todas las areas, que sera responsable de la elaboraci

Cuentas.

n del informe de Rendicion de

LINEAMIENTO 1: CONFORMACION DEL COMITE TECNICO DE

RENDICION DE CUENTAS

Se conformarad un Comite Técnico representativo de todas las dreas. que serd responsable
del acopio, la estructuracion, el andlisis, la interpretacion y el tratamiento de la informacian,
para elaborar el informe de Rendicion de Cuentas, que serd presentado a la ciudadania.

ORIENTACIONES

Anualmente, se conformara un Comité
Técnico de Rendicion de Cuentas, que
se encargara de analizar e interpretar la
informacion y de elaborar el informe de
Rendicion de Cuentas, para ser presentado
en Audiencia Publica a la Sociedad.

Se incluira en la propuesta de Resolucion a
un grupo representativo de todas las areas,
y la Direccion General de Anticorrupcion
y Transparencia Administrativa liderard la
elaboracidon del Informe de Rendicion de
Cuentas.

Se incluird en la propuesta las funciones
del Comite, la fecha tope de conclusion de

la elaboracion del Informe de Rendicion
de Cuentas y el mes de realizacion
de la Audiencia Publica para poner a
conccimiento de la ciudadania los
resultados de su gestion.

El Ministro aprobara la resolucion de
conformacion del Comité Técnico de
Rendicion de Cuentas.

La Secretaria General,
la Direccion General de Gabinete, sera
responsable del archivo del original y
remitira copia de la Resolucidn a los
involucrados.

dependiente de

LINEAMIENTO 2: ELABORACION DE INFORME DE RENDICION

DE CUENTAS

Se elaborara el Informe de Rendicion de Cuentas, dirigido a los funcionarios, a los diferentes

grupos de interés y a la ciudadania.
ORIENTACIONES

1. Una vez conformado el Comite Técnico de
Rendicion de Cuentas, todos los integrantes
toman conocimiento de la Resolucion.

2. El Ministro definira los lineamientos de
la Rendicion de Cuentas y los proveera al
Comité para que considere al elaborar el
Informe de Rendicién de Cuentas.

3. El Comité identificara los temas a tratar,

conforme a las definiciones estratégicas
prioritarias de la Institucion.

4.ElComité TécnicodeRendicionde Cuentas
debera definir la matriz para la consolidacién
de los datos y las informaciones necesarias,
que serviran de base para la elaboracion del
Informe de Rendicién de Cuentas.

//?w
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5. El Comité de Rendicion de Cuentas
solicitara y recibird la informacion a la
Direcciéon General de Anticorrupcion vy
Transparencia, que sera utillizada para
elaborar el informe de rendicion de cuentas.

6. El Comité analizard. clasificara e
interpretara la informaciéon, conforme
a los indicadores de evaluacion y a los
temas prioritarios a incluir en el Informe de
rendicion de cuentas.

7. El Comite elaborara informes semestrales
de rendicion de cuentas, que seran utilizados
en el procedimiento de reinduccion a los
funcionarios.

8. El Informe de Rendicion de Cuentas
sera elaborado en un lenguaje accesible
al ciudadano, en formatos que faciliten
su comprension y visualizacion (graficos,

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

afiches, videos, revistas, etc.).

9. El Comité consolidard los informes
semestrales de rendicion de cuentas, y
tendrd un informe anual, que se presentara
en las audiencias publicas de Rendicion de
Cuentas a la ciudadania y a los diferentes
grupos de interes.

10. Una vez elaborado el Informe de
Rendicion de Cuentas, y con la aprobacion
del Ministro, el Comité lo entregard a la
Direccion General de Comunicacion en
Salud para gue disponga los mecanismos
de difusion.

1. La Direccion General de Comunicacion
en Salud y la Direccion de Documentacion,
dependiente de la Direccion General
de Planificacion y Evaluacion, seran
responsables de |a guarda de las copias de
las Rendiciones de Cuentas.

6.2 POLITICA DE AUDIENCIAS PUBLICAS DE RENDICION DE CUENTAS
Se realizaran audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas para intercambiar informacion,
explicaciones, evaluaciones y propuestas con los diferentes grupos de interes,
organizaciones de la sociedad civil y ciudadanos sobre el manejo de los recursos publicos
utilizados para cumplir con la ejecucion de los programas. Para ello, se disefiaran estrategias
comunicacionales y se elaborara el Reglamento de la Audiencia Publica, se identificaran,
capacitaran y convocaran en Audiencia Publica a la ciudadania y a las organizaciones
beneficiarias de sus servicios.

LINEAMIENTO 1: DISENO DE LAS ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES,
CAMPANAS DE PROMOCION Y CONVOCATORIA

Se disefaran las estrategias comunicacionales y las campanas de promocion y convocatoria
necesarias para la realizacion de la Audiencia Publica de Rendicidn de Cuentas a la Sociedad.

ORIENTACIONES

1. La Direccion General de Comunicacion en
Salud disenara el dispositivo comunicativo,
en formatos de facil asimilacion por el
ciudadano.

2. La Direccidn General de Comunicacion
en Salud disenara la campana de difusion
y convocatoria a la Audiencia Publica de
Rendicion de Cuentas.

3. La Direccion General de Comunicacion
en Salud, una vez gue haya disenado los
dispositivos comunicativos y la campafa de
difusion de la Audiencia Publica, presentara
al Ministro para su aprobacion.

4. La Direccion General de Comunicacion
en Salud sera responsable de desarrollar la
campana de difusidén y convocatoria, por lo
menos con 30 (treinta) dias de anticipacion
a la realizacion de la Audiencia Publica.

5. La convocatoria a la ciudadania en
general se realizarad a través de los medios
masivos de comunicacion y redes sociales,
disponiendo la informacion de la institucion
en la pagina web, para las consultas que se
requieran.
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LINEAMIENTO 2: DISENO Y ELABORACION DEL REGLAMENTO DE LA
AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE CUENTAS

Se disenaray elaborara el Reglamento de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas, que
normara las acciones en la Audiencia Publica y se convertira en herramienta fundamental

para el adecuado desarrollo de la misma

ORIENTACIONES

1.El Comité Técnico de Rendicionde Cuentas
disenara y elaborara el Reglamento de la
Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

2. Se consideraran en el Reglamento las
normativas y reglas basicas para el desarrollo
de la sesion y convocatoria.

3. El Comité Técnico de Rendicion de

Cuentas remitira el Reglamento al Ministro
para su aprobacion.

4. El lider del proceso de Rendicion de
Cuentassolicitara laimpresidn y designara un
responsable para la recepcion y guarda del
reglamento impreso, hasta gue corresponda
la entrega en Audiencia Publica.

LINEAMIENTO 3: IDENTIFICACION DE INTERLOCUTORES DE LA
AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE CUENTAS

Se conformara una base de datos con las organizaciones de la sociedad civil mas relevantes,
beneficiarias y afines a la Salud Publica, para invitarlas a la Audiencia Publica de Rendicion

de Cuentas.

ORIENTACIONES

1. El Comité Tecnico de Rendicion de
Cuentas definird el perfil de las entidades,
asociaciones y los gremios, afines a la
Salud Publica, que seran los principales
interlocutores en la Audiencia Publica de
Rendicion de Cuentas.

2. En el mes de enero de cada ano, los
Directores Generales del Nivel Central,
Directores de Hospitales, Regiones
Sanitarias, Institutos y Programas seran
responsables de elaborar y remitir al Comité
Tecnico de Rendicion de Cuentas la lista
de las organizaciones de la sociedad civil
(Asociaciones o Comités de Usuarios,
Consejos Regionales, Asociaciones de
Profesionales,etc.).Lalistade Organizaciones
debera incluir la ubicacion, la naturaleza y
campo de influencia.

3. La Direccion General de Administracion
y Finanzas, con el apoyo de la Direccion
General de Informacién Estratégica en
Salud, disenara y elaborara la base de datos
de las organizaciones representativas de los
intereses generales ciudadanos. La base de
datos serd de multiples entradas, pantalla de
acceso automatizada, sistema de ventanas
con niveles de acceso segun usuarios, de
libre consulta.

4. La Direccion General de Informacion
Estratégicaen Salud alimentara y mantendra
actualizada la base de datos con los nombres
de las organizaciones de la sociedad civil,
usuarias de los servicios que ofrece el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS), y afines a la Salud.

5. La Direccion General de Informacion
Estratégica en Salud proveerd la base de
datos de las organizaciones de la sociedad
civil, cuando el Comité Técnico de Rendicion
de Cuentas lo reguiera, para organizar la
capacitacion de interlocutores.

6. La Direccion General de Informacion
Estratégica en Salud establecera los
lineamientos para disefio y desarrollo de las
bases de datos estadisticos.
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LINEAMIENTO 4: CAPACITACION DE LOS INTERLOCUTORES DE LA
AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE CUENTAS

Se lanzaran campanas de capacitacion a los funcionarios y a la ciudadania para prepararlos
sobre los alcances de la Rendicion de Cuentas.

ORIENTACIONES

1. El Comité Técnico de Rendicion de
Cuentas realizara el disefio pedagogico del
Modulo de Capacitacion, que contemplara:
la filosofia de enfogue de Rendicion de
Cuentas, la metodologia de Rendicion de
Cuentas vy el Reglamento de las Audiencias
Publicas

2. El Comité Técnico de Rendicion de
Cuentas se encargara de capacitar sobre

los alcances de la Rendicion de Cuentas, a
los Directivos, funcionarios y a los actores
sociales gue participaran de la Audiencia
Publica.

3. El Comité Técnico de Rendicion de
Cuentas y el Area de Comunicacion podran
acudir a espacios radiales y televisivos con
objetivo social, para promocionar el evento.

LINEAMIENTO 5: ORGANIZACION LOGISTICA DE LA AUDIENCIA
PUBLICA DE RENDICION DE CUENTAS

Se realizara la organizacion logistica de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas, gue
sera responsabilidad del Comité Tecnico de Rendicion de Cuentas.

ORIENTACIONES

1. El Comité Técnico de Rendicion de
Cuentas sera responsable de |a organizacion
logistica de la Audiencia Pudblica:
determinara el lugar donde se realizaran
las Audiencias Publicas de Rendicion de
Cuentas, estableceran la fecha y el tiempo
de duracion.

2. El Comité Teéecnico de Rendicion de
Cuentas debera prever el nimero de

personas gue asistira a la Audiencia Publica.

3. El Comité Teécnico de Rendicion de
cuentas debera establecer las necesidades
de  suministros (refrigerio, teléfono,
computador, pantalla, video, grabadors,
papeleria, etc.), para el adecuado desarrollo
de la Audiencia.

LINEAMIENTO 6: INVITACION A ORGANIZACIONES DE LA

SOCIEDAD CIVIL

Seinvitara a Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas a las organizaciones de la Sociedad

Civil.

ORIENTACIONES

1. Secretaria General, dependiente de la
Direccion General de Gabinete, invitard auna
cantidad representativa de organizaciones
de la sociedad civil, registradas en la base
de datos.

2. Secretaria Generalredactaray remitira una
nota e invitacion y acompafard una copia
impresa o0 en medio magnética el formato
para la inscripcion de propuestas.

ABOG ZOIDOR. BENZA RAGGIO
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LINEAMIENTO 7: REALIZACION DE LA AUDIENCIA PUBLICA DE

RENDICION DE CUENTAS

Se realizara la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas, en lugar y hora sefnalados, y
segun lo establece el Reglamento de Audiencias Publicas de Rendicidon de Cuentas.

ORIENTACIONES

1. Un funcionario designado
Direccion General de Comunicacidon en
Salud distribuird a los participantes de
la Audiencia Publica copias del Informe
de Rendicion de Cuentas de publicacion
anual, Reglamento de Audiencia Publica,
juntamente con un formato para sistematizar
su participacion, agrupar las intervenciones
y dar un orden a las explicaciones.

por la

2. El Comité Técnico de Rendicion de
Cuentas designara un moderador, para
administrar los tiempos y coordinar las
intervenciones.

3. El Ministro de Salud Publica y Bienestar
Social realizara la apertura de la Audiencia
Publica y presentara el Informe de Rendicion
de Cuentas.

4. Los ciudadanos participantes de la
Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas
podranpresentarsugerencias,observaciones
u objeciones a la informacion incluida en

el Informe de Rendicion de Cuentas, en el
mismo acto, por correo electronico o por
medio del buzdn de quejas y sugerencias
habilitado en la sede del evento para ese fin,

5. Un funcionario designado por el Comité
Técnico recogerd, durante la realizacion de
la audiencia, los formatos de participacion
completados con las propuestas y los
entregara al Comité Técnico de Rendicion
de Cuentas, para que se organice segun
temas y pueda la institucion dar un orden a
las explicaciones.

6. El Ministro de Salud Publica y Bienestar
Social respondera en el mismo acto y/o por
la pagina web a las inquietudes ciudadanas
que le fueron planteadas.

7. El Comité Tecnico de Rendicion de
Cuentas presentara las conclusiones de la
Audiencia Publica y dara por terminado el
acto.

6.3 POLITICA DE MEJORAMIENTO DE LA RENDICION DE CUENTAS

Todas las propuestas de mejoras, guejas, sugerencias y observaciones presentadas por las
organizaciones de la sociedad civil, ciudadanos, grupos de interés y funcionarios asistentes
a la audiencia publica seran evaluadas y consideradas para formular planes de mejoramiento

y de ajustes a futuras rendiciones de cuentas.

LINEAMIENTO 1: EVALUACION DE LA RENDICION DE CUENTAS

Se evaluaran las propuestas surgidas en Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

ORIENTACIONES
1. Una vez culminada la audiencia, un
funcionario  designado  distribuira un

Formato de Evaluacion de la Audiencia de
Rendicion de Cuentas a la Ciudadania, con
el fin de recoger las propuestas de mejoras
de los asistentes al acto.

2. El funcionario designado recogerd las
evaluaciones de la Audiencia Publica y las
entregara al Comité Técnico, para analizar

las propuestas que sirvan para mejorar los
procesos futuros.

3. Las sugerencias y recomendaciones u
objeciones de los ciudadanos y grupos
de interés, que surgieren a partir de las
Audiencias Publicas de Rendicion de
Cuentas, seran remitidos al Comité Técnico

de Rendicion de Cuentas.
i
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4.ElComite TécnicodeRendicidonde Cuentas
analizara y evaluara objetivamente todas las
propuestas de los grupos de interés y de la
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ciudadania, vy elaborara un informe con las
propuestas utiles a ser consideradas en la
elaboracion de planes de mejoramiento.

LINEAMIENTO 2: PLANES DE MEJORAMIENTO DE LAS

AUDIENCIAS PUBLICAS

A partir de la evaluacion de las Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas, se formularan

planes para mejorar los procesos futuros.

ORIENTACIONES

1. El Comité Técnico de Rendicion de
Cuentas considerard el Informe de
Propuestas y Sugerencias para formular
planes de mejoramiento de la Rendicion de

Cuentas.

2. El Comité Técnico de Rendicion de
Cuentas elaborard la Memoria de la
Audiencia Publica, en la que se incluird un
resumen del desarrollo de la Audiencia, las
respuestas del Ministerio de Salud Publica
y Bienestar Sccial (MSPyBS) a la totalidad
de las propuestas y /o preguntas inscriptas
con anterioridad por parte de la ciudadania

y las organizaciones civiles. asi como las
evaluaciones y el informe de las propuestas
y sugerencias a ser tenidas en cuenta para
formular los planes de mejoramiento de las
Audiencias de Rendicion de Cuentas futuras.

3. La Direccion General de Comunicacion
en Salud sera responsable de publicar la
Memoria de la Audiencia Publica, en la
pagina Web del Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social (MSPyBS), transcurridos los
20 (veinte) dias calendario de la realizacion
de la audiencia.
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CONTENIDO

El documento “Guia técnica” de la Direccion General de
Comunicacién en Salud contiene los procedimientos y las
instrucciones para la orientacion en el trabajo especifico de
esta area del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Presenta las orientaciones de sus respectivas
direcciones dependientes: Comunicacion
Interna, Comunicacion Externa y Sistematizacion
de la Informacion.
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COMUNICACION INTERNA
i b S BT o R e g T SRR S5 e e G e e ]

DEFINICION

La Direccion de Comunicacion Interna se aboca a optimizar los
procesos comunicacionales internos y a generar mecanismos de

comunicacion con los funcionarios, a fin de cumplir con las metas

/ y los objetivos institucionales. Con la gestion de la comunicacion

n ) interna, se apunta a contar con equipos humanos comprometidos
— O con la mision, vision vy los valores de la institucion.

Importancia de la comunicacion interna:

+ Mejora el clima institucional.

« Aumenta la productividad interna.

» Facilita la adaptacion de nuevos funcionarios.
*» Minimiza los rumores.

* Reduce los efectos de una crisis.

OBJETIVOS

Transmitir y difundir informacion relevante y estratégica en el ambiente institucional.
Fomentar la conversacion organizacional, la motivacion y el sentido de pertenencia de los
funcionarios dentro de la institucion.

TAREAS

Elaborar un plan de comunicacion interna anual.

Articular planes y acciones con los miembros de la Red Nacional de Comunicacion en Salud.
Fomentar la participacion y la comunicacion fluida entre los funcionarios del area de
comunicacion.

Monitorear el cumplimiento de las metas de comunicacion de cada region sanitaria.
Elaborar materiales, gacetillas y colaborar en la produccion de mensajes oficiales

HERRAMIENTAS

» Correo electronico.

« Mensajeria instantanea, con la creacion de grupos por Regidn y dependencias.

» Intranet. Resolucidon S.G. N° 189/2022, “Por la cual se aprueba los lineamientos de la
intranet, y se dispone su implementacion y aplicacion en el Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social".

RED NACIONAL DE COMUNICACION EN SALUD

Dependiente técnicamente de la Direccion General de Comunicacion, a través de su
Direcciéon de Comunicacién Interna, la Red Nacional de Comunicacion estara conformada
por comunicadores designados en las regiones sanitarias, direcciones generales,
programas, hospitales, institutos, centros y otras dependencias y servicios lud.
La Red Nacional de Comunicacion es coordinada por un profesional de la Diregefq
de Comunicacion en Salud.




MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES REGULATORIOS

+ Resolucion S.G. N° 564/2009 “Por la cual se crea la Red Nacional de Comunicacién en
Salud del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, dependiente técnicamente de la
Direccion General de Comunicacion en Salud, y administrativamente de las direcciones de
las diversas Regiones Sanitarias”

* Resolucion S.G. N° 170/2013 “Por la cual se amplia la Resolucion S.G. N° 564/2009,
resuelve que la Red Nacional de Comunicacion en Salud, ademas de contar con Unidades
de Comunicacion en Salud en las 18 Regiones Sanitarias del pais, también contard con
estas unidades en Direcciones Generales, Programas, Hospitales, Institutos, Centros vy
otras dependencias y servicios de salud, coordinadas y dependientes técnicamente de la
Direccion General de Comunicacion en Salud, del Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social, y administrativamente de sus respectivas direcciones”.

Orientaciones para la publicacién y remision de gacetillas y material grafico
Las gacetillas elaboradas y remitidas a la Direccion General de Comunicacion en Salud por
los comunicadores institucionales deben seguir ciertas orientaciones técnicas.

Relevancia de las noticias para su publicacidén en
plataformas del Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social (MSPyBS)

La prelacion de noticias es definida por la Direccion General de Comunicacion
en Salud, con base en los ejes centrales establecidos por el Gobierno
Nacional.

Existen criterios para su difusion a traves de la web, redes sociales e intranet
del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS).

Ver orientaciones mas cdetalladas sobre web en DIRECCION DE
COMUNICACION EXTERNA, y sobre pautas para apertura y manejo
del perfil en redes sociales de cada dependencia, en DIRECCION DE
SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION.

&

En cuanto a las fotografias, deberan tener en cuenta:

Concepto

* Que reflejen la accion.

» Protagonismo de la poblacion y usuarios de los diferentes servicios.

* No exponer a pacientes cronicos, menores, partos (cuidar y respetar la
intimidad de los pacientes).

* Personas satisfechas con la atencion, el servicio recibido o interesadas en
la actividad. No posadas, ni en collage.

» Deben ser fotografias propias o de los equipos de trabajo de la institucion
(no utilizar fotografias de prensa, extraidas de Internet, etc.).

» En caso de compartir fotografias de instituciones externas (OPS/OMS vy
otros organismos que apoyan la gestién ministerial), citar la fuente.

ABOG. RAGGIO
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Criterios técnicos:

+ Evitar tomas de |la gente de espaldas en las charlas o reuniones.

+ Remitir a la Direccion General de Comunicacion en Salud en
formato JPG (no pegadas al documento de texto).

* Evitar distorsionar las imagenes

» Debe estar en colores, ser nitida y con la maxima resolucién posible,
segun el dispositivo utilizado.

Legislacién sobre intimidad de pacientes:

Para la difusion de informacion y fotografias relacionadas a usuarios de los distintos
servicios, los comunicadores deben respetar la legislacion vigente sobre el derecho a la
intimidad de los pacientes. A saber:

-Constitucion Nacional. Articulo 33 - Del derecho a la intimidad

La intimidad personal y familiar, asi como el respeto a la vida privada, son inviolables. La
conducta de las personas, en tanto no afecte al orden publico establecido en la ley o a los
derechos de terceros, esta exenta de la autoridad publica. Se garantizan el derecho a la
proteccion de la intimidad, de la dignidad y de la imagen privada de las personas.

-Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS). Resolucion S.G. N2 146/2012,
“Por la cual se establece la obligatoriedad de brindar acceso a los servicios de salud
de calidad y atencion sin discriminaciones, con efectivo cumplimiento del deber de
confidencialidad y garantia de plena vigencia del secreto profesional en la atencion”; en
su articulo 42 “Establecer que el/la profesional de salud tiene la obligacién de respetar vy
de proteger los derechos a la intimidad y a la privacidad de las personas, por lo que en
los servicios de salud gqueda terminantemente prohibido filmar o fotografiar a ninguna
persona usuaria de los servicios, sin su consentimiento informado y por escrito”; asi como
en sus articulos 5° y 6°.

Ver anexo 1. MODELO DE PERMISO PARA USO DE IMAGEN.

RAGGIC
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COMUNICACION EXTERNA

La Direccion
destinadas a

(MSPyBS), es

omo a proveedores, publico especifi cos, enfermeros), a los pod stado y

administraciones locales

jionales, a organizaciones internacionales, etc.

Plan de comunicacion externa

El plan de comunicacion externa debe ser elaborado anualmente, con el fin de contar con
un norte comunicacicnal y de gestion en la emision de la informacion. Esto implica incluir

los siguientes aspectos fundamentales

- La imagen percibida actualmente.

Lo gue el pubico perc en dia de |a institucion

- La imagen ideal de la institucion.
La imagen que queremos transmitir debe responder a un plan estratégico
de imagen, en el gue deben guedar establecidos e
los gue dirigir las acciones de comunicacion, con una estr

especifica para cada uno de ellos.

El plan de comunicacion contiene tres grandes areas:

La definicion de los objetivos de comunicacion mas adecuados para transformar la imagen
actual de la institucion en la imagen ideal para cada uno de los publicos.

-
w
Q
D

T
=

icion de la estrategia de medios y de mensajes que mejor se adapten ala consecucion

de los objetivos previamente definidos.

La definicion de un calendario de actuacion y la evaluacion de los costes de las acciones
propuestas, asi como un instrumento de control para realizar un seguimiento de plan.
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Relaciones con medios de comunicacién - Jefatura de Prensa

. /
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Actualizacién de la pagina web

La actualizacion de la informacion publicada en el portal electronico es un proceso continuo
gue se realiza en funcion de las necesidades institucionales. Este proceso requiere un
procedimiento ordenado y claro que facilite recibir y atender las peticiones de actualizacion
solicitadas por el personal encargado en las oficinas y en los departamentos

A tales fines, se establece el siguiente procedimiento:

1.Las peticionesde actualizacionserealizanviae-mailala Direccion General de Comunicacion
en Salud

2. Las peticiones de actualizacion onadas por el personal de enlace (persona
encargada de la seccidn) de las of departamentos. Este personal de enlace
zado a solicitar contenido de las paginas web y, una vez

cede a realizarlos con un codigo y usuario para el efecto

4, Las peticiones de actualizacion seran atendidas en el mismo orden gue se recibieron
Sin embargo, si la informacion a ser publicada es esencial para facilitar procedimientos
de indole administrativos, v cuya efectividad depende estrictamente de fechas u horarios,
estas peticiones seran atendidas con prioridad.

5. Los directores, jefes de los departamentos y coordinadores deberan solicitar la
actualizacion con antelacion a estos periodos. Dado el alto nimero de oficinas, se requiere
gue las peticiones de actualizacion se sometan con un minimo de guince dias antes del
inicio de los periodos de recesos antes mencionados.

6. Es responsabilidad del personal de enlace (persona encargada de la seccion) cotejar que
la informacion haya sido publicada segun se solicitd, identificar algun error y la rectificacion
correspondiente,

7. Los documentos con fecha de caducidad permaneceran publicados hasta que la persona
que solicitd su publicacion inicial solicite su eliminacion o sustitucion por un documento
actualizado. Se puede incluir un método de archivo para permitir establecer los plazos de
vigencia para cada instrumento publicado.

.
- —
e |
e |
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Botones de busqueda

Los botones serdn disenados en base a la utilidad de los mismaos, requiriendo una ruta
web para albergar los datos e informacion adicional a lo que se vaya necesitando. Por
ejemplo, ante alguna epidemia, enfermedad emergente o campana nacional, se dispondra
de este apartado y se disenaran los mensajes institucionales para los distintos publicos,

sean internos o externos. ///
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Publicaciones web

El dominio www.mspsb.gov.py es el portal principal de informacion de la institucion,
mediante el cual se dispone la oferta de servicios basicos, informacién y documentos de
interes a la comunidad, y en cumplimiento a las disposiciones legales establecidas en la Ley
de Transparencia.

Todo material que signifique informacion en esta pagina de Web institucional tiene que
cumplir con los lineamientos, con los ejes estratégicos y de la Politica Nacional de Salud.

La Direccion General de Comunicacion en Salud y sus dependencias son las encargadas de
la rectoria y verificacion de los contenidos de la pagina web, tanto informativos noticiosos,
como de informacion necesaria scbre servicios para el usuario, sean atenciones meédicas,
vacunaciones, estudios y tramites y servicios.

Las inclusiones de las de sub paginas al portal institucional deberan ser solicitadas,
coordinadas y planificadas con Ia Direccion General de Comunicacion en Salud, con el fin
de mantener los criterios establecidos y asociados al nuevo formato de pagina web.

Las direcciones generales gue correspondan serdn parte del cronograma de acciones para
el desarrollo y mantenimiento de su seccion institucional. Asimismo, no se permitird la
creacion de nuevos portales de manera independiente, ya que todos los apartados deben
plasmar los estandares de disefic e imagen institucionales, en el marco de la planificacion
de informacion estratégica.

Gacetilla informativa

Se trata de una informacion oficial y autorizada que se escribe para enviarla a los medios
de comunicacion. Debido a la gran cantidad de informacién que reciben los medios de
comunicacion, sera necesario producir gacetillas de prensa que sean claras, concretas y
breves. Por lo tanto, es importante respetar ciertas pautas basicas de estructura vy estilo
que facilitaran su aceptacion y publicacion por parte de los medios de comunicacion.

En cuanto a la estructura, la gacetilla se compone de las siguientes partes:

a) Membrete del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS), segun
Norma de Gobierno - Linea Gréfica (si es impresa).

b) Especificacion respecto al género de la comunicacion producida:
gacetilla de prensa o comunicado.

c) Titulo: debe ser impactante, pero estrictamente informativo.
d) Copete: un parrafo que resuma lo que queremaos informar,

e) Texto: Las primeras cuarenta palabras deben decir lo que interesa que se conozca.
El texto debe contar con datos precisos y fidedignos.

f) Datos de contacto: referencia de una o dos personas o vocero, que pue
mayor informacion; deben indicarse sus nimeros de teléfono.

ar
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En cuanto a la extension y estilo, se debe tener en cuenta las siguientes pautas:

a) En lo posible, el texto debe ocupar como maximo una pagina. Las gacetillas, cuanto
mas concisa sean, mas probabilidades habra de que sea comentada o leida en los medios
masivos de comunicacion.

b) Las oraciones deben ser cortas y simples (sujeto-verbo-predicado). Los parrafos no
deberian exceder las cuatro o cince lineas. Si lo considera necesario, podra resaltar con
negrita lo que desea destacar. La estructura sintactica indicada se debe al cbjetivo de
ofrecer toda la informacidn relevante, con la menor cantidad de palabras posible, ya que la
gacetilla de prensa es informativa.

Hay que evitar, en la medida de lo posible, adjetivos calificativos o superlativos; es decir, se
debe cenir a contar los hechos. Los periodistas necesitan saber “de gue se trata”; buscan
informacion oficial, por lo cual aprecian los comunicados con contenidos concretos.

c) Una gacetilla de prensa con “poder noticioso™” debe contar con formato pericdistico.
Debe estar armada como una noticia, por lo cual es importante que responda a seis
preguntas basicas:

- Que: el hecho, gué paso o guée pasara.

- Quién/es: los protagonistas o responsables.

- Como: la manera en que sucedio o va a suceder.

- Cuando: fecha y hora.

- Donde: el lugar (Direccion, ubicacion).

- Por qué / para gué: qué motivacion hay para generar el hecho, o los objetivos.

Un texto con datos precisos, estrictamente informativo y que responda a las preguntas
antes mencionadas tiene mayores chances de ser replicado en los medios. Las “mesas de
noticias” de los diarios o los periodistas (especialmente de agencias de noticias y radios)
suelen leer el primero y segundo parrafo de las gacetillas. Esas primeras cien o ciento
cincuenta palabras son claves para gue un periodista siga leyendo o descarte la historia.

d) Antes de emitir |a gacetilla, por lo tanto, sera conveniente hacer una revision de calidad,
que incluye:

- Revisar la redaccion: el texto debe tener una buena redaccion

(tono, estilo, sin errores de tipeo, I0gica, correcta gramatica y ortografia).

- Evaluar cuando es oportuno publicarla.

- Controlar la adecuacion a la audiencia: éa quién se quiere llegar?, cgué es lo que buscan
los lectores y qué les esta dando la gacetilla?

- Considerar la justificacion: ver si la informacion es importante y si es necesario recurrir a
otro material de apoyo o justificacion para el texto.
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Conferencia de prensa

Laconferenciade prensa esllevada adelante
poreldepartamentodePrensa, dependiente
de la Direccion de Comunicacion Externa.
Es un instrumento de relacion con los
medios masivos de comunicacion. Soélo
se realiza si la tematica es noticiable o la
persona que va a participar puede tener
eco informativo. Desde la perspectiva del
convocante, se debe tener presente varios
aspectos:

a) Seleccionar alos medios de comunicacion
y a los periodistas que van a ser invitados.
Por eso, es necesario disponer de un listado
con todos los medios y de las personas
que cubren el sector en el que nuestra
institucion participa. Esto es a fin de evitar
la presencia de personas ajenas a la misma
en estas actividades.

1. El lugar donde se celebre la conferencia o
rueda de prensa debe reunir las condiciones
de sonido, habitabilidad e idoneidad, para
facilitar el trabajo de los periodistas. Se
debe tener presente qQue es necesario
reservar espacio para los diferentes medios,
ya que no todos tienen la misma necesidad
de espacio. Asi, es pertinente dedicar
un espacio para colocar las camaras de
television y que no limite o restrinja la vision
del resto de representantes de medios de
comunicacion y fotografos.

2. La rueda de prensa se debe iniciar con
una persona (vocero) que hablara del
motivo del acto y que presentara a los
que van a intervenir. A su vez, se debe
preparar la conferencia o rueda de prensa
desde la perspectiva del contenido y de
la disposicion gestual y de relacion con

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

b) Elaborar una gacetilla de prensa
que sera entregada a los periodistas.
(Ver apartado de elaboracion de gacetillas).

¢) A la hora de convocar una conferencia
o rueda de prensa, es importante tener en
cuenta los horarios principales de noticieros
0 programas matutinos, que marcan la
agenda, a tal modo a ir en vivo.

d) Se debe enviar con tiempo suficiente la
convocatoria, mediante una agenda, con los
datos vy direccion del evento, o enlaces de
fransmision, en caso de teleconferencias.

4l Cémo organizar una conferencia de prensa

los periodistas. Es necesario trabajar en
la manera de presentar los mensajes, qué
tipos de mensajes, cuando se van a ofrecer
y por qué esos mensajes y no otros.

3. Los voceros deben contar con los
mensajes clave establecidos y reflejar lo
expresado en la gacetilla de prensa a ser
distribuida a los periodistas.

4, El orador debe dar frases cortas en
aquello que se pretende emitir, para que asi
sea facil ponerlo, si procede, en titular por
parte del periodista.

5. Esas frases se repetiran a lo largo del
acto. En este sentido, es importante tener
en cuenta que lo expresado al principio y al
final es lo que genera mas retencige’en
interiocutor.
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COMUNICACION EN REDES SOCIALES

Las redes sociales
publicas. Desde su
herramientas

cubrir los pu

amos. Cone

aovaliiria
evoiuc

E== Contexto actual

En Paraguay, las redes sociales ocupan el servicio a la comunidad fomentando la
segundo lugar en medios de comunicacion participacion ciudadana

preferidos para informarse sobre las

actualizaciones y novedades del Estado. La Asimismo, presentan una oportunidad
administracion publica debe estar presente para el acceso a la informacién publica y
donde estan los ciudadanos, interactuando trasparencia, atencion personalizada a las
con ellos a través de mensajes claros v consultas y/o re-:\amos, oportunidad de
sencillos. mejorar la comunicacién con los medio

masivos, campanas a nivel nacional c:rlg'dn

amie en a adoptar un estilo de vida y habito

w

es posible ¢ saludables, contar con mas canales para
1 gestion la distribucion de informacion y el alcance
e innovacion ante nuevas herramientas de

comunicacion.

'f. . « Facebook

- |
Q
w
O

aministeriodesaludparaguay, con gran I ermite llegar actualmente
a mas usuarios y comunicarnos directamente con ellos y dar respuestas a su

w

dudas. Esta plataforma tiene como principales objetivos: visualiz las acciones
gue lleva a cabo el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Sc:a‘ (cobertura
de prensa, Facebook live), difundir las gacetillas publicadas en la web de este

Ministerio www.mspbs.gov.py, interactuar con los usuarios, de manera a canalizar sus
consultas a las areas correspondientes, publicar videos de diferentes campanas.

. « «» Twitter

amsaludpy, se caracteriza por la inmediatez en la funcion informativa, para dar a conocer
las actividades de la institucion (ofrece un gran potencial de viralidad). Tiene como objetivos
publicar las noticias que se publican de manera diaria en el portal oficial www.mspbs.gov.py
y viralizar acciones puntales del Ministerio de Salud Publica y Bienestar SOC!aE tiqu o]
a instituciones vinculadas, periodistas y medios de comunicacion).
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. . Instagram

amsaludpy, se utiliza para documentar las campanas visuales del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social

NORMAS

Solo deben ser publicados datos oficiales y objetivos, sin reflejar el sentir particular del
encargado de Redes Sociales sobre ningun tema.

» Las cuentas personales de funcionarios no deben utilizar logos o esloganes oficiales en
sus perfiles y ninguna de sus publicaciones personales representan a la Cartera Sanitaria,
su postura oficial o su proceder.

* Se eliminaran expresiones ofensivas o enlaces a paginas con contenido ofensivo, asi como
enlaces oreferencias a sitios ilegales, de contenido violento, sexual, racista o discriminatorio,
SPAM, mensajes de publicidad o material promocional.

+ Adecuarse a la linea grafica del Gobierno, plasmada en el Manual de Marcas.

VISION Y OBJETIVOS

o

 Facilitar y aumentar el intercambio y el didlogo activo entre la ciudadania y el Gobierno,
ofreciendo nuevos canales de contacto y comunicacion.

« Trasparentar la gestion, mediante el acceso a la informacion publica, la difusion de
acciones llevadas a cabo en la institucion, servicios gue ofrecen a la ciudadania e informe
de rendicion de cuentas.

« Fortalecer la gestion de Gobierno, acercando la administracion a la ciudadania, mediante
la co-creacion.

« Posicionar a la institucion como primera fuente de informacion confiable y fidedigna para
la ciudadania, en el rubro que le corresponde.

éPOR QUE ESTAR EN REDES SOCIALES?

* Las redes sociales siempre seran un lugar concreto para mantener al publico en general
informado y actualizado sobre temas importantes, e interactuar con el usuario.

. Comunicarse e interactuar con el usuario ayuda a establecer y generar credibilidad y
confianza.

* Ante escenarios nuevos gue afectan a nivel mundial, como la pandemia del COVID-19 u
otros acontecimientos, las personas recurren a las redes sociales para buscar y obtener
informacion, como asi también para mantenerse al dia con las ultimas noticias, es por ello
que estar presentes como fuente oficial es sumamente importante.

« Las redes sociales pueden convertirse rapidamente en un caldo de cultivo para la
desinformacion, generando confusién. Una forma de contrarrestar es invirtiendo en la
interaccion directa a través de las redes sociales, para ayudar a la poblacion a identificar
inexactitudes y responder en consecuencia, especialmente porque los ciudadanos buscaran
cuentas de redes sociales gubernamentales para obtener informacion precisa y objetiva.
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CREACION DE CUENTAS

La Direccion General de Comunicacion en
Salud es el unico ente rector del Ministerio de & &

Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS) -) o
autorizado para establecer el procedimiento 808
de apertura y las normas graficas que deben

adoptarse en las redes sociales. por parte de :

las distintas dependencias de esta cartera
estatal.

Se habilitara el uso por niveles de servicios, de manera gradual, de acuerdo con los criterios
comunicacionales de la institucion.
Ejemplo:

Hospitales generales.
Hospitales especializados.
Region Sanitaria.

- Hospital regional

- Hospitales distritales

Programas e institutos.

Cada direccion, programa, departamento u otra dependencia del Ministerio de Salud Publica
y Bienestar Social (MSPyBS) gue proyecte crear una cuenta en una Red Social debera
solicitar a la Direccion General de Comunicacion en Salud, via nota o correo electronico,
con los siguientes datos:

Dependencia (Establecimiento de Salud, Direccion, Programas, Departamentos)

Responsable de la iniciativa:

Personal de apoyo:

Correo electronico:

Red Social al que guiere unirse

Nombre de Usuario

Objetivo: breve exposicidon de los contenidos vy finalidad de la cuenta.
Informacion basica del perfil:

Publico Meta: Se debe delimitar el publico objetivo, definiendo el sector y
numero aproximado. Es fundamental evaluar si existe una demanda real que
justifique la iniciativa.

Contenidos: Los solicitantes deben describir el nuevo servicio, especificando
el tipo del contenido y su funcion

Agente generador: quién sera la persona a desarrollar y en quiénes se estaran
apoyando para la realizacion de contenidos.

Una vez gque el solicitante haya recibido la autorizacion, podra proceder a la activacion de
la cuenta.

OBSERVACION: aquellas cuentas existentes que estén configuradas en categoria de
perfil personal deberan hacer las gestiones para la realizacion de una nueva fanpage,
dando de baja el perfil personal.

La Direccion General de Comunicacion en Salud analiza y evalia la solicitud y procede
a dar de alta, siempre y cuando la nueva cuenta cubra las necesidades de comunicacion
publica del departamento y si se ajusta a la estrategia de comunicacion de la inyc'm.
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_~I ADMINISTRACION DEL FACEBOOK
—t (FANPAGE) EN REGIONES SANITARIAS

de Facebook

endra el acceso complet

las respectiy

i ftampien I
anpage de la re
> presta a los usuarios en un so

on su publico meta

no cuenten con su ok ©
cmunicacion en Salud para funcionar. De esta manera
strador de las mismas, para continuar o no con

a comunicacion y consenso con la Direccion General
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Acceso a tareas como editor

Las personas que tengan acceso a tareas pueden administrar la pagina desde otras
herramientas de gestidon como Facebook Business Suite, Creator Studio, el administrador
de anuncios o Business Manager. Por tanto, no podran cambiar a la pagina ni administrarla
en Facebook. Las personas que tengan acceso a tareas pueden administrar lo siguiente:

* Contenido: crear. administrar o eliminar publicaciones, historias, etc., asi
como responder comentarios vy actualizar la informacion de la pagina.

* Mensajes y actividad de la comunidad: responder mensajes directos en
nombre de la pagina en la bandeja de entrada, escribir comentarios, administrar
contenido no deseado y denunciar actividades en la pagina.

* Anuncios: crear, administrar y eliminar anuncios, y otras tareas relacionadas
con los anuncios

* Insights: ver el rendimiento de la pagina, el contenido, los anuncios y otros
resultados.

Ninguna persona encargada del manejo de una fanpage podra apropiarse de
la misma una vez dada por terminada su designacion en dichas funciones.
Debera dejar la cuenta para el relevo al nuevo editor, quien sera capacitado
por la Direccion General de Comunicacion en Salud. En caso de no hacerlo, se
solicitara a la oficina de Facebook regional la baja de esa fanpage para evitar
otros usos diferentes a los cuales fue creada en principio.

’ O ¢QUE HACE UN COMMUNITY MANAGER?
faa\co)faa)

Es la persona encargada de crear perfiles
y contenidos, gestionar la actualizacion de
los mismos y dinamizar las comunidades
de usuarios en Internet. El perfil de un/a
Community Manager (CM) deuna plataforma
gubernamental debe ser un puntointermedio
entre estratega e implementador, por lo que
requiere de ciertas habilidades técnicas y
experiencias previas en el mundo digital.

Esta persona puede y debe adaptar la
estrategia entregada desde el Gobierno
Nacional a su cartera, buscando obtener una
mayor eficacia de las herramientas digitales.
Se recomienda que la persona que tenga

este rol pertenezca al equipo interno de
comunicacion y/o prensa de la institucion.

Las cuentas no deben ser manejadas por
una autoridad o por personas externas a la
institucion.

« |dealmente, debe complementarse con
un disenador, que transforme mensajes
estrategicos en piezas visuales llamativas.
* Funciones: escuchar, extraer, transmitir,
explicar, conversar,compartiry analizar. Debe
crear, gestionar y dinamizar la comunidad de
usuarios en Internet.

A
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¢QUE COMUNICAMOS?
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E]@,,Eﬂ PLAN DE POSTEOS
e

El mismo debe contemplar contenidos de gestion propia, realizados de manera proactiva

5
area misional, asi como recordatoric

A informativo in mate el 1A
xto informativo y un material audiovisua

uede agregar otros detalles como: objetivo de

contenido

DIA HORARIO TEMA MENSAJE/PUBLICACION FORMATO RED SOCIAL

| |
| |
| 1 07:30 SALUDO | iBuen dia! I j X X X <
‘ Recorda que el uso adecuado | INFOGRAFIA |
I de la mascarilla puede prevenir | -FLYER

el contagio del COVID-19,
| hacélo bien de principio a fin.

https://bit.ly/2UBPvBV
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LINEA EDITORIAL, TONO Y ESTILO

El Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS) reconoce el valor
de las redes sociales como una herramienta importante para la creacion y
difusiéon de noticias e informacidén sobre la institucion.

La Direccion General de Comunicacion en Salud redne lineamientos para
ayudar a usar las plataformas de redes sociales de manera efectiva.

Sea preciso. Todo el contenido publicado por la universidad debe ser preciso
y consistente, Si comete un error, corrijalo rapida y visiblemente.

Sea conciso. La mayoria de las plataformas de redes sociales esta disenada
para ser breve y mas coloquial.

TONO Y ESTILO EN PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES

* Las cuentas en redes son para informar a
V

a ciudadania. por lo tanto, Iz
relevancia y el contexto para publicar son claves

|
es.
* Mantener un tcno serio, pero cordial, amable y cercano.
» Los protagonistas de la comunicacion deben ser los ciudadanos.
* Cuidar la gramatica y la ortografia.

* Siempre que se pueda, complementar la respuesta, entregando mas
informacidén o derivando el tema a la entidad encargada.

* Actuar de forma transparente v respetando a todos los usuarios de las redes.
No deben publicarse comentarios despectivos u ofensivos.

* No hacer spam (incluso en WhatsApp).
REDACCION Y ORTOGRAFIA EN REDES SOCIALES

Piense en titulares: usted debera conseqguir una frase atractiva que brinde una
idea completa v, en lo posikle, que genere una reaccion (comentarios de los
lectores). Un titular es una frase corta, contundente y directa.

Evite el uso de abreviaturas: asi como el usoc de una jerga basada en
simplificaciones de palabras como ‘pg’ en lugar de ‘porque’, ‘ke' en lugar
de ‘gue’, etc., una tentacion muy frecuente que provienen del mundo de la
mensajeria instantanea. Trate de usar el idioma correctamente, para que el
mensaje sea entendido por todos los publicos.

Aproveche los espacios para producir informacion: no se limite a publicar
titulares extraidos de Internet.

Sea breve: |a concision es una de las claves de la buena redaccion. Prefiera las
frases cortas, son mas impactantes.

Use verbos activos: esta recomendacion tiene como finalidad que la accién
cobre fuerza, aunque no descarte la forma pasiva si tiene suficiente espacio.

Acciodn: para los mensajes que denoten accion, podran ser imperativo en dos
formas (tu), en este caso usamos “vos”, y (nosotros) ejemplo: Usa tapaboca /
usemos tapaboca. /
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1
MQ ®Q XK ®@[J

ERRORES COMUNES

- El punto se escribe luego de las comillas de cierre.

o seguro de vivir, utiliza tapaboca, lavate las manos, mantené

5 la guardia”. Min

Ty

f NO DAa|es ISTro

- Los cargos, profesiones y dignidades se escriben con mintsculas, sean del
tipo que sean:

de Salud, Dr. Fulano de tal

nutricionales, inmunoldgicos

ricionales, inmunoldgicos

- Con el sentido de ‘dar comienzo’, lo mas adecuado es usar “Iniciar” como
pronominal.

07:00 hs 2 12:00 hs.
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PERIOCIDAD DE PUBLICACIONES

Para mantener o aumentar la audiencia, se deberd publicar regularmente. “Regularmenta”
puede diferir segun sus objetivos y la plataforma, pero, en general, se recomienda que las
publicaciones sean diarias; asimismo, se debe responder a las consultas y comentarios lo
mas rapido posible. Esto |le permite a su audiencia saber que estd escuchando y tiende a
crear un mejor compromiso

De no ser asi, el usuario puede percibir poco interés de parte de las cuentas oficiales y
finalmente perder la fidelidad del publico

RECOMENDACIONES DE REDACCION

—~ Respetar las normas linguisticas en los mensajes. l0os comentarios y las
respuestas

—~ Optar por textos breves que se puedan leer sin dificultad en los dispositivos
moviles,

- Si la informacion necesita mayor cantidad de caracteres, optar por mas de
una publicacion (hilo, en el caso de Twitter).

. Cada vez gue sea necesario y posible, usar las menciones y etiquetas.

n, usar con moderacion los emgjis y emoticones,

— Enmensajes que los necesite
ion

segun el estilo de comunicac

CONTENIDO DEL MENSAJE

Desarrolle la confianza y el compromiso de la audiencia,
compartiendo contenido relevante e interesante, de esta
manera, el publico tendra como una fuente valida de
informacion y conocimiento.

- Las cuentas de Gobierno deben ser utilizadas para comunicar las acciones
que impactan positivamente a la ciudadania.
. Considerando que, en cada caso, somos los entes rectores o los encargados
a nivel nacional de dreas especificas, debbemos comunicar aquello que impacta
a nivel nacional, gue es relevante,
- El Gobierno debe ser preferentemente la fuente de informacidn.

El Gobierno no puede desligarse de su responsabilidad (Educacidg,
Seguridad, etc.).
- El Gobierno es plural e inclusivo.
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CARACTERISTICAS DE CADA RED SOCIAL

La Direccion General de Comunicacion en Salud es el Unico ente rector del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS) autorizado para establecer el procedimiento de
apertura y las normas graficas gue deben adoptarse en las redes sociales, por parte de las
distintas dependencias

Se encuentra autorizado para dar de baja a aguellos perfiles ya creados anteriormente vy
que no se adecuen o que no cumplan con la estrategia de comunicacion institucional.

TWITTER

El principio de Twitter se basa en lc que sucede en
este momento: procura mantener el tiempo real en
esta plataforma, apoyar los hashtags institucionales de
manera a lograr tendencias (posicionamiento).

Para definir los objetivos de Twitter, es importante
preguntarse si la dependencia que se plantea contar
con esta red social tiene presencia o no en tiempo
real, si no es posible determinar esta caracteristica
de interaccidn instantanea o cobertura de sucesos
en el momento, podemos decidir no tener Twitter v
enfocarnos en otras redes sociales que cumplan con
nuestros objetivos de comunicacion.

CARACTERISTICAS
- Permite escribir mensajes cortos (de hasta 280 caracteres).

- Permite incluir hasta 4 fotos, 1 archivo GIF o1 video.

- En caso de hablar de un tema extenso, se puede utilizar
el estilo “hilo de conversacion”, En ese caso, se recomienda
indicar cada publicacion de la siguiente manera: 1/3; “Parte 17,
“Parte 2", etc.

- Se recomienda, como minimo, la publicacion de tres tweets

al dia y un maximo de diez tweets, para no caer en el “spam”. 0000 OS
9000 O0GOGCOS

- No se recomienda «a (aeroar)a medios de prensa p:wado? 'Y XXXy

de manera constante, ya que puede ser considerado “spam

0 publicacion no deseada. Hacerlo en casos sumamente 000 0OC0OGCS

urgentes y/o ante necesidades de aclaratoria. 00000

- Se recomienda utilizar # (hashtags) etiquetas, como maximo 00000
dos por posteo. 00000

Los hashtags ayudan a generar un album virtual de los temas
generadosbajolaetigueta.Ejemplo:#NosCuidamosEntreTodos.
Buscando informacion bajo este #, se podra visualizar todo lo
publicado al respecto.

MSPBS
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ESTILO DEL TWEET Ejemplo:
El texto de la publicacion debe ser

breve y conciso, ya gue twitter limita

a un to de 280 caracteres. En
caso de una noticia, debera conta @ Ministerio de Salud @ =msaludr abr

. \\'/' #influenza | Vacunatorio de la capial cumple las medidas de protecoion
con un titular y breve descripcion Savitarta
de la misme rtante adjuntar = N ~
GE H ISINa: FS TT‘DC t:“ t - t ) Los horanos son de lunes a viernes de 07:30 a 12:00 y de 12:45a 1500 y
un enlace que lleve a la web, donde sabado a domingo ce 0800 2 13:00

g

estara |z 1oticia complet de esta
estara la noticia co pleta: d T ¥ Sobre Brasil entre Fulgencio y Manue! Dominguez
manera, colabcramos a la visibilidad

de |la web institucional

La publicacion

10 entre TItu

SPac

Ejemplo:
V- Ministerio de Salud @ @msaludpy 22 abr
@" #COVID19 | R dacie para Pa y Familiares en casos leves
?Mmmvﬂwms cuidadoras.
En caso de no poder incluir un # ¥ Consideraciones para la limpieza
(hashtag) dentro del copy, o bien el # #QuedateEnCasafll
(hashtag)correspondeaunacampaia HicROMTE oS

que estamos promocionando, se
debera agregar al final del tuit.

COMENTARIOS

* Se debera prestar atencion a los comentarios que se generen a través de nuestras
licaciones, de esta manera, nos permitira conocer la percepcion de los usuarios a hacia

* Se respondera los comentarios en el TL (Timeline - Linea de tiempo) cuando se refiera
a una consulta general. Cuando se trata de una consulta personal, donde se necesite
mayor detalle, se le direccionara directamente al mensaje privado (DM). La respuesta a los
comentarios debera ser oportuna y en el menor tiempo posible.

* En caso de comentarios negativos, se debera encontrar una manera adecuada de
responder y direccionar al DM, para evitar discusiones gue no sean interés de otro usuario.

* La redaccion de comunicados, informes y respuestas en Timeline, serd en tercera persona
del singular. Las respuestas en INBOX, en tercera persona del plural.

» Se aconseja no contestar a perfiles falsos o trolls.

Ve
4
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FACEBOOK

N Por mas de gue permite redacciones extensas, se
L recomienda no superar los 300 caracteres.
o0
® Se recomienda iniciar el posteo con una breve descripcion
. de un parrafo.
®
= _ ) i . g
Es conveniente el uso de fotografias y/o videos para
ilustrar el contenido del cual se habla.
CARACTERISTICAS

Nombre de la pdgina: las paginas con nocmbres de usuario también pueden crear URL
personalizadas que permiten a las personas visitarlas y enviarles un mensaje rapidamente.
Ejemplo: https:/www.facebook.com/ministeriodesaludparaguay/

- Se recomienda un maximo de cinco posteos por cada dia del Plan de Posteo. Hasta diez
historias por dia.

- Las fotos y los videos para las historias, deben estar en formato vertical, porque esto
permite una buena visualizacion de la imagen, segun el formato prestablecido de esta red
social

- Facebook permite mencionar a otras paginas o perfiles. En caso de compartir una
informacion obtenida de otra fuente o autor que no sea propio, se debe mencionar la fuente,
mediante las etiquetas o “@" arrobando. Esto, a su vez, genera sinergia y colaboracion.
Ademas, se evitan reclamos posteriores por copyright o derechos de autoria.

- Serecomienda activar el Messenger, para recibir mensajes privados, y brindar una respuesta
en la brevedad posible.

- No se recomienda eliminar comentarios en posteos, es importante recibir la percepcion
e interaccion del publico. Para evitar visualizacion de mensajes con contenido ofensivo, se
recomienda configurar filtros con palabras claves.

- Utilizar # (hashtags) etiguetas, como maximo cuatro por posteo.

- Transmisiones de Facebook Live: se recomienda, en lo posible, informar con antelacion
sobre las transmisiones que se realizaran, minimamente un dia antes, asi como una hora
antes del inicio de la transmision, para recordar a la ciudadania sobre la actividad.

ABOG. : RAGGIO
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INSTAGRAM

Es una red social que permite compartir fotos y videos de
corta duracion, es decir, destaca por su naturaleza visual.

A diferencia de las otras redes sociales, en Instagram el
codigo central es lo visual.

CARACTERISTICAS

Es una red social orientada a telefonos maoviles; también se puede visualizar en |a version
web, aungue con mayores limitaciones.

- Se recomienda realizar un maximo de cinco posteos al dia y un maximo de 10 historias.
- Una caracteristica de Instagram es que toma fotografias y videos cuadrados. Los
teléfonos moviles cuentan con un formato para grabar y tomar fotografias cuadradas,
gue puede ser aprovechado para los productos especificos de esta red, a pesar de que
también se pueden subir en vertical. En tanto, las historias deben estar en formato vertical.
- Actualmente, se pueden compartir en las historias videos de hasta 15 segundos sin
corte. Desde el segundo 16, el material continia en una nueva historia; cada video se
puede dividir hasta en 4 historias de 15 segundos (completando 1 minuto). En cuanto a
los posteos de videos, se dividen en dos categorias:

- Hasta 59 segundos, podra ser compartido en el “feed”, como un post de fotos al carrusel.
- Si el video supera el minuto, debera ser compartido en Instagram TV para ser visualizado
en su duracion total. La duracion maxima en|GTV es de 60 minutos, pero la recomendacion
es no extenderse de 5 minutos. Actuaimente, los videos de IGTV pueden visualizarse

tanto de manera horizontal como vertical.

- Los videos de IGTV se muestran a los usuarios por mas que no sigan la cuenta, como
una recomendacion de la plataforma, segun los intereses del espectador.

- Utilizar # (hashtags) etiquetas, como maximo siete y al final del posteo. Los hashtags
ayudan a generar un dlbum virtual de los temas generados bajo la etiqueta.

- Instagram Live: transmision en vivo.

- Posibilidad de hacer un “streaming”, o sea, una transmision de alguna actividad o evento.

”
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[ﬁﬁﬁ METRICAS Y MONITOREO

La principal ventaja de estar presente en estas plataformas es gue entregan métricas
en tiempo real sobre las interacciones gue van teniendo cada una de las publicaciones
realizadas. Esto permite obtener informacion sumamente Gtil como, por ejemplo, testear
diferentes temas en la opinion publica y comprobar su recepcion y valoracion.

Tambien se puede medir la cantidad de seguidores, alcance, visibilidad y fidelidad de los
contenidos publicados. De esta forma, se puede conocer el desempeno del plan de posteo
implementado, y generar mas contenido de aguel formato que es mejor recibido.

Estos numeros se pueden obtener desde las mismas plataformas de publicacion en redes
sociales.

EJEMPLOS DE METAS E INDICADORES

* Interacciones: en Twitter, lograr un promedio de 60 RT y “me gusta” por dia.
Se cuantificard mediante la herramienta analytics, que ofrece la red social.

» Alcance: en Facebook, lograr un promedio de 30 k de alcance por mes.

» Comentarios: de forma trimestral, realizar un resumen porcentual de mensajes
negativos y positivos que se recibieron, de manera a canalizar y tomar los
recaudos pertinentes,

» Menciones: hacer seguimientos y cuantificar las menciones de forma mensual.

Tambien es importante hacer un monitoreo constante de lo que se habla en las redes,
y tener la capacidad de ajustar el plan sobre la base del momento y del contexto. Una
publicacion en el momento inadecuado puede ser contraproducente e incluso generar una
crisis, por mas que el contenido haya estado bien trabajado.

’ RECOMENDACIONES GENERALES

No usar las redes sociales de Gobierno para transmitir mensajes personales. En Twitter,
solo se deben seguir cuentas relacionadas al Gobierno y su quehacer o a organizaciones
relacionadas a los intereses de la institucion.

- Se sugiere, ademas, aplicar los filtros de groserias, ya sea al crear el perfil y/o al actualizarlo
en “Configuracion” de |la pagina disponible en cada red social. Con esto, se busca evitar
palabras irrespetuosas y administrar mejor las interacciones de perfiles probablemente
falsos.

- Al mencionar a otras entidades gubernamentales, hacerlo i@ (arrobando) su cuenta.

- Evitar las menciones a medios de comunicacion: las cuentas gubernamentales deben ser
la fuente oficial.

- Uso de hashtags (#): antes de utilizar uno, realizar una blsqueda dentro de Twitter o
Facebook para revisar si ya se estd usando y en qué contexto, a fin de evitar que nuestro
mensaje aparezca relacionado a un marco contraproducente. Las etiquetas deben ser
consensuadas a nivel gubernamental y deben unificar, identificar y centralizar los mensajes.

/ A
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MODO DE USOQ: usala mayuscula inicial en todas las palabras, incluso en las no significativas.
Asi facilitaras la lectura de los hashtags.

BIEN: #NosCuidamosEntreTodos

MAL dos o #NOSCUIDAMOSENTRETODOS

ue duran tres minutos, coma minimo, se muestran a mas personas.

Sobre el u de emojis comunicacion, estos siempre deben
ser usados en relacion a su contexto de publicacion y no en exceso, como un elemento

O
gue potencie y vuelva el mensaje esguardando el tono de la linea editorial

establecida con anterioridad

- Antes de publicar fotografias y/o videos, solicitar permiso a la(s) persona(s) que aparec
y, identificar y reconocer la publicacion

en ellos. Si se uti una imagen que no es
original
- Todo producto audiovisual (videos) deberia tener subtitulos

- Todo contenidc
publicacion

o y audiovisual debe complementarse con su enunciado/texto de

eticiones entre imagen y texto.

- Nunca sera bien visto que de "me gusta” o marque como "“favoritas” sus propias
publicaciones.

- Al responder la publicacion de un usuario, no olvide mencionarlo en su comentario.

- Si comparte contenido i es t
comentario u opinidn en 'a pu oil acion original.

otro per

- Se sugiere que el contenido publicado siempre este alojado en los sitios web de cada
organizacion, para dar mayor respaldo y credibilidad a la informacidn.

- Las personas creen mas en la gente que en las instituciones. Identificar voceros que le den

fuerza a nuestras iniciativas, establecer mecanismaos de relacionamiento constante con la

Esto me interesaria a mi como seguidor? Si la respuesta es si, se puede continuar con la
publicacion; si la respuesta es no, deberia replantearse el modo de contar la historia.

s
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MANEJO DE TENDENCIAS:

Debido a la importancia de las tendencias
en redes sociales, el encargado de esta
area debe realizar diariamente la busqueda
de los temas que son denominados
“TrendingTopic™ (TT). Si éstos afectan

directa o indirectamente a la institucion en
forma negativa, se informa a los superiores
para que estos generen respuestas para ser
repelidos. Si los temas del momento son

positivos, las redes sociales oficiales tambien

n autorizacidon de un

TRANSMISIONES EN VIVO:

los siguientes casos:
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stable (tripode), con un equipo acorde d
sonido (microfono inalambrico, equipo de
audio)

INTERACCION EN LiNEA:

lebera tener un horario establecido,

d
salvo eventos excepcionales, para los @
perfiles eben ser abiertos a
publicaciones en la pagina principal vy
mensajes directos. Los comentarios deben
contar con un filtro de moderacion.
En tanto gue el tiempo estimado de
respuesta debe ser lo mas breve posible,
para mantener un indice de calidad del
servicio, las respuestas deben ser emitidas

en lenguaje claro y respetuoso, derivando los
temas que ameriten a otras dependencias.

Para la respuesta ante comentarios negativos por parte de usuarios individuales, primero se
debe analizar la dimension e importancia del comentario y evitar todo tipo de discusion con
la ciudadania. Los comentarios que violen la politica de moderacion y sean irrespetuosos o
insultantes, no deben ser respondidos.

Z AL
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VERIFICACION DE CUENTAS:

RECOMENDACIONES PARA ESTABLECER
CONTRASENAS SEGURAS:

- Utilizar al menos una letra en mayuscula

- Utilizar numeros

ABOG Z0IDO-RBENZA RAGGIC
SECRETARIO GENERAI
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GESTION DE CRISIS

+ Se recomienda no improvisar ante la crisis y actuar en forma organizada
con su equipo de comunicaciones, el gue estara coordinado con el MITIC,
para dar una respuesta coherente y consistente, acorde con las instrucciones
del Gobierno central.

* Evitar la proactividad. Si no se esta seguro de qué publicar, la sugerencia
es la abstencion hasta tener la confirmacion para poder hacerlo.

« Usar adecuadamente las redes sociales, pues ellas mismas pueden
ser generadoras de crisis. Un mal manejo de las cuentas, con respuestas
inapropiadas, puede provocarreaccionesdificilesde controlar. Los contenidos
que no tengan que ver con |la contingencia deben ser pospuestos.

» Evaluacion post-crisis: Para poder repetir |0 positivo, descartar las acciones
que no hayan ayudado y generar nuevas instancias a partir de lo aprendido.

1al

NIVEL SITUACION EJEMPLO RESPONSABLES
DE
ALERTA

Crisis Comentarios negativos CM, Director de

iniciada alcanzan repercusion en Sistematizacion
otras redes o medios de vy Director
comunicacion General

ELEMENTOS QUE PUEDEN GENERAR O AGRAVAR UNA SITUACION DE
CRISIS O EMERGENCIA:

» Comentarios negativos o de informacion falsa

Ante este tipo de posteos, se recomienda responder brindando informacion fidedigna,
incluyendo “links” (vinculos) de publicaciones con mayor informacidn sobre el tema referido.
No es recomendable responder a criticas mal intencionadas, asi como comentarios
irrespetuosos o de lenguaje inapropiado.

» Los llamados “trolls™

Un “troll” es un usuario de identidad desconocida y poco fiable. En ese caso, segun la
plataforma correspondiente (Twitter, Facebook, Instagram, YouTube, etc.), puede ser
denunciada la cuenta e incluso se recomienda ocultar dichos comentarios, ya que
perteneceria a un usuario sin identidad comprolbable.

R BENZA RAGGIO
ARIO GENERAL

MSPBS

56




MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

RIESGOS

Es importante elaborar una lista de posibles riesgos, de
manera a evaluar aguellos eventos gue puedan afectar o
potenciar el incumplimiento de los objetivos

Resistencia al cambio: por parte del funcionario publico
elaborar un manual de uso, capacitacion sobre el uso de
nuevas herramientas digitales

Utilizacion de fuentes no confiables: para evitar mensajes sin aval de estudio cientifico
En el caso del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS), se podran publicar
informaciones de terceros Unicamente si éstos son entes rectores en el tema de salud o
de aqguellas organizaciones con las cuales este Ministerio tenga vinculos. Ejemplos: OPS,
UNICEF, CDC, etc.

Hackeo de cuentas: las contrasenas de las cuentas deberan ser modificadas de manera
periodica, utilizando car res y numeros. En cuanto a seguridad, debera ser obligatorio
configurar nuestra cuenta para que, al iniciar sesidn, se envie una peticion de inicio de
sesion a un teléfono proporcionado por nosotros.

Escasa respuesta de la ciudadania: esto se puede presentar al inicio del emprendimiento
digital. Es destacable que se trata de un trabajo minucioso que tiene su tiempo para lograr
una presencia activa. Con un trabajo ordenado y un plan estratégico, podemos ir viendo
como tratar de fomentar la participacion ciudadana en nuestras redes.

Comportamientos incorrectos de los usuarios: hay una posibilidad de friccion de los
usuarios, ante situaciones de improperios, utilizar los filtros que contiene cada red social en
su configuracion de cuenta.

Problemas de conexién de internet: en caso que haya problemas de conexién local, se
puede ver las conexiones inalambricas como opcion.

Material elaborado en base a la “Guia de
Comunicaciéon en Redes Sociales del Poder
Ejecutivo” https:/www.mitic.gov.py/materiales/
publicaciones/guia-de-comunicacion-en-redes-
sociales-del-poder-ejecutivo
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ANEXOS 1

Ministerio de N . GOB'ERNO r
f'gligngsqrgH%gcmL m NACIONAL Je/f‘v;mh

* Modificar logo, segun Norma vigente de Gobierno

MODELO DE AUTORIZACION PARA USO DE LA IMAGEN

Autorizacion

Yo, el abajo firmante, autorizo al Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
(MSPyBS) a fotografiar, filmar videos o grabar mi imagen y/o voz

Concedo permiso para gue el Ministerio de Salud Publica vy Bienestar Social
(MSPyBS) publique transmita o cite este material en programas y actividades de
informacion publica.

El contenido adquirido puede incluirse en futuros discursos, en Internet, a través
de multiples canales de difusion y medios impresos. El uso del contenido no se
utilizara con fines comerciales.

Nombre y Apellido: S

Cl:

Telefono:

Firma
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ANEXOS 2
LINEAMIENTO DE DISENO DE SUB PAGINAS

Las direcciones generales que deseen contar con un apartado web o sub pagina deberan
coordinar esta vinculacion web con la Direccion General de Comunicacion en Salud, a los
efectos de disefar y enmarcar el sitio en base a los estandares oficiales. Las webs activas
deben estar readecuadas al diserio vigente del portal principal.

La publicacion de informacion en el portal del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
(MSPyBS) considera tres aspectos fundamentales:

1. Imagen

Proporcionada y regulada por los funcionarios de la Direccion General de Comunicacion en
Salud, conjuntamente con la Direccion General de Tecnologia, Informacidn y Comunicacion,
para disefo y adecuacion estructural.

2. Funcionalidad

Informacion y proceso de uso amigable, que permite al usuario navegar por el sitio sin
dificultades, y contar con contenidos gue no estén escondidos en subapartados.

3. Contenido

El contenido de las sub paginas debe ser eminentemente informativo, referido al servicio
otorgado por cadadireccion general. Los contenidos de tipo noticioso deben ser canalizados
ala Direccion General de Comunicacion en Salud para publicarlos en el apartado de noticias
institucionales o en la Intranet.

Se prohibe la publicacion de todo material que no cumpla con las leyes vigentes, informacion
privada o confidencial, calumnias, injurias o difamaciones contra cualquier persona fisica o
moral, cualquier informacion de caracter comercial o con fines de lucro, politico o pueda
ser considerada sensible, tanto en textos como en imagenes

Se tomara en consideracion las siguientes observaciones:

* Se debe tener un vincule para regresar a la pagina principal en todos los documentos.

» Utilizar un estilo determinado para crear consistencia visual en todos los documentos
relacionados.

« Utilizar pequenos graficos que identifiguen a todos los documentos de la seccion.

* Que las paginas sean peguenas y sencillas.

« No utilizar graficos excesivamente grandes o muchos graficos pequenos.

« Utilizar botones o imagenes gue sefalen vinculos de interés,

= Utilizar el minimo de texto en listas o menu.

ABOG. ~"BENZA RAGGIO
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¢Quiénes pueden publicar en los apartados web?

Cada Direccion General o dependencia que cuente con un apartado en la web institucional
debe contar con un punto focal (que sera nexo) y que debera coordinar con la Direccion
General de Comunicacién en Salud todos los contenidos para su publicacién. Este contara
con un usuario de administracion y que solo incluirad el aspecto informativo institucional.
Otros tipos de contenidos de caracter noticioso seran enviados por correo electronico a
la Direccion General de Comunicaciéon en Salud para su valoracion y su publicacion en la
Intranet y/o en el portal principal.

Excepcidén

La Direccidon General Anticorrupcion se encarga de publicar sus contenidos en base a las
disposiciones legales establecidas y en el marco de la Ley de Transparencia. Los espacios
establecidos se encuentran disefados para gue el formato se adecue con los lineamientos
establecidos sobre la web institucional.

Obligaciones de los responsables y encargados de las paginas

Por ningun motivo se podra cambiar el nombre del dominio. Solamente podran cambiar
los nombres de los establecimientos, direcciones, institutos que son creado o modificados
organizacionalmente.

TodainformacionaserpublicadadebeserpresentadaalaDireccién General de Comunicacion
en Salud para su verificacion de forma y habilitacion del contenidc requerido. Ademas,
debera asegurarse de gue el encargado de area dé el visto bueno y de que publique vy
mantenga actualizada la informacion de cada seccion asignada.
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ANEXOS 3
LINEAMIENTO DE PRODUCCION DE CAMPANAS COMUNICACIONALES

Las campanas de comunicacion institucional pueden ser llevadas a cabo por la propia
Direccion General de Comunicacion en Salud o subcontratadas, mediante llamados
excepcionales, segun disponibilidad presupuestaria para este Ultimo caso.

Antes de desarrollar cualquier contratacion externa de campana de comunicacion, se
deben hacer dos pasos fundamentales. El primero es convocar a la Direccion General de
Comunicacion en Salud para gestar la campanfa y, en segunda instancia, verificar si esta
dependencia ministerial tiene la capacidad de llevar adelante |a realizacion de la campaha.
Una vez cumplidos estos pasos iniciales, se analiza la viabilidad de contratacidn de un servicio
externo al Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social (MSPyBS) para el desarrollo de la
campana, solo y en absoluto caso de que la Direccion General de Comunicacion en Salud
no pueda realizar la misma.

Una campana es el conjunto de mensajes e informes gue elaboran las dependencias
ministeriales y que deben contar con el acompanamiento de comunicacion, con la finalidad
de hacerlo llegar a los diferentes medics de comunicacion, sean masivos o de redes, para
gue estos se hagan eco del contenido de los mismos, y asi crear expectativas, sensibilizar a
la opinion publica, aportar datos informativos, cambios actitudinales y generar conciencia
ciudadana.

Se debe determinar claramente y cuantificar los objetivos de la campaia. {Qué se pretende
conseguir? ¢Lanzamiento, notoriedad. impacto, sensibilizar?

Para plantear los objetivas, sera muy util utilizar la técnica SMART, acrénimo de “specific,
measurable, attainable, relevant, time bound (“Especifico, medible, alcanzable, relevante,
con limite de tiempo, por sus siglas en inglés)”; asi como utilizar un verbo de accion gue
ayude a concretarlos.

Definir el publico objetivo (target) al gue nos vamos a dirigir. Por ejemplo: personas con
obesidad v los factores de riesgo, en quienes influir para cambiar el estilo de vida.

Seleccionar medios, canales, entornos de comunicacion a los que se encuentra expuesto
nuestro publico objetivo. Escoger donde concentrar nuestros esfuerzos de comunicacion,
estableciendo un mix de medios. Por ejemplo: publicaciones sectoriales, un determinado
evento, redes sociales concretas, etc.

Valorar el presupuesto: ¢Cuanto nos podemos gastar? ¢Cuanto deberiamos gastar y cuanto
acabaremos gastando?

Disenar el contenido y los mensajes de la campana. ¢Qué gueremos comunicar? En este
punto, debemos enfocarnos en nuestra propuesta de valor, beneficios, aspectos diferenciales
y posicionamiento. También sera imprescindible adaptar el mensaje a los medios escogidos.
Por ejemplo, en Twitter es necesario concentrarlo en pocos caracteres, mientras que, en
pautaje de medios, adquieren mucha importancia elementos visuales, como el col
tamano, etc. u otros, como el emplazamiento, un eslogan o lema efectivo, etc.
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Establecer el plan de accion de la campana, detallando ias distintas acciones que la
compondran, escogiendo el momento mas oportuno y definiendo su duracion.

Asignarresponsables de la gestion de lacampana: funcionarios o autoridades, colaboradores
externos, una agencia, etc.

Preparar instrumentos adecuados de medicion y control para, una vez finalizada la campana,
dar respuesta a la pregunta: ¢Qué resultados hemos logrado con la campana realizada?
¢Hemos conseguido nuestros objetivos?

Esquema del plan:

* Nombre de campana.
*« Lema

* Area de accion.

* Financiacion.

* Planificacion - Pautaje.
« Estructuracion.

« Ejecucion.

* Monitoreo.

« Evaluacion.

. GUIDO R. BENZA RAGGIO
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ANEXOS 4

Ministerio de ; . GOB]ERNO r
C
VBiEnesTaR sociaL  m NACIONAL de (v genle

" Modificar logo, segun Norma vigente de Gobierno

REGISTRO DE CUENTA DE REDES SOCIALES

-Dependencia: ..

- Responsables; .......cceeee.. T TT o TP ET ] 1| 7 | i P R e
- Personal de apoyo: .. : : Contacto

- Correo electronico del responsable:
- Red Social al que guiere unirse:

- Nombre de Usuario

DEFINA LOS OBETIVOS DE LAS REDES SOCIALES ACTIVAS:

INFORMACION BASICA DE CADA RED SOCIAL ACTIVA:

- Publico Meta:

- Contenidos:

0B-BENZA RAGGIC
CRETARIO GENERAL
- Agente generador: MSPBS

- Tipo de contenido: Incluir tres ejemplos del posteo ABDG.

- Formatos utilizados:
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ANEXOS 5

PLAN DE POSTEO
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ANEXOS 6

LISTADO DE HERRAMIENTAS COMPLEMENTARIAS

Acortado de URL
https:/app.bitly.com

Calendario del Community Manager
https:/yiminshum.com/dias-fechas-festivos-paraguay-2020/
https://www.keysocialmediapy.com/descargarcalendario

Software de gestidn de redes sociales
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.hootsuite.droid.full

Programar publicaciones en Instagram:
httos:/play.google.com/store/apps/details?id=com.apphi.android post

Para compartir fotos de otra cuenta en Instagram:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.jaredco.regrann https:;//play.google.
com/store/apps/details?id=com.redcactus.repost

Para edicién de videos
https:/play.google.com/store/apps/details?id=com.wondershare filmorago

Para crear disefos:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.canva.editor https://play.google.com/

Stof’e.”aﬂﬂs "’dC’tallS;ld—CO .delgeo.desyg er
/

SECRETARIO GENERAI
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Banco de imagen y otros recursos (con opciones gratuitas)
httos://pixabay.com/es/
https:/www.freepik.es/
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ANEXOS 7
PERFIL DEL COMUNICADOR DE REGIONES SANITARIAS Y OTRAS DEPENDENCIAS

Lic. en Comunicacion y/o Periodismo

Buenas habilidades de comunicacion, negociacion y diplomacia.

Redaccion propia y de buen nivel.

Habilidad para pensar y comunicarse de manera precisa y clara.

Capaz de trabajar en equipo con colegas de mayor rango y/o diferentes culturas.

Capaz de trabajar de manera independiente y de tomar iniciativas, segun requerimiento.
Capaz de trabajar en tareas multidisciplinarias, bajo la presion de fechas limites.

Fuerte conviccion de ética laboral y compromiso con los valores de la institucion.,

Buen manejo de los recursos informaticos (Internet, procesador de textos, planillas
electrénicas, presentadores, redes de telecomunicaciones, etc.).

Nociones basicas de fotografia y disefo.

FUNCIONES DEL COMUNICADOR

El comunicador de la region sanitaria, servicio, programa, instituto o centro dependiente
del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social debe abocarse al trabajo en dos niveles:

1. Nivel Interno

Objetivos
Posicionar a nivel interno las estrategias de comunicacion y las campanas institucionales.
Transmitir y difundir mensajes e informacion relevante y estratégica en el ambito internc.

Actividades
» Trabajar de manera coordinada y en directa dependencia del director.
« Construir e implementar el plan de comunicacion institucional anual.

« Elaborar una base de datos de los jefes y funcionarios de su dependencia (nimero de
teléfono y correo electronico).

» Difundir resoluciones, directrices, circulares y otras informaciones oficiales de interes
para los funcionarios de su dependencia.

* Permanecer en contacto permanente con los directores y jefes de las diferentes areas
de su dependencia, para informar sobre disposiciones o solicitar informacion necesaria
para la gestion de la comunicacion institucional,

« Trabajar de cerca con el Servicio de Atencion al Usuario y el drea de Promacion de la
Salud, instancias donde podra acceder a informacion sobre niveles de satisfaccion de
los servicios prestados, asi como de las necesidades particulares de cada comunidad,
en materia de mensajes, utiles para el ajuste de las actividades comunicacionales.

* Elaborar y socializar las noticias e informaciones mas relevantes generadas en esta
gestion interna, a través de sus diferentes plataformas (redes sociales, mailing, grup!
remitirlas a la Direccién de Comunicacion Interna para su difusion a través de ladfitra
y otras plataformas, segun el contenido.
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MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

2. Nivel externo

Objetivos

Instalar a nivel externo las estrategias de comunicacion y las politicas de salud,
posicionando al Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social como una institucion
que lidera el sector salud en el pais.

Actividades

« Solicitar la agenda de actividades de las areas estratégicas de su dependencia, para
planificar las difusiones.

« Solicitar informaciones a las dependencias de la regidn sanitaria sobre actividades,
mejoras, avances, cambios u otras de relevancia para la poblacion, vy procesarla para su
difusion masiva.

« Remitir los materiales, con fotografias, a la Direccion General de Comunicacion en
Salud.

+« QOrganizar y convocar a conferencias de prensa, en casos que ameriten, previa
coordinacion con su director y la Direccion General de Comunicacién en Salud.

» Trabajar de cerca con el o los voceros de su dependencia, para la elaboraciéon y emision
de mensajes alineados con el discurso institucional, en coordinacion con su director y
la Direccion General de Comunicacion en Salud,

* Manejar, actualizar y responder las redes sociales de su dependencia.

« Contar con base de datos actualizada (direcciones de correo electrénico, numero
de teléfono para contacto) de los medios locales de comunicacion (prensa, TV, radios,
radios comunitarias, etc.).

* Ser nexo entre periodistas y la institucion, para facilitar el acceso a la informacion.

« Grabar las entrevistas y conferencias de prensa para socializaras con la Direccion
General de Comunicacion en Salud y los medios de comunicacion.

« Tomar fotografias de los eventos oficiales, asi como de las diferentes actividades
realizadas por la dependencia.

+ Asimismo, es responsabilidad de los comunicadores que integran la Red Nacional de
Comunicacion en Salud dar réplica, en susredes sociales y otras plataformas disponibles,

de las noticias generadas y publicadas por la Direccion General de Comunicacion en
Salud.
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