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DIRECCION NACIONAL DE TRANSPORTE (DINATRAN)

MANUAL DE POLITICAS DE COMUNICACION

La Direccion Nacional de Transporte (DINATRAN) le dara a la comunicacion un
caracter estratégico con el propédsito de contribuir al logro de su misién, mediante
una efectiva comunicacion institucional, publica y de rendicion de cuenta a la
sociedad.

Su aplicacion se hara posible mediante procesos y subprocesos que utilizan principios
éticos, lineamientos estratégicos, politicas institucionales, planes operativos y
definiciones corporativas para la construccion de sentido compartido.

Su proposito es garantizar la circulacion fluida y transparente de la informacién de la
Entidad a los diferentes grupos de interés, facilitando el cumplimiento de los
objetivos institucionales y sociales, mejorando el nivel de apertura, receptividad y
capacidad de interlocucion con los/as ciudadanos/as y permitiendo la publicidad,
visibilidad de su gestion, de los resultados, para asi obtener posicionamiento ante la
sociedad.

OBJETIVO

Actuar como una Entidad abierta, visible y buena interlocutora de sus publicos

Lider: Presidente/a del Consejo y Director/a Nacional de Transporte

I. COMUNICACION INSTITUCIONAL (Proceso)

La comunicacion institucional estd orientada al respeto de los lineamientos
estratégicos, los principios y valores del Cédigo de Etica, las Politicas Institucionales y
el Plan Operativo Anual, con el objetivo de lograr la concienciacién de los/as
funcionarios/as con respecto a la mision institucional, una adecuada coordinacion de
la comunicacién, una coherente imagen corporativa y contar con un mecanismo de
receptividad institucional de los reclames ciudadanos.

Para generar un fuerte sentido de pertenencia y de trabajo colaborativo, se llevaran a
cabo acciones para la generacion de espacios de encuentro y relacionamiento y para
el reconocimiento de la labor de los/as funcionarios/as.

Lider: Director/a General de Gestion de Talentos Humanos.




En la DINATRAN habra un progrein e alineamiento estratégico que tendra a su
cargo los procesos de induccion 3 ¢ ~cinduccion, asi como el plan de difusion de
resultados y de la promocion del ‘trataio colaborativo y la cultura de servicio. Este
programa sera responsabilidad de! Comité de Comunicacion.

Lider: Director/a General de Gestian de Talentes Humanos.

Lineamiento |: (actividad)
Induccién y reinduccion

Los procesos de induccién y reinduccidn estaran a cargo de los/as directivos/as de la
DINATRAN vy estaran orientadcs-a'ios/as funcionarios/as con el fin de mantenerlos
informados/as sobre la misioninsuiutional y su Plan Estratégico, para que las
acciones se ajusten a las metas propuésws.

Se entiende por induccién el proceso dirigido a iniciar a el/la nuevo/a funcionario/a
en su integracién y adhesién a la cultura y normas institucionales; en tanto que la
reinduccién es el proceso progresivo de formacion y aprendizaje de los/as
funcionarios/as de la Institucién, tendientes al desarrollo humano para el adecuado
cumplimiento de la mision institucional.

Responsable: Coordinador/a Tecnsco}’a DGGTH

Orientaciones operativas (tare as\
|. Elaboracion de materiales infcirmnativos

Seran preparados instrumentos que f:mhfen a los/as funcionarios/as de la Institucion
las informaciones de interés para la mduccnon y reinduccion.

Responsable: Coordinador/a Técnico/a DGGTH

2. Programacion de la induccion y reinduccion

Las jornadas de induccion de los nuevos funcionarios y los encuentros de
reinduccién serdn calendarizados adecuadamente.

Responsable: Coordinador/a hc:ucma DGGTH

3. Convocatoria para la induccién y reinduccién

Los/as funcionarios/as de la Institucién seran convocados/as en forma oportuna para
los eventos de induccién y reinduccion, con la previa comunicacion del motivo del

encuentro.
W

Responsable: Coordinador/a Técnico DGGTH




En el evento de induccién y/o reinduccién los/as funcionarios/as seran sensibilizados
acerca de los fines misionales de la Institucion y seran informados de los resultados
de la rendicion de cuentas de la DINATRAN.

Responsable: Coordinador/a Técnico/a DGGTH

5. Evaluacion

Se evaluara la actividad de induccion o de reinduccion mediante diferentes
instrumentos, para determinar el logro de los objetivos.

Responsable: Director/a General de Gestion de Talentos Humanos

Lineamiento 2: (actividad)

Difusion de resultados

Se dara una amplia difusidn de la informacion institucional entre los/as funcionarios/as
de los resultados obtenidos en la gestion, con todos los recursos materiales y
tecnologicos disponibles.

Responsable: Jefe/a de Departamento de Relaciones Publicas y comunicaciones

Orientaciones Operativas (tareas)

I. Elaboracion de materiales informativos

Seran preparados instrumentos que faciliten a los/as funcionarios/as de la Institucion
la comprensién de las informaciones de la rendicion de cuentas interna.

|. Folletos

2. Tripticos

3. Murales

4. Revistas

5. Gacetillas

6. Pagina Web de la DINATRAN

Responsable: Jefe/a de Division Prensa

2. Definicion de medios a utilizar

Se aprovecharan todos los medios internos para la difusion de la rendicion de
cuentas entre los/as funcionarios/as (Internet e Intranet, correo electrénico, redes
sociales, teléfonos, murales, revistas, tripticos, folletos, boletines, etc).

N
Responsable: Jefe/a de Division Prgns S %




3. Definicion de espacios de discusién

Se seleccionaran y prepararan los espacios adecuados para la difusion de la rendicion

de cuentas al interior de la Institucion.

|. Seleccionar el espacio
2. Prever equipos
3. Definir expositores

Responsable: Jefe/a de Division Comunicaciones

4. Socializacion de la informacioén

Las informaciones de la DINATRAN seran socializadas hacia el interior de la

Institucién a través de la rendicion de cuentas:

[. Recabar la informacion

2. Elaborarla, resumirla

3. Preparar materiales impresos

4. Preparar proyectos multimedia

5. Difundirla por medios internos

6. Exponerla ante los/as funcionarios/as

Responsable: Jefe/a de Division Prensa

Lineamiento 3: (actividad)
Promocién del trabajo colaborativo y cultura de servicio

La comunicacion institucional de la DINATRAN apunta a fortalecer el trabajo
colaborativo e instalar en la Entidad la cultura del servicio del personal a nivel interno

y en especial para con el publico externo.

Responsable: Director/a General de Gestidn de Talentos Humanos

Orientaciones operativas (tareas)

1. Programacion de la labor de sensibilizacion

Se llevaran a cabo acciones orientadas a la adopcidén, por parte de los/as
funcionarios/as, de actitudes de trabajo solidario y colaborativo, asi como un servicio

eficiente y un trato cordial a los grupos de interés.

Responsable: Coordinador/a Técnico/a DGGTH

2. Organizacién de eventos de sensibilizacion

Se prepararan adecuadamente los eventos para la sensibilizadjon de funcionarjos.
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Responsable: Coordinador/a Técnico/a DGGTH

3. Sensibilizacion

Los/as funcionarios/as seran entrenados/as y capacitados/as adecuadamente en
habilidades comunicativas para su relacionamiento interno y con la ciudadania.
Tendran en cuenta los siguientes parametros.

I.

2;

Los/as directivos/as deberan dar el ejemplo liderando las actitudes hacia el
servicio publico y el espiritu colaborativo.

En su relacion con las personas que requieran de servicios de la Institucion,
los/as funcionarios/as las asistiran con amabilidad, calidez y espiritu de
colaboracion.

Los/as funcionarios/as seran igualmente amables con aquellas personas que
realicen consulta sobre aspectos o lugares que no sean de su competencia.

La Direccién General de Gestion de Talentos Humanos, considerara los
informes de los jefes/as y las denuncias del buzén de quejas de los/as
ciudadanos/as para la promocién o premiacion de los/as funcionarios/as mas
receptivos/as. Las politicas de promocion deben ser justas; estar basadas en
criterios objetivos y considerar: el desempefio, la educacion, la experiencia, el
nivel de responsabilidad, antigliedad en la Institucion, trabajo colaborativo y en
equipo y cumplimiento de valores éticos (integridad, honestidad, tolerancia,
respeto a las personas y a las leyes).

Toda informacién producida en una direccion o departamento sera compartida
con sus pares. Para el cumplimiento de este objetivo se establecen los
siguientes mecanismos y procedimientos:

|. Los datos e informaciones de interés ciudadano seran remitidos al
Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones para su
socializacion.

2. Los anuncios de eventos de interés interno y externo seran remitidos al
Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones para su
publicacion en la pagina web oficial.

3. Los datos e informaciones producidos por todas las dependencias seran
remitidos al Departamento de Informatica para su sistematizacion y
consolidacién en una base de datos especialmente confeccionada por el
citado Departamento.

4. El Departamento de Informatica habilitara a el/la Presidente/a del
Consejo, Directores/as Generales y de Area, via Internet, un sistema
codificado de acceso a la informacion sistematizada y consolidada.

5. El Departamento de Relaciones Plblicas y Comunicaciones manejara
con prudencia y responsabilidad la informacion sistematizada,
respetando siempre los principios de la confidenciali | n los casos
necesarios. ~ '




6. Los datos e informaciones elaborados en cualquiera de las oficinas de la
DINATRAN podrdn ser requeridas por las autoridades de la Direccion
Nacional para su sistematizacion y uso institucional.

Responsable: Coordinador/a Técnico/a DGGTH.

1.2. Coordinacién de la comunicacién (subproceso)

Se disefard un plan de accion para coordinar, verificar y evaluar las acciones
comunicativas realizadas por las diferentes areas para la satisfaccion de las
necesidades de los grupos de interés. Este subproceso estara a cargo del Comité de
Comunicacion de la DINATRAN, que estarda conformado por los/as Directores/as
Generales y de Area de la Institucién quienes designaran un/a Coordinador/a del
Comité de Comunicacion de entre sus miembros.

Lider: Director/a General de Gestion de Talentos Humanos

Lineamiento |: (actividad)

Elaboracion de un Plan de Accion de Comunicacion

Esta actividad se basard en las Politicas Institucionales, los procesos lineamientos
éticos, planes y programas, el contexto y los resultados de la linea de base, para la
elaboracién de un Plan de Accién de Comunicacion en forma anual para la
DINATRAN. Esta actividad estara a cargo del Comité de Comunicacion.

Responsable: Director/a General de Gestion de Talentos Humanos

Orientaciones operativas (tareas)

I. Disenar el POAC

Se elaborara un Plan Operativo de Acciones Comunicativas de la DINATRAN, para
calendarizar y planificar las diversas actividades de todo un afio.

Responsable: Director/a General de Gestion de Talentos Humanos

2. Disefio de materiales comunicativos (medios internos)
Se disefardan materiales oportunos y adecuados para la comunicacion con los grupos
de interés de la Direccion Nacional, de acuerdo con estos parametros:

|. Documentales filmicos y producciones multimedia que den cuenta de las
acciones de la DINATRAN.

2. CDs que contengan informacién referente a la gestion de la Direccion
Nacional. @ : r/-'\‘a\ i
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3. Murales en sitios estratégicos exhibiran material informativo producido por
las dependencias de interés para el/la funcionario/a.

4, La Direccién General de Gestion de Talentos Humanos, supervisara los
materiales a ser difundidos en los murales: circulares, resoluciones, decretos,
leyes, comunicados, informativos, tripticos, convocatorias, avisos, asambleas,
volantes y otros.

5. Medios impresos para la promocion de las actividades y objetivos misionales
de la Institucion.

6. Los materiales producidos para difusién masiva deberan ajustarse a las pautas
del Manual de Etica, de Gestion de Calidad y del Manual de Comunicacién
Plblica de esta Direccion Nacional.

7. El Departamento de Relaciones Plblicas y Comunicaciones orientara a todas
las dependencias para la elaboracion de materiales impresos a ser difundidos.

8. Sistema de difusion interno Via Intranet para dar a conocer todo tipo de
informacion. Sera un canal de uso diario para la comunicacion de todo tipo de
informacién.

9. El Departamento de Informatica dard soporte técnico y equipamiento para la
interconexion (Intranet) de todas las areas.

10. El Departamento de Informatica asignara correos electronicos a las
dependencias y a funcionarios que por el caracter de sus funciones
contribuyan a la canalizacién adecuada de la informacion.

| 1. Se habilitard una pagina web Institucional con informacion completa y
transparente a los efectos de contar con un medio de comunicacion agil a
disposicién del personal y de la sociedad. El Dpto. de Informatica prestara el
soporte técnico correspondiente.

Responsable: Jefe/a de Dpto. Relaciones Publicas y Comunicaciones

3. Evaluacion

Se realizaran acciones de evaluacion del POAC, a través de encuestas, consultas,
entrevistas y otras formas de sondeo para conocer las expectativas de los grupos de
interes.

Responsable: Jefe/a de Dpto. Relaciones Publicas y Comunicaciones

Lineamiento 2: (actividad)
Implementacion del Plan Operativo de Accion de Comunicacion (POAC)

Se llevaran a cabo tareas con miras a la implementacion del Plan Operativo de
Accién de Comunicacion (POAC), utilizando los recursos materiales humanos,
tecnoldgicos, los espacios fisicos disponibles, esta actividad estara af\cargo de| Dpto.
Relaciones PUblicas y Comunicaciones. | S




Responsable: Jefe/a de Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones

Orientaciones operativas (tareas)

I. Induccion al POAC

Se realizara un conjunto de acciones a efectos de difundir y propiciar el intercambio
de opiniones entre los/as funcionarios/as respecto al POAC: Se tendran en cuenta
los siguientes aspectos:

|. Elaborar informes

2. Redactar gacetillas informativas
3. Preparar proyecciones

4. Elaborar boletines

5. Organizar charlas

6. Dictar Charlas

Responsable: Jefe/a de Dpto. Relaciones Publicas y Comunicaciones
2. Mantenimiento y actualizacion de la pagina web

Se realizard un conjunto de acciones tendientes al mantenimiento y actualizacion de
la pagina web de la Institucion.

Responsables: Jefe/la de Departamento Relaciones Piblicas y Jefe/a de
Departamento Informatica
3. Instalacion de murales

Se llevaran a cabo tareas encaminadas a la distribucién y colocacion estratégica en las
instalaciones de la sede central y en las oficinas habilitadas en el interior del pais de
murales con fines comunicativos.

Responsable: Jefe/a de Dpto. Relaciones Publicas y Comunicaciones
4. Elaboracion de materiales

Se realizaran acciones orientadas a la produccion de materiales comunicativos
(tripticos, folletos, volantes, videos, revistas, otros).

Responsable: Jefe/a Division Prensa

5. Difusion del POAC

Se aplicaran acciones orientadas a la difusion del Plan Operativo de Acciones
Comunicativas, a través de materiales comunicativos y los canales, medios o vias
disponibles en la Institucion.

Responsable: Jefe/a Division Comunicagion
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Lineamiento 3: (actividad)
Evaluacién y diagnéstico del POAC.

Se evaluar la efectividad de las acciones comunicativas contenidas en el POAC para
su correccion.

Responsables: Directores/as Generales y de Areas

Orientaciones operativas (tareas)

|. Diagnéstico de resultados obtenidos

Se ejecutaran acciones orientadas a la interpretacion de los resultados obtenidos con
la implementacién del POAC en el dltimo trimestre del afo.

Se tendran en cuenta estos aspectos:

|. El Comité de Comunicacién realizara la revision y ajustara el POAC en el
primer trimestre de cada ano.

2. La linea base sera el diagnéstico de comunicacion realizado en el marco del
Modelo Estandar de Control Interno MECIP y se utilizara su metodologia para
los diagnosticos subsiguientes.

3. La revisién anual del POAC sera aprobada por el/la Director/a Nacional.

Responsable: Dpto. de Relaciones Publicas y Comunicaciones

2. Plan de mejoramiento

Los indices, resultados de la ejecucién del POAC, seran considerados para el
mejoramiento continuo.

Responsable: Dpto. de Relaciones Publicas y Comunicaciones
I.3. Imagen corporativa (subproceso)
La Direccién Nacional proyectard una imagen basada en su capacidad de dar

respuesta satisfactoria y oportuna a las necesidades de la ciudadania en cuanto a
infraestructura y servicios.

Responsables: Directores/as Generales y de Area

Lineamiento |: (actividad)

Disefio, implementacién y supervision de la forma y manejp del lenguaje.
<.. .



Para el relacionamiento y la difusion de informaciones, la  DINATRAN adopta un
manejo coherente del lenguaje y cuida la forma en que se comunica con sus publicos
de interés, considerando siempre la mision institucional, los lineamientos y los
valores éticos.

Responsables: Directores/as Generales y de Area

Orientaciones operativas (tareas)

|. Formulacion de parametros del lenguaje

Se realizaran acciones tendientes a establecer la forma del lenguaje basico a utilizar
para el relacionamiento de los/as funcionarios/as con los grupos de interés.

2. El Dpto. de Relaciones Publicas y Comunicaciones elaborard y actualizara un
instructivo sobre el manejo del lenguaje y forma.

3. El Dpto. de Relaciones Publicas y Comunicaciones  proveera a las
Dependencias de la DINATRAN los insumos necesarios para un adecuado
manejo de una imagen corporativa de las piezas de comunicacion: logotipo,
tipografias, slogan, etc.

4. Toda pieza comunicativa, materiales graficos o audiovisuales que se produzca,
debera responder a los siguientes criterios del lenguaje y forma:

|. La participacién de funcionarios de la Institucion.

2. El reconocimiento de los éxitos y logros de los/as funcionarios/as y de
la gestion.

3. La retroalimentacion de contenidos.

4. El uso de logotipos institucionales.

5. La produccién de mensajes, lemas adecuados y ajustados a la mision
institucional.

5. Las dependencias de la DINATRAN acudiran al Dpto. de Relaciones Publicas y
Comunicaciones para recibir orientacion sobre la forma de encarar las
campanas de difusion.

6. Todas las dependencias de la DINATRAN seran adecuadamente informadas
sobre los formatos a ser tenidos en cuenta para las campanas de difusion.

Responsables: Jefe/a de Dpto. de Relaciones Publicas y Comunicaciones

2. Capacitacion

Se realizaran acciones orientadas a realizar eventos para la capacitacion de los/as
funcionarios/as acerca de la forma del lenguaje a utilizar dentro y fuera de la
Institucion. (‘ ;
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Responsable: Coordinador/a Técnico/a DGGTH |
3. Seguimiento \ k\_/h‘q




Se realizaran acciones a los efectos de asegurar el cumplimiento de los parametros
establecidos relacionados al lenguaje a utilizar.

Responsable: Directores/as Generales y de Area

Lineamiento 2: (actividad)
Campaiias institucionales

La DINATRAN pondrd en marcha campafias institucionales con los medios a su
alcance para movilizar a los publicos de interés y generar confianza en la ciudadania.

Responsable: Jefe/a de Dpto. Relaciones Piblicas y Comunicaciones

Orientaciones operativas (tareas)
I. Planificacion de las campaiias

Se realizaran tareas que apunten a planificar las campafas institucionales con el
objeto de plasmar en un documento el universo de las actividades que se pretende
realizar.

Se promoveran mensajes que apunten a generar un cambio de actitud en la
ciudadania.

Para las campafias, se tendra en cuenta el componente pedagdgico a los efectos de
generar un proceso de conocimiento o aprobacion de contenidos orientados a
fomentar las buenas practicas ciudadanas.

Responsable: Directores/as Generales y de Area
2. Elaboracion de materiales

Se llevaran a cabo acciones orientadas a la produccion de materiales comunicativos a
ser utilizados en las campafas institucionales (tripticos, folletos, volantes, videos,
revistas, otros).

Responsable: Jefe/a de Division Comunicacion
3. Implementacion de la campaia
Se realizaran tareas que apunten a la puesta en marcha de la campana planificada:

a) las campafas de movilizacion los publicos de interés se hardn segln los siguientes
parametros:

I. Generar cercania, es decir, que el pablico al que esta dirigido se reconozca
en los mensajes.

2. Ser incluyentes (equidad) en el lenguaje y en los grafico. W\ \\/ _
3. Ser comprensibles, ofrecer datos, cifras, ejempl;irﬁ‘yias.



4.  Usar lenguaje coloquial y testimonial.
Ser oportunas: que tengan pertinencia, segun las circunstancias.

6. Generar confianza: que la gente se sienta tranquila por que cree en lo que
alli se dice.

7. Proponer un compromiso a la ciudadania.
8. Traducir cifras y conceptos técnicos complejos.
9.  Explicar las siglas.

Responsable: Jefe/a de Dpto. Relaciones Pablicas y Comunicaciones

1.4 Receptividad institucional (subproceso)

En la DINATRAN se llevardn a cabo actividades que permitan la recepcion de
demandas de los grupos de interés, su procesamiento, consolidacion, priorizacion y
direccionamiento, con el fin de ser utilizado en la toma de decisiones y su adecuada
difusién. Para ello se contara con un esquema de recepcion y direccionamiento de las
demandas de los grupos de intereés.

Responsable: Director/a General de Gabinete

Lineamiento |: (actividad)
Administracion de demandas

La DINATRAN tendra en cuenta los lineamientos estratégicos, las politicas y
procedimientos institucionales para el procesamiento y direccionamiento a las
autoridades de las demandas ciudadanas y de los propios funcionarios para la toma
de decisiones y su adecuada difusion.

Responsable: Director/a General de Gabinete

Orientaciones operativas (tareas)
I. Recepcion de demandas

Se llevaran a cabo acciones orientadas a poner en marcha procedimientos por los
cuales se recibiran los requerimientos y demandas de parte de los grupos de interés.

Se tendran en cuenta los siguientes parametros:

|. Se habilitara un Centro de Atencién al Ciudadano/a con personal idéneo para
este cometido.

el/la ciudadano/a para dirigirse a la Direccion Nacional de Trapsporte:

I/

2. Se utilizaran medios masivos para promover los mecanismos de quegisvne




|. Buzones en las diferentes dependencias de la sede central y oficinas del
interior del pais.

Direcciones de correos electronicos.
Lineas telefénicas habilitadas para el efecto.
Medios habilitados para mensajes multimedia (texto e imagenes).

Redes sociales (Eje: Facebook, Twitter).

i A R R

Se determinaran los horarios de atencion al ciudadano/a en la sede
central y oficinas del interior del pais.

3. La informacién aportada por los/as ciudadanos/as en el programa de
receptividad institucional sera sistematizada y entregada al Comité de
Comunicacién para su analisis y consideracion en la toma de decisiones.

4. Los/as funcionarios/as de la DINATRAN interesados en expresar sus
denuncias quejas o reclamos sobre el funcionamiento de la Institucion podran
realizarlo en el marco de este programa de receptividad institucional.

5. La Secretaria General, la Direccién General de Gabinete y la Direccion
General de Gestion de Talentos Humanos, reportaran al Comité de
Comunicaciéon la informacién recabada en el programa de receptividad
institucional y especificaran las quejas y reclamos mas comunes y las decisiones
que deben ser tomadas.

6. Sera responsabilidad del Comité de Comunicacion tomar las decisiones
correspondientes y encargarse del seguimiento de su ejecucion.

7. El Dpto. de Relaciones Piblicas y Comunicaciones dara amplia difusion a las
decisiones tomadas en el marco del programa de Receptividad Institucional.

Responsable: Direccion General de Gabinete
2. Sistematizacion y consolidacién

Las demandas y requerimientos de los/as ciudadanos/as y funcionarios/as seran
clasificados, agrupados y consolidados de acuerdo con su naturaleza e importancia.

Responsable: Jefe/a Departamento de Relaciones Plblicas y Comunicaciones
3. Direccionamiento

Se llevaran a cabo acciones tendientes a direccionar las demandas, segin su
naturaleza hacia los sectores correspondientes para su analisis, tratamiento y
consideracion.

Responsable: Jefe/a Departamento de Relaciones Publicas y C icaciones
4. Toma de decisiones ; W M




Se realizaran procedimientos orientados al andlisis de las informaciones
proporcionadas por los responsables de la administracion de demandas, para la toma
de decisiones que contribuya al mejoramiento de la gestion institucional.

Responsable: Jefe/a del Area destinataria de la demanda
5. Difusién

Se llevardan a cabo acciones orientadas a la difusion efectiva de las decisiones
adoptadas en relacién con las demandas y los requerimientos recibidos de los grupos
de interés.

Responsable: Secretario/a General.

1.5. Espacios de encuentro y relacionamientos (subproceso)

Se crearan las condiciones necesarias para la realizacién de eventos que posibiliten y
faciliten la interrelacion del personal, a los efectos de fomentar el espiritu de
companerismo, de solidaridad y de trabajo colaborativo.

Responsable: Director/a General de Gestidn de Talentos Humanos

Lineamiento |: (actividad)
Elaboracién del programa de eventos

Se elaborard un programa de eventos orientados a la realizacion de encuentros
participativos entre los/as funcionarios/as que posibiliten el dilogo, el fortalecimiento
del espiritu de equipo y el trabajo colaborativo.

Responsable: Director/a General de Gestion de Talentos Humanos

Orientaciones operativas (tarea)
Elaboracién del cronograma de actividades
Sera elaborado un calendario de actividades que guie la ejecucion del Programa

Responsable: Jefe/a de Departamento de Personal

Lineamiento 2: (actividad)
Eventos

Se organizaran encuentros que faciliten el relacionamiento y la creacion de espacios
de intercambio de opiniones entre funcionarios

Responsable: Director/a General de Gestion de Talentos Humang

Y




Orientaciones operativas (tareas)

I. Elaboracion del programa de cada evento

Los temas a ser enfocados en cada encuentro seran previamente elaborados.
Responsable: Director/a General de Gestién de Talentos Humanos

2. Logistica

Para el normal desarrollo de las actividades sera necesario prever y/o proveer los
talentos humanos y materiales.

Responsable: Director/a General de Gestion de Talentos Humanos
3. Desarrollo del evento

Para asegurar la realizacion de un evento sera necesaria una buena coordinacion de
los talentos humanos e insumos a ser utilizados.

Responsable: Director/a General de Gestion de Talentos Humanos

1.6. Reconocimiento de la labor de los/as funcionarios/as (subproceso)

La DINATRAN establece como norma el reconocimiento publico de los/as
funcionarios/as que contribuyen con su eficiencia a fortalecer el cumplimiento de la
mision institucional.

Responsable: Director/a General de Gestion de Talentos Humanos

Lineamiento |: (actividad)
Planificacion del reconocimiento de funcionarios sobresalientes

Los/as funcionarios/as destacados/as en el cumplimiento de su funcion seran
reconocidos/as o galardonados/as publicamente por las autoridades de la Direccidn
Nacional de Transporte.

Responsable: Jefe/a de Departamento de Personal

Orientaciones operativas (tareas)
|I. Elaboracion del programa de reconocimiento

Se formulara programa anual de reconocimiento de la labor sobresaliente de los/as

funcionarios/as, en base a los siguientes criterios basicos:
l. Responsabilidad.

. ;

2. Atencion al ciudadano/a. Z//

3. Espiritu colaboragjvo.



4. Respeto al comparfiero.
5; Cumplimiento de la mision.
6. Respeto al Cédigo de Etica y de Buen Gobierno.
Responsable: Jefe/a de Departamento de Personal
2. Reconocimiento piblico de los/as funcionarios/as sobresalientes

La Direccion Nacional de Transporte organizarad eventos para la distincion de los/as
funcionarios/as que se han destacado en el desempeno de su labor.

Responsable: Jefe/a de Departamento de Personal

3. Orientaciones operativas (tareas)

Elaboracion de la agenda del evento

Responsable: |efe/a de Departamento de Personal

4. Prever la Logistica

Responsable: Director/a General de Gestion de Talentos Humanos
5. Realizacion del evento

Responsable: Director/a General de Gestién de Talentos Humanos

2. COMUNICACION PUBLICA (Proceso)

Siendo la informacion un bien colectivo y una herramienta indispensable para el
conocimiento de los procesos internos y la realizacion del trabajo, asi como para
garantizar su adecuada interlocucion con la sociedad, la Direccién Nacional de
Transporte fomentara la sistematizacion y socializacion de la misma a los efectos de
la adecuada administracion de la informacion publica, una buena interaccién con los
grupos de interés y un mejor relacionamiento con los medios de comunicacion.

Lider: Jefe/a de Departamento Relaciones Publicas y Comunicaciones

2.1. Sistematizacion y consolidacion de la informacion a divulgar
(subproceso)

La informacion que se produce en las diferentes dependencias sera sistematizada y
consolidada a los efectos de su utilizacién interna y su divulgacion.

Responsable: Jefe/a de Departamento de Informatica

Lineamiento I: (actividad)

Desarrollar programas para la sistematizacion de la informacion a
divulgar . El y



Se disefiara un sistema o programa informatico que permita la adecuada
sistematizacion y consolidacién de la informacion de todas las dependencias de la
DINATRAN que sera divulgada.

Responsable: Jefe/a de Departamento de Informatica

Orientaciones operativas (tareas)

1. Disefiar el programa

Responsable: Jefe/a de Departamento de Informatica
2. Desarrollar el programa

Responsable: Jefe/a de Departamento de Informatica
3. Periodo de prueba del programa
Responsable: Jefe/a de Departamento de Informatica
4. Implementar

Responsable: Jefe/a de Departamento de Informatica

Lineamiento 2: (actividad)
Consolidacién de la informacion a divulgar

La informacién consolidada en la DINATRAN sera de uso institucional y para su
difusién a los diferentes publicos de interés o para la rendicion de cuentas a la
sociedad.

Responsable: Jefe/a de Departamento de Informatica

Orientaciones operativas (tareas)

I. Recepcion de informaciones

Responsable: Jefe/a de Departamento de Informatica
2. Procesamiento de informaciones
Responsable: Jefe/a de Departamento de Informatica
3. Consolidacion de la informacion

Responsable: Jefe/a de Departamento de Informatica

2.2 Interaccioén con los grupos de interés (subprageso



En la DINATRAN se adopta la modalidad de puertas abiertas a las demandas de los
grupos de interés para la construccion conjunta de los Planes y Programas, a los
efectos de dar respuesta a los intereses en pugna.

Lideres: Directores/as Generales y de Area

Lineamiento |: (actividad)
Recibir y direccionar demandas

Las demandas y/o reclamos ciudadanos, asi como de los/as funcionarios/as con
respecto a los planes y programas de esta Direccion Nacional, seran recibidos y
direccionado hacia los responsables de la administracion para su atencion, analisis y
posterior toma de decisiones.

Responsable: Secretario/a General

Orientaciones operativas (tareas)

I. Recepcion de demandas
Responsable: Secretario/a General

2. Direccionamiento de las demandas

Responsable: Secretario/a General

Lineamiento 2: (actividad)
Generar espacios de discusion

Se creardn espacios de discusion para la efectiva participacion ciudadana y
concertacion de intereses, a los efectos de atender demandas y necesidades de la
poblacién para la toma de decisiones.

Responsable: Directores/as Generales y de Area

Orientaciones operativas: (tareas)

I. Creacién de espacios de discusion
Responsable: Secretario/a General

2. Toma de decisiones

Responsable: Coordinador/a del Comité de Comunicacion

2.3. Relacionamiento con los medios de comunicacién (sub




La DINATRAN fomentara una politica de apertura y de buen relacionamiento formal
e informal con los representantes de los medios de comunicacion masivos a nivel
nacional e internacional, para la satisfaccion oportuna de las demandas y la difusion
estratégica de la informacién institucional.

Responsable: Jefe/a de Departamento Relaciones Publicas y Comunicaciones

Lineamiento |: (actividad)
Coordinacion con los medios de comunicacion

Las demandas de los medios de comunicacién y las institucionales requieren de una
adecuada coordinacion para dar satisfaccién a las partes, ya sea para encuentros
formales o informales con los periodistas, convocatorias de prensa, preparacion de
eventos con los medios, como la distribucién de informes e inclusive la recepcion de
demandas.

Responsable: Jefe/a de Departamento Relaciones Publicas y Comunicaciones

Orientaciones operativas (tareas)
I. Convocatoria y preparacion de eventos

Para la convocatoria a los representantes de los medios de comunicacion se tendran
en cuenta los siguientes parametros:

|. La jefatura del Dpto. de Relaciones Publicas y Comunicaciones es la
responsable de la coordinacién y convocatoria de los medios de
comunicacién para la realizacion de las ruedas de prensa con
Autoridades de la Institucion.

2. Las ruedas de prensa y las reuniones informales seran realizadas dentro
de la Institucién cuando las autoridades de la DINATRAN consideren
necesario comunicar sus actividades o informar a la ciudadania de algun
acontecimiento de interés ciudadano, dar a publicidad alguna postura
sobre un tema determinado, responder a denuncias o acusaciones, entre
otros aspectos. |

3. Las autoridades de la DINATRAN establecen como mecanismo de
didlogo y de espacio de intercambio de informacion, las reuniones
informales con los periodistas.

4. Las ruedas de prensa “off the record”, o fuera de Micréfono, seran
también un recurso valido par ampliar las informaciones consideradas
importantes a los periodistas con la reserva de citar la fuente o para
ambientar decisiones en proceso que no pueden publicarse en forma
“oficial” para precautelar los intereses de la ciudadgnia.




5. Las entrevistas y los reportajes concedidos a los medios de
comunicacién, asi como los encuentros informales, se enfocaran siempre
hacia el logro de un mejor posicionamiento de la Entidad.

6. Los/as directivos/as y/o funcionarios de la DINATRAN que sean
entrevistados/as o respondan a reportaje ajustaran su lenguaje y
actuacion a las pautas establecidas en el Codigo de Buen Gobierno, El
Cédigo de Etica y este Manual de Comunicacién.

Responsable: Jefe/a de Departamento Relaciones Publicas y Comunicaciones.

2. Elaboracion y distribucion de informes

La DINATRAN se apoyara en los medios a su alcance, como medios de
comunicacion impresa, radial y televisiva, asi como documentales y materiales
electronicos, para la difusion de sus actividades, con un lenguaje accesible a todos los
niveles. Se tendra en cuenta los siguientes parametros:

Se emitiran boletines de prensa oportunos, en forma periddica y sistematica
sobre las acciones y actividades del DINATRAN

Los boletines de prensa son instrumentos de llegada al publico de interés,
por lo tanto deberdn ajustarse a criterios de responsabilidad en el manejo
de las informaciones.

Los boletines de prensa seran también difundidos en los murales de la
DINATRAN habilitados para la comunicacion interna.

Todos los boletines de prensa seran difundidos en la web oficial de la
DINATRAN.

La DINATRAN asumira un dossier periodistico (acumulacion sistematica de
datos estadisticos) para la difusion estratégica de su gestion.

Es dossier periodistico sera producido por los/as directores/as generales y
de dreas, respetando siempre las normas establecidas en este manual sobre
la produccion de materiales graficos y el manejo de la imagen corporativa,
el lenguaje y la forma.

7. La publicacion de cada dossier estarda sujeta a la aprobacion de el/la

Director/a Nacional.

Responsable: Jefe/a de Departamento Relaciones Publicas y Comunicaciones.

3. Recepcion de demandas

Todas las demandas informativas de parte de los representantes de los medios de
comunicacion deberan ser recibidas y direccionada a las areas afectadas para su
pronta respuesta.

Responsable: Jefe/a de Departamento Relaciones Piblicas y ComuniBaciones
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2.4 Administracion de la informacion (subproceso)

La DINATRAN facilitard el acceso a la informacién a sus publicos de interés con
respeto a la confidencialidad, delegando a un determinado grupo de funcionarios/as
representativos/as, la difusion y el manejo de la informacién, inclusive en las
situaciones de crisis en la Institucion.

Lider: Coordinador/a del Comité de Comunicacién

Lineamiento |: (actividad)
Voceria institucional

La Institucién contara con funcionarios/as de buen nivel que actuaran de portavoces
o voceros/as para dirigirse a la sociedad en forma directa o a través de los medios
masivos de comunicacién, tanto en audiencias publicas o en encuentros nacionales e
internacionales que requieran representacion de esta Direccion Nacional.

Responsable: Coordinador/a del Comité de Comunicacion

Orientaciones operativas (tareas)
I. Designacion de vocero/a

El/la Coordinador/a del Comité de Comunicacion tendra en cuenta los siguientes
criterios para la definicién de los/as voceros/as de la Institucion.

|. El/la Presidente/a del Consejo y Director/a Nacional de Transporte sera en
todo momento el portavoz oficial y principal de la Institucion, dentro y fuera
del pais.

2. Los/as Directores/as Generales son los/as funcionarios/as de alto rango
autorizados/as para dirigirse a la opinion publica cuando lo consideren
oportuno, salvo mejor criterio de el/la Director/a Nacional.

3. Es potestad exclusiva de el/la Presidente/a del Consejo y Director/a Nacional
de Transporte, definir quién lo remplazard como vocero/a principal en casos
de urgencia o ausencia temporal del pais.

4. Ninglin funcionario/a estd autorizado/a a dar a conocer a la ciudadania
informacion que pueda ser lesiva a la imagen corporativa de la Entidad o a sus
intereses institucionales.

Responsable: Coordinador/a del Comité de Comunicacion |
(
2. Eventos Y



Los/as voceros/as autorizados/as serdn los/as responsables de salir a defender la
posicion institucional sobre un determinado tema o caso, o simplemente hacer una
aclaracion.

|. En rueda de prensa.

2. En eventos de rendicion de cuentas.
3. En situaciones de crisis.
4

En casos de solicitudes de entrevistas radiales, televisivas o de la prensa
escrita.

wul

En manifestaciones publicas.

6. En reuniones, congresos o talleres y afines a nivel nacional o internacional que
requiera la representacién oficial de la DINATRAN.

Responsable: Jefe/a de Departamento Relaciones Publicas y Comunicaciones

Lineamiento 2: (actividad)
Administracion de crisis

Para las situaciones de crisis, como catastrofes naturales, explosiones, escandalos o
conflictos, las autoridades de la DINATRAN determinaran un sistema de
contingencia encaminado al manejo de la informacion y el establecimiento de un
Gabinete de Crisis.

Responsable: Presidente/a del Consejo y Director/a Nacional

Orientaciones operativas (tareas)
I. Declaracién de crisis:

Para los casos que ameriten el andlisis de la declaracion de un a “situacion de crisis”,
se tendran en cuenta los siguientes parametros:

a) El/la Director/a Nacional y los/as directores/as generales se reuniran y definiran si
existen fundamentos para la declaracion de crisis ante un evento determinado o si
corresponde acudir al socorro de otras entidades o ciudadanos/as que puedan estar
afectados. Si hay una crisis, se definira un portavoz o vocero/a.

b) El Equipo de trabajo de manejo de crisis definird unn plan de accién, un centro de
crisis, asi como las funciones, tareas y posibles escenarios.

c) El equipo definira el mensaje, el objetivo y los medios que deben utilizarse en el
momento de afrontar una situacion en crisis.

Responsable: Presidente/a del Consejo y Directz@nal W



Gobierno, lo mismo que la prensa paia e

Se mantendra siempre una actitud tranquila, amable y servicial.

7.  Se informara sobre las medidas que se vayan adoptando para la
solucion de la crisis. Cada noticia debe ser verificada antes de ser
difundida.

8. De ser posible, se buscara que los medios y la prensa tengan acceso al

escenario de la crisis.

9. Se atenderan las necesidades basicas y practicas de la prensa, como
estacionamiento, teléfonos, conexiones eléctricas, computadoras con
Internet etc.

10. Se habilitara un espacio en la pagina web de la Direccion Nacional
para informar al publico a cada momento sobre el estado de la
situacion. Alli se publicaran todo los comunicados de prensa,
declaraciones, listas de datos y enlaces de intereés.

1. Una vez controlada la crisis, se informard a la ciudadania y al personal
de la Institucién de inmediato la declaracion de levantamiento del
estado de crisis.

2. El equipo de trabajo de manejo de crisis evaluara la respuesta
institucional para analizar el problema y para corregir los errores
buscando reducir al maximo el riesgo de que el suceso se repita en el
futuro.

A
Responsable: Presidente/a del Consejo y D1rec%ional B}%
0



Lineamiento 3: (actividad)
Administracion de la informacién confidencial

El personal directivo, profesional y operativo no violentard en ningiun caso la
Constitucion ni la jurisprudencia referente al derecho de acceso a la informacion
publica que tiene todo ciudadano/a. Sin embargo, se ajustara a las pautas del manejo
prudente y responsable de la informacion clasificada o confidencial para su
publicacién oportuna en concordancia con el Cédigo de Etica de la Institucion.

Responsable: Presidente/a del Consejo y Director/a Nacional

Orientaciones operativas (tareas)
I. Designacion del representante

Para cada caso, sera designada una persona o un grupo técnico de trabajo que
manejara en forma prudente una informacion considerada confidencial.

Responsable: Presidente/a del Consejo y Director/a Nacional

2. Preparacion de la informacion

La persona responsable o el equipo de trabajo, recibird y procesara la informacion a
ser clasificada, a la espera de la oportunidad de difusion.

Responsable: Director/a General de Gabinete

3. Oportunidad de la difusién

Partiendo de la garantia constitucional de que toda informacion es considerada un
bien publico, los informes clasificados o confidenciales en la DINATRAN no seran de
ninguna manera censurados al publico ni a la prensa, pero en ciertos casos su acceso
sera restringido temporalmente para precautelar el interés de los/as ciudadanos/as.

Se tendran en cuenta también estos aspectos:

|. El interés general prevalecera siempre sobre el interés particular para la
difusiéon publica de una informacién.

2. En los casos que lo ameriten, El/la Presidente/a del Consejo y Director/a
Nacional de Transporte, clasificara el grado de confidencialidad de
determinada informacion en dos niveles a saber:

Confidencialidad minima:

Es la informacion técnica y financiera utilizada a nivel interno referente a las
licitaciones, concursos de ofertas, \adjudicaciones, etc. Que tienen que ver
con los proveedores y contratista Z /\ \ y




Este es el tipo de informacion que no puede ser conocido sin la
autorizacion de una autoridad responsable, ya que su uso o difusion
indebida e inoportuna podria impactar negativamente en los costos de las
obras o servicios proveidos o a los usuarios o a los sistemas y/o procesos.

Confidencialidad maxima:

Es la informacién financiera, técnica y manejada por ciertos funcionarios y
contratistas, que no puede ser conocida por terceros sin autorizacion
especial de el/la Director/a Nacional.

Es el tipo de informacién que en caso de ser conocida, utilizada o
modificada por terceros sin la debida autorizacion, podria impactar en
forma grave sobre terceros y producir danocs a los sistemas y/o procesos
de la Institucion.

En ningln caso una informacion serd considerada confidencial al solo efecto
del interés subjetivo o para beneficio propio. La reserva de una informacion
es para precautelar los intereses de la ciudadania y no de uno o unos pocos.

El/la Director/a Nacional y los/as Directores/as Generales son los
responsables de determinar el tiempo que sera mantenida en reserva una
informacién declarada confidencial. No existe una frontera precisa con
respecto al tiempo que tomara hacer publica una informacién determinada,
pero se tendran en cuenta el interés de la ciudadania general y el contexto
sociopolitico y econdmico.

. La informacién confidencial sera almacenada y activada de la siguiente

manera: Debe hacerse fuera de la vista de personas no autorizadas; los
equipos que manipulen la informacion reservada o confidencial deben ser
administrados y utilizados por personal autorizado; este personal debera
tener acceso individual como password o claves de sistemas de
informacién o bases de datos y llaves seguras de la puerta de acceso a la
oficina y/o del archivador donde se guarda la informacion.

6. Métodos de distribucion:

I. Dentro de la Institucion: Sélo se permitira la entrega directa con firma
del destinatario aceptando haber recibido el documento; Ia
documentaciéon debera ir en sobre cerrado y si se considera
conveniente con el texto “CONFIDENCIAL”, escrito en forma visible.

2. Fuera de la Institucion: Sélo se permitira la entrega directa con firma de
recepcion requerida. Si no se puede realizar una entrega directa, se
deberd recurrir a una empresa de transporte de valores o a una
empresa de entrega de correspondencia reconocida cuya caracteristica

sea equivalente a la empresa de t(:a;pomt}(%/wms. ,\ \\(



3. Restriccion de la distribucion electrénica: no existira restriccion al ser
enviado al destinatario correcto, pero debe enviarse de forma
encriptada, se recomienda la utilizacion de la siguiente leyenda:
“Confidencial Direccién Nacional de Transporte, la informacién contenida en
este mensaje es confidencial y solo puede ser utilizada por la persona o la
organizacién a la cual esta dirigida. Si usted no es el receptor autorizado
cualquier retencién, difusién, distribucion o copia de este mensaje esta
prohibida y sera sancionada por la Ley. Si por error recibe este mensaje...

4. Si un funcionario revela o altera deliberada o inadvertidamente una
informaciéon considerada confidencial, sin autorizacion previa, se
expone a las sanciones previstas por la Institucion y en la Ley.

Responsable: Presidente/a del Consejo y Director/a Nacional

3. RENDICION DE CUENTAS (Proceso)

La DINATRAN elaborard una rendicién de cuentas a los/as funcionarios/as y la
sociedad por lo menos una vez al afio, teniendo en cuenta los objetivos prioritarios y
metas del plan anual presupuestario, con un lenguaje sencillo y comunicativo, a través
de encuentros con las organizaciones sociales y /o redes ciudadanas.

Lider: Presidente/a del Consejo y Director/a Nacional

3.1 Preparacion de rendicion de cuentas (subproceso)

La DINATRAN preparara una rendicion de cuentas de su gestion para los/as
funcionarios/as y para la sociedad como minimo una vez al afo, en forma planificada,
en eventos especialmente preparados y teniendo como base los objetivos y metas
del plan anual presupuestario, con un lenguaje sencillo y comunicativo. Se hara segun
las siguientes pautas:

|. Considerar los propésitos, objetivos y metas del plan anual presupuestario

2. No se trata de una rendicion técnica administrativa, sino una dirigida a la
ciudadania, con un lenguaje comunicativo, como en un didlogo con la sociedad.

3. La rendicion de cuentas esta orientada y dard prioridad a los/as
funcionarios/as, ciudadanos/as y organizaciones sociales. Los medios de
comunicacion y la prensa podran cubrir los eventos de rendicién de cuentas a
la sociedad, pero no son su publico destinatario.

Responsable: Director/a General de Administracion y Finanzas

Lineamiento |: (actividad) //

Planificacion de la rendicion de cuen




Se planificara la rendicion de cuentas en un calendario anual de actividades segin el
alcance de la informacion disponible y la seleccidn del pablico objetivo.

Responsable: Director/a General de Administracion y Finanzas

Orientaciones operativas (tareas)
I. Calendarizar actividades

Las rendiciones de cuentas de la DINATRAN, deberan ser programadas en un
calendario de actividades en forma consensuada con las principales autoridades.

Responsable: Coordinador/a del Comité de Comunicacion

2. Determinar alcance de la informacion

Un equipo de trabajo analizar el contenido y la matriz de la informacion para luego
determinar su alcance

Responsable: Coordinador/a del Comité de Comunicacion
3. Seleccionar el publico objetivo

Considerando que el objetivo es llegar a la mayor cantidad de publico posible, la
DINATRAN tendra siempre en cuenta el tipo de publico de interés para la rendicion
de cuentas. -

Responsable: Coordinador/a del Comité de Comunicacion

Lineamiento 2: (actividad)
Edicion y tratamiento comunicativo de la informacion

Las informaciones y datos disponibles seran adecuadamente editados y preparados
en materiales comunicativos para su presentacion ante el publico en el evento de
rendicion de cuentas, de acuerdo a los lineamientos estratégicos y las pautas del
lenguaje y la forma establecidas en este Manual.

Responsable: Jefe/a de Departamento Relaciones Piblicas y Comunicaciones

Orientaciones operativas (tareas)
|. Edicion de las informaciones

La informacién sistematizada y consolidada debera ser interpretada y editada para su
difusion segun los grupos de interés a los que iran dirigidos.

Responsable: Jefe/a de Departamento Relaciones Publicas y Comunicaciones

2. Tratamiento comunicativo de inf}"@?‘ W k‘)




2. Una vez aprobada, 1a renumivii ue —ae..
oficial de la DINATRAN.

3. El/la Director/a Nacional y los/as Directores/as Generales lideraran la
presentacion de la rendicion de cuentas a la sociedad.

4. El informe de rendicién de cuentas debera ser entregado a los medios de
comunicacién para su difusién masiva.

5. La rendicion de cuentas podra también ser difundida por los medios
masivos de comunicacién, como la radio, tv, Internet o prensa escrita,
pero en todos los casos estard orientada a la participacion directa de
organizaciones sociales y ciudadanas.

Lider: Director/a General de Administracion y Finanzas

Lineamiento |: (actividad)
Logistica y operacion

Seran previstos todos los detalles para la rendicion de cuentas con una adecuada
planificacion de la logistica necesaria, como materiales o insumos y los recursos
humanos, para que la operacion concluya en evento exitoso para la Institucion y
para los destinatarios.

Responsable: Director/a de Finanzas.
Orientaciones operativas (Tareas)
|. Gestion de recursos
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A cada personal destacado a la organizacién de un evento de rendicion de cuentas le
sera asignada una tarea especifica para el logro del objetivo.

Responsable: Jefe/a de Departamento de Personal

2. Gestion de recursos materiales necesarios

Los eventos requeriran de recursos materiales para el cumplimiento de su objetivo,
que deberan ser previstos y provistos oportunamente.

Responsable: Director/a de Finanzas.

3. Convocatoria al publico objetivo

El publico objetivo, destinatario de la rendicion de cuentas, sera invitado con un
margen adecuado de tiempo para asegurar su participacion, a través de los medios
internos disponibles. Se tendra en cuenta lo siguiente:

a) Situacion geografica del evento de rendicion de cuentas.

b) La rendicion de cuentas a los/as funcionarios/as de la Institucion se hara con la
presencia de todas las autoridades institucionales.

c) En los eventos de rendicion de cuentas a la sociedad podran ser invitados:
Autoridades del Poder Ejecutivo, de las gobernaciones, intendencias, sindicatos,
ONGs, gremios de empresarios y trabajadores del transporte, organismos
contralores publicos y/o privados y otros grupos de interés de la DINATRAN.

Responsable: Director/a de Finanzas

Lineamiento 2: (actividad)
Ejecucion del Evento

Los talentos humanos y materiales, en el dia del evento de la rendicion, deberan
estar disponibles para su realizacion exitosa.

Responsable: Director/a de Finanzas

Orientaciones operativas (tareas)
|. Ejecucion

Al momento de la ejecucion de un evento se tendrdn en cuenta los siguientes
aspectos:

/)
a) Disponibilidad de un salén adecuad;%w/'i) W W



b) Audio en buen estado

c) Proyector y pantalla multimedia

d) Servicio de refrigerio

e) Presentador, expositores, etc.

f) Programa de actividades

g) Apoyo de materiales comunicativos

Responsable: Director/a de Finanzas

2. Evaluacién

Se tendran en cuenta las inquietudes, quejas y reclamos recibidos a nivel interno y
externo en los eventos de la rendicién de cuentas para documentar el mejoramiento
de los servicios de la Direcciéon Nacional de Transporte.

Seran aplicadas las siguientes pautas:

a) El equipo de trabajo que elabora la rendicién de cuentas sistematizara las
inquietudes de los/as funcionarios/as y de la ciudadania y los presentara a los/as
directivos/as de la DINATRAN para su consideracion.

b) Los aportes de los/as funcionarios/as y de la ciudadania seran tenidos en
cuenta al momento de confeccionar el anteproyecto de presupuesto anual de
la DINATRAN.

¢) Las propuestas realizadas por los/as funcionarios/as y la ciudadania en los foros
de discusion de la rendicién de cuentas seran consideradas para la concrecion
de los proyectos de mejoramiento de los servicios. 1

Responsable: Director/a General de Administracion ;atj- [\j /



