COSTA RICA
SOBIERNO DEL BICENTENARIO

DESPACHO MINISTRA DE TRABA)JO
Y SEGURIDAD SOCIAL

MTSS-DMT-CIR-4-2020

SILVIA LARA Gamamente por
POVEDANO égzlEADIAAI\IRC/:(FIRMA)
(Fl RMA) Fecha: 2021.03.01

14:29:06 -06'00"
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Para: Todas las personas funcionarias

Fecha: 1 de marzo de 2021.

Asunto: Lineamientos de comunicacion interna y externa en el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social.

La Unidad Asesora de Prensa pertenece directamente a este Despacho y su funcion principal es
informar sobre el quehacer diario al publico interno y externo del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social (MTSS), de la mano con el desarrollo tecnoldgico de los medios de informacion,
para posicionarlo como una institucion de servicio a la poblacidon empleadora y trabajadora de

Costa Rica.

Para cumplir a cabalidad con esa funcién, resulta necesario velar por el adecuado manejo de la
informacion en términos de comunicacion y del uso correcto de los signos externos de la
institucion (Logo, paleta de colores, etc), y en consecuencia, mediante la presente Circular se
determina que toda publicacidn, informacién o declaracién oficial debe ser gestionada a través de
dicha unidad; para lo cual se establecen los siguientes lineamientos de comunicacion interna y

externa:

PRIMERO: La Unidad Asesora de Prensa promovera el trabajo que realiza cada Direccién, asi como
las comisiones instituciones, a fin de que se cuente con la informacion requerida para direccionar

de manera adecuada al publico interno y externo.
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SEGUNDO: La Unidad Asesora de Prensa sera la responsable del manejo de comunicacién interna

y externa, asi como de la logistica de eventos oficiales y atencién de medios de comunicacién a

través de sus distintos &mbitos de accidn. Estos &mbitos se enlistan a continuacion:

a.

Atencidn de prensa: Toda solicitud de entrevistas o criterios oficiales del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social deberan ser previamente coordinadas con la unidad referida.
Para estos efectos, la Unidad Asesora de Prensa tendra una lista con los voceros oficiales
de la institucion que serd avalada por quien ostente el cargo de jerarca institucional. Estos
voceros seran los Unicos autorizados para brindar declaraciones oficiales del MTSS de
acuerdo con sus competencias especificas.

Acompafiamiento a fuentes de informacidn o voceros autorizados en entrevistas de
los medios de comunicacion: Las personas encargadas de prensa acompafiaran a las
fuentes autorizadas, cuando sean requeridas por los medios de comunicacién a fin de
evitar sesgos informativos o descontextualizacién del mensaje. De cada entrevista se
llevard un registro de audio que tendrd resguardado la Unidad Asesora de Prensa en sus
archivos.

Cobertura de actividades oficiales del MTSS: Los directores o jefes que asistan a actos
oficiales en representacién del MTSS deberan, con la debida antelacién, coordinar con la
Unidad Asesora de Prensa, a fin de que se valore la pertinencia y disponibilidad para darle
cobertura. La cobertura de estas actividades sera el insumo para las publicaciones en las
redes oficiales de la institucion, de no darse cobertura por parte de dicha Unidad, la
direccion participante del evento podrd enviarle la informacidon para su posterior
divulgacién en los canales oficiales institucionales.

Coordinacién de logistica y protocolo de actos oficiales: Los actos oficiales organizados o
coordinados por el MTSS, deberdn contar con el apoyo logistico de la Unidad Asesora de
Prensa, para estos efectos, las dependencias inmersas en la organizacion del acto llenaran

una “Ficha Técnica” suministrada por la unidad para establecer las responsabilidades de
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cada dependencia en los diferentes requerimientos que el acto demande, para lo cual la
Unidad debera colaborar con las mismas en todo lo que requieran. En el caso de las
actividades en la Presidencia de la Republica, serd la Unidad Asesora de Prensa la
encargada de coordinar con la Oficina de Protocolo de Presidencia para el envio de la Ficha
Técnica requerida por Presidencia. Para estos efectos, la dependencia que organiza la
actividad o evento coordinara con la Unidad para el llenado de esta ficha técnica vy la
posterior coordinacion de la logistica y comunicacién. De igual forma, la Unidad es la
responsable de coordinar con las oficinas homodlogas en materia de protocolo, relaciones
publicas y comunicacion la organizacion y realizacion de actividades conjuntas oficiales con
otras instituciones de gobierno, organismos internacionales y organizaciones sociales
relacionadas con el quehacer institucional.

Reuniones oficiales: La Unidad Asesora de Prensa brindara la colaboracion y coordinacién
requerida por el Despacho Ministerial para atender y recibir visitas de alto nivel
(embajadores, ministros extranjeros y otras comitivas oficiales que asi lo requieran).
Imagen institucional: Se establece una serie de lineamientos en el manejo de los signos
externos de la institucion, de forma tal que todos los recursos visuales utilizados por los
diversos funcionarios de la institucién deben mantener una misma linea en el formato de
sus presentaciones y/o documentos de uso externo e interno. Para esto, se cuenta con el
libro de marca institucional, oficializado a través de esta directriz, que contiene los
lineamientos generales de uso de signos externos institucionales.

Disefio Gréfico: La Unidad Asesora de Prensa sera la encargada de disefiar y/o coordinar
los disefios de productos oficiales o bien otorgar el visto bueno de los que se le propongan,
asi como de la impresidn de los materiales que se requiera para atender las distintas
actividades organizadas por el MTSS.

Publicidad: La Unidad Asesora de Prensa coordinard y desarrollard las campafias
publicitarias y de informacion de la institucién, para lo cual deberd considerar el

presupuesto disponible. Cuando una Direccion o dependencia identifique la necesidad de
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una campafa, las desarrollara de acuerdo a los lineamientos establecidos, al presupuesto
asignado y comunicarlo a la Unidad para efectos de recibir asesoria que consideren
oportuna.

Sitio Web: La administracion de contenidos del sitio web estd a cargo de la Unidad Asesora
de Prensa, por lo que esta solicitard la informacién requerida a los enlaces definidos por
cada direccion para alimentar la informacion que contenga el sitio oficial www.mtss.go.cr
Participacion oficial de jerarcas: Cuando los jerarcas institucionales participen en actos
oficiales y deban hacer discursos, la unidad solicitard los insumos necesarios a las
direcciones o departamentos correspondientes cuando asi lo requieran las autoridades,
para efectos de preparar los discursos o el material requerido.

Redes Sociales: La Unidad Asesora de Prensa es la Unica autorizada para el manejo de los
canales oficiales de la institucion en redes sociales (Facebook, Instagram, Twitter,
YouTube), por lo que ninguna persona funcionario esta autorizada a hacer publicaciones
gue puedan entenderse como de caracter oficial. Cuando asi sea requerido por los jerarcas
la unidad también gestionara la administracion de las redes sociales de estos, para lo cual
tendrd comunicara previamente el contenido que publicara.

Boletin informativo Trabajamos: La Unidad Asesora de Prensa elaborara el boletin
informativo con una periodicidad minima mensual, para esto solicitara informacién a los
distintos departamentos sobre las actividades internas o externas que hubieran realizado
para informar a la Administracion Superior, a las personas funcionarias del MTSS y otros
publicos externos. Este medio representa un importante canal de comunicacién
institucional por lo que la unidad recibira toda informacidn que se considere oportuna para
publicar.

. Monitoreo de medios de comunicacién: La Unidad de asesoria de Prensa realizara un
monitoreo diario de los medios de comunicacion tanto impresos como televisivos,
radiofdnicos y digitales, el cual serd remitido al jerarca y a todo su equipo de trabajo

(entiéndase directores y asesores).
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Asimismo, mantendra un archivo fisico y digital de este monitoreo diario y realizard un
trabajo mas analitico del manejo noticioso de manera que esto sirva de insumo para la
estrategia informativa del MTSS asi como una herramienta para los jerarcas de la
institucion de manera que puedan conocer de primera mano la visidn, cobertura y el

enfoque que presentan los medios de comunicacion sobre el trabajo realizado por el MTSS.

TERCERO: A través de la presente se deja sin efecto cualquier directriz o circular interna que regule

referente a asuntos de comunicacion, en este caso, la directriz DMT-002-2015

CUARTO: La presente circular rige a partir de su publicacion.

C:

Archivo
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