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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION

MISION DEL MRE

Planificar. coordinar y ejecutar una politica exterior orientada a la promocion y defensa de
los intereses del Estado y sus nacionales. y del Derecho Internacional.

VISION DEL MRE

Ser un Ministerio eficiente, profesional y transparente con liderazgo interno para la gestion
de la Politica Exterior del pais.

1. POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

En el Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE) 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 creible
ante la sociedad y el escenario internacional, generando opinion vy fomentando la
participacion ciudadana. Igualmente, transmitirda proactivamente las actividades
desplegadas y el relacionamiento internacional de la Republica del Paraguay, de forma
sistematica y organizada, con una sola hoja de ruta ajustada a los lineamientos de la Politica
Exterior trazada por el Poder Ejecutivo.

La comunicacion institucional estara orientada a lograr coherencia en la actuacion 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 realizacion
del trabajo. Para ello se formularan planes y se implementaran procesos de comunicacion
institucional que busquen promover la calidad de los servicios y proyectar imagen de
excelencia corporativa.

1.1 POLITICA DE LINEAMIENTO ESTRATEGICO

Se elaborard un Plan Marco de Comunicacion y se difundiran los planteamientos
estratégicos de la Institucion, para que todos los funcionarios orienten sus acciones en
concordancia con los objetivos misionales. Con esto se buscara orientar y ordenar el
circuito de la informacion asi como mejorar la imagen institucional.
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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, socializacion de la informacion

y el desarrollo de una identidad coherente, permitira integrar la estructura comunicacional
del MRE.

ORIENTACIONES

a) El area encargada de la comunicacion tanto interna como externa realizard un
diagnostico y estudio del estado de la Comunicacion en el MRE, que servird como linea de
base para orientar la formulacion del Plan de Comunicacion.

b) El diagnostico de la situacion se realizara por medio de encuestas, entrevistas y
observacion.

¢) Se elaborara el Plan de Comunicacion donde se estableceran las estrategias que
permitiran alcanzar los objetivos propuestos con sus correspondientes medios y acciones
comunicativas. El Plan sera elaborado por el area encargada de las comunicaciones tanto
internas como externas, que coordinarda y pondra en ejecucion las estrategias de
comunicacion interna y externa, conforme a las politicas, planes y proyectos del MRE.

d) El Plan de Comunicacion sera aprobado por el Ministro de Relaciones Exteriores.

e) El area encargada de las comunicaciones tanto internas como externa remitira una copia
del Plan de Comunicacion a los Viceministros y Directores Generales, para su difusion e
implementacion en todas las dependencias del MRE.

2. CONFORMACION DEL EQUIPO DE COMUNICACION EN RELACION A
LOS GRUPOS DE INTERES.

El area encargada de las comunicaciones tanto internas como externa contara con
profesionales que se encargaran de desarrollar y hacer operativa la informaciéon de acuerdo
a su grupo objetivo

2.1 RELACIONAMIENTO CON LOS FUNCIONARIOS: COMUNICACION INTERNA

Es necesario impulsar un cambio en el manejo de la comunicacion interna dentro del MRE,
que ayude a alcanzar un mejor posicionamiento de la misma para el logro de sus fines y
misiones institucionales.
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LLa comunicacion interna es un proceso comunicacional donde se integra a toda la
institucion en todos los niveles, involucrando en el proyecto comunicacional a todos los
funcionarios del Ministerio, optimizando la circulacion de informacion descendente y
ascendente dentro de la institucion.

[.La dependencia encargada de la Comunicacion Interna sera la responsable del
cumplimiento y seguimiento de los objetivos comunicativos y el Plan de Comunicacion
dentro de las distintas dependencias de la Institucion.

Por Resolucion N° 236 del 5 de marzo de 2012, se ha creado la Coordinacion de la Unidad
de Comunicacion Interna del Ministerio de Relaciones Exteriores, primero bajo la
dependencia del Servicio de Informacion y Prensa. Posteriormente, por Resolucion N° 894
del 25 de julio de 2012, pasa a depender de la Secretaria General.

El objetivo de esta Unidad sera la de buscar el fortalecimiento de los canales de
comunicacion y de informacion internos del Ministerio, mediante la difusion de las
acciones y las medidas tomadas por las- Autoridades superiores, a fin de que las mismas
lleguen oportunas. precisas y claramente a todos los funcionarios del Servicio Local y
Exterior.

ORIENTACIONES

Esta Unidad de Comunicacidn Interna:

a) Se encargara de llevar adelante las acciones para la unificacion de criterios y
procedimientos de circulares, invitaciones, gacetillas y/o informaciones emitidas por
las diferentes dependencias de la Cancilleria nacional.

b) Tendra a su cargo la elaboracion de Boletines y/o Circulares de caracter interno a fin
de difundir las medidas, Resoluciones o cualquier otra disposicion emanadas desde el
Despacho del Canciller o de las instancias pertinentes de la Institucion.

d) En coordinacion con la Direccion de Informatica, trabajara en la renovacion,
actualizacion, mejora, mantenimiento permanente y modernizacion del Portal
Electronico (sitio Web) del Ministerio de Relaciones Exteriores. (Res. 1067 de fecha 5
de septiembre de 2012).

¢) Divulgara a través de los mecanismos internos y electronicos de comunicacion (e-mail o
Pagina Web), informaciones exclusivamente de caracter interno (Circulares.
Resoluciones, Decretos), y/o fundamentalmente las dispuestas por instrucciones de las
autoridades superiores.
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¢) Se encargara de dar respuesta a las consultas remitidas al Correo Electronico
institucional.

22 RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION -
COMUNICACION EXTERNA.

L.a Comunicacion Externa estara a cargo del Servicio de Informacion y Prensa. Tendra el
objetivo de informar, crear, mantener o mejorar el relacionamiento y generar una imagen
positiva de la institucion. Atendera las necesidades diarias de la comunicacion e
informacion a través de boletines, comunicados, etc., entregados a los medios de
comunicacion.

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 corporativa y de difusion de las gestiones de la Institucion y sus
resultados. i

ORIENTACIONES
El Servicio de Informacion y Prensa, como encargada de la Comunicacion Externa:

a) Definird las estrategias de comunicacion y solicitara el nombramiento de voceros
institucionales para la difusion de la informacion que sea de interés publico.

b) Debera tener elaborada una lista con los datos completos de los periodistas responsables
del area de comunicacion de los diferentes medios.

¢) Definira los diferentes formatos para la provision de la informacién a los Medios de
Comunicacion y las estrategias de informacion.

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

El Servicio de Informacion y Prensa actuard de enlace formal entre las autoridades y los
Medios de Comunicacion masivos y digitales, y definira los canales correspondientes para
la entrega de la informacion.

ORIENTACIONES

a) El vocero institucional designado, recepcionara y definird diariamente la informacion
que serd remitida a los periodistas de los diferentes medios de comunicacion.
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b) Esta area enviara comunicados para ser difundidos a través de diferentes canales (correos
electronicos, fax, teléfonos, internet y otros), sobre las actividades de la Institucion.

¢) Organizard y coordinard reuniones de prensa que sean necesarias para difundir o para
entregar informaciones acerca de las actividades del Ministerio.

LINEAMIENTO 3. MONITOREO DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION.

Se efectuara el seguimiento de la informacion remitida 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

a) El Servicio de Informacion y Prensa sera responsable del monitoreo de los Medios de
Comunicacion radial, escrito y televisivo.

b) El equipo de trabajo de esta area recopilara las publicaciones de los medios escritos,
resaltando sobre todo las notas, entrevistas o comentarios sobre la Institucion. Contara con
un sistema de monitoreo de las emisiones radiales y televisivas diariamente en forma
permanente.

¢) Compilara diariamente en forma impresa y digital todas las informaciones referentes a la
institucion y las que sean de interés para la misma, y seran remitidas al Ministro,
Viceministro, Asesores y Directores Generales.

d) Archivara cronolégicamente en forma impresa y digital, las publicaciones de la prensa
escrita y las informaciones de la prensa radial y televisiva.

¢) Coordinara y divulgara las informacion hacia los medios de comunicacion nacional e
internacional (si fuere el caso), de las actividades del Ministerio.

f) Conjuntamente con la Direccion de Comunicaciones de la Presidencia de la Republica,
coordinara la cobertura de visitas oficiales de mandatarios y misiones diplomaticas.

LINEAMIENTO 4. INDUCCION DE LOS FUNCIONARIOS.

Con la induccion se buscara integrar a los nuevos funcionarios a la cultura institucional,
informandoles sobre la organizacion, la Vision, la Mision, politicas, objetivos, Codigo de
Etica, logros institucionales, estructura organizacional, alcance de su funcion.

en/
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ORIENTACIONES

a) El proceso de induccion en el Ministerio de Relaciones Exteriores estara a cargo de la
Direccion encargada de la gestion de los Recursos Humanos, quien informara al nuevo
funcionario sobre la Vision, Mision y Objetivos institucionales.

b) El proceso de induccion incluird la socializacion de la estructura organizacional del
Ministerio, la ubicacion del area en que desempefiara sus funciones, el reglamento de la
institucion y los beneficios que le corresponden.

¢) Un funcionario de la Direccion encargada de la gestion de los Recursos Humanos
acompafara al nuevo funcionario a conocer la Sede institucional y lo presentard en la
Direccion del drea en que se desempeara sus funciones.

d) EI Director o Jefe del area del nuevo funcionario, lo presentard a sus compaiieros y lo
ubicara en el espacio fisico en que se desempefara. Igualmente, le informara sobre las
funciones que le seran asignadas, horario de trabajo, responsabilidades, materiales e
insumos de trabajo. )

LINEAMIENTO 5. REINDUCCION DE LOS FUNCIONARIOS.

ORIENTACIONES

a) Se buscara la motivacion, sensibilizacion, actualizacion y reorientacion a la cultura institucional
del funcionario, informandole semestralmente sobre las estrategias de calidad (vision, Mision,
valores éticos, politicas y objetivos institucionales) y los resultados de la gestion institucional.

b) La re induccion a funcionarios sera responsabilidad de cada Director General.

c) La Direccion encargada de la gestion de los Recursos Humanos con apoyo del area de
Comunicacion, seran los responsables de preparar cada aio los materiales didacticos a ser utilizados
en el proceso de re induccion.

LINEAMIENTO 6. DIFUSION DE LA INFORMACION

Se dara prioridad a la difusion de la informacion institucional de los resultados obtenidos de la
gestion, a través de recursos materiales y tecnologicos.

ORIENTACIONES

a) Las Representaciones Diplomaticas y Consulares, los Viceministerios, las Direcciones Generales
y las Direcciones deberan elaborar informes semanales, mensuales y anuales de gestion y remitir a
las dependencias de la Cancilleria correspondientes.
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b) Cada area se encargara de realizar reuniones donde se deberan socializar y analizar la
informacion y designaran a los funcionarios que se encargaran de sistematizar lo socializado en las
reuniones. Esos documentos deberan ser enviados a la dependencia asignada, para su consolidacion
y registro.

¢) En las reuniones de la Maxima Autoridad con su equipo directivo, se socializaran las
informaciones de los procesos llevados a cabo en las Direcciones, y Misiones Diplomaticas y
Consulares, a fin de facilitar la optimizacion de los recursos, evitar la duplicacion de acciones y
delinear las estrategias pertinentes.

d) Las jefaturas de Gabinete de cada Viceminsiterio recibiran de la Direccion General de Gabinete
y/o de la Secretaria General las Leyes, Decretos, Resoluciones y otras normativas de caracter
general que sean necesarias en la labor diaria, y remitirin a las Direcciones Generales, para
garantizar la distribucion descendente de la informacion.

¢) La Secretaria General, con el apoyo de la Direccion de Informatica, incluira en la Pagina Web del
MRE las Leyes, Decretos, Resoluciones y otras normativas de caracter general.

2.3 POLITICA DE PROMOCION DE BUEN SERVICIO E IMAGEN CORPORATIVA

La Direccion que se encarga de los Recursos Humanos promovera la capacitacion y entrenamiento
de los funcionarios para que brinden atencién con calidad y calidez a los usuarios, contribuyendo al
cumplimiento de la mision institucional.

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

Se realizaran acciones orientadas a la capacitacion de los funcionarios en las buenas practicas en
cuanto a atencion.

ORIENTACIONES

a) La Direccion que se encarga de los Recursos Humanos elaborara un Plan Anual de Capacitacion
para el buen servicio de los funcionarios, que incluira Programas y proyectos que busquen potenciar
actitudes y conductas para brindar un servicio de excelencia. Dicho Plan serd promocionado por el
area encargada de la comunicacion.

b) Esa Direccion sera la responsable de la consolidacion y elaboracion de un informe de las
capacitaciones realizadas, las que seran remitidas a la autoridad correspondiente.

¢) El area encargada de la comunicacion con la Direccion de Recursos Humanos realizaran
encuestas periodicas a la ciudadania en cuanto a la atencion en general, de forma a incluir mejoras
en las siguientes capacitaciones.
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LINEAMIENTO 2. PROYECCION DE IMAGEN CORPORATIVA

Habra unidad en el manejo de la imagen corporativa del MRE en las distintas dependencias del
Servicio Local y del Servicio Exterior.

ORIENTACIONES

a) La Secretaria General, conjuntamente con la Direccion General de Gabinete del MRE
actualizaran y evaluaran constantemente los materiales de la institucion que se difundiran.

b) Tanto el logo como el eslogan del MRE, primaran sobre toda identificacion particular de las
dependencias, programas, proyectos, campaiias, etc.

¢) Los Directores Generales, Directores y Jefes de las Misiones Diplomaticas y Consulares seran
responsables de la correcta utilizacion de los losgos, eslogans, simbolos.

3. POLITICA DE COMUNICACION PUBLICA

La Comunicacion Publica buscara asegurar que la interaccion comunicativa en la entidad
garantice la divulgacion y difusion amplia de la informacion, para lo cual se integraran los
sistemas de informacion, se estableceran criterios de manejo de la informacion y se
definiran parametros de relacionamiento con los medios masivos de comunicacion.

3.1 POLITICA DE INTEGRACION Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

La integracion de la informacion sera responsabilidad de la dependencia encargada de la
comunicacién, quienes daran directrices claras para la recoleccion, sistematizacion y
clasificacion de la informacion provenientes de las diferentes areas del MRE. buscando
unificacion en el manejo y una adecuada administracion.

LINEAMIENTO 1. MANEJO INTEGRADO DE LA INFORMACION

[a informacion es claramente identificada, recolectada y registrada en funcion a los
lineamientos.

ORIENTACIONES

a) El area encargada de la Comunicacion designara un representante, quien sera el responsable de
solicitar y recepcionar las informaciones de las diferentes areas y establecera mecanismos de

o

recoleccion de informacion y los plazos a ser presentados.

b) Cada dependencia designara a un representante para la integracion de la informacion y sera el
nexo con el representante del area de comunicacion.
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¢) La informacion a ser publicada por los medios de prensa, deberan ser comunicadas al area
encargada de la Comunicacion, con anticipacion, teniendo en cuenta la fecha, hora, lugar del
evento. responsables, programas, salvo en casos de urgencia.

d) La informacion a ser publicada debera ser revisada y aprobada por el area encargada de la
Comunicacion, antes del envio a los medios masivos de comunicacion.

LINEAMIENTO 2. SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

Toda la informacion producida en las diferentes areas del MRE, serda recepcionada,
clasificada, consolidada y sistematizada por el drea encargada de la comunicacion.

ORIENTACIONES

a) Disefo e implementacion de un sistema informatico para una adecuada sistematizacion y
consolidacion de la informacion de todas las dependencias del MRE para su divulgacion.

b) Sistematizacion de todas las disposiciones internas y externas relacionadas a la Institucion.
c¢) Facilitar acceso a internet, intranet, etc. )

d) Capacitacion para la implementacion de los sistemas.

¢) Actualizacion permanente del sistema informatico.

3.2 POLITICA DE MANEJO DE LA INFORMACION

Una vez clasificada, sistematizada y establecida como piblica, se dara a conocer la informacion en
forma oportuna y servird como base para elaborar materiales informativos y educativos para los
diversos grupos de interés, que a la vez dara transparencia a la gestion.

LINEAMIENTO 1. RELACIONAMIENTO CON LOS GRUPOS DE INTERES

EI MRE en su politica de apertura a los grupos de interés, se basara en la imparcialidad y equidad
en el manejo de la difusion de la informacion, excepto aquellos casos que se considere de caracter
reservado, atendiendo a las caracteristicas especificas de cada grupo, en un marco de confianza y
colaboracioén.

ORIENTACIONES
a) El area encargada de la comunicacion, sera el canal de difusion a los diferentes grupos de interés.

b) Esta area, en coordinacion con la Direccion de Informatica, actualizara diariamente la Pagina
Web del MRE, considerando el interés colectivo y respetando la confidencialidad.
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¢) Todas las actividades donde tenga participacion el MRE, ya sean nacionales e internacionales,
deberan ser canalizadas a través del drea encargada de la comunicacion.

d) Todas las dependencias del MRE, proveeran a esta érea, la informacion que deban comunicar
seguan los lineamientos de este Manual.

¢) El area encargada de la comunicacién asesorara sobre las estrategias a ser utilizadas en la
elaboracion de materiales informativos y tendra la responsabilidad de hacer los ajustes necesarios a
la informacion recepcionada, conforme a los parametros establecidos.

LINEAMIENTO 2. RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

El drea encargada de la comunicacién fomentaré una politica de apertura y de buen relacionamiento
con los medios de comunicacién masivos, tanto a nivel nacional e internacional. para satisfacer las
demandas y la difusion estratégica de la informacion institucional. Las demandas de los medios de
comunicacion y los requerimientos institucionales, demandan de una adecuada coordinacién para
dar satisfaccion a las partes, ya sea para entrevistas con periodistas, convocatorias de prensa,
preparacion de eventos con los medios, asi como la distribucion de informes.

ORIENTACIONES

a) El area encargada de la comunicacion serd la responsable de convocar a los medios de
comunicacion para la realizacion de entrevistas, ruedas de prensa, etc. con las autoridades de la
Institucion, que seran realizadas en la misma, cuando las autoridades consideren necesario informar
a la ciudadania sobre algtin acontecimiento de interés general,

b) Las entrevistas y reportajes concedidos a los medios de comunicacion, se enfocaran siempre
hacia el logro de un mejor posicionamiento de la entidad.

¢) Todos los funcionarios del MRE que necesiten informar sobre algiin tema especifico, deben
recurrir al drea encargada de las comunicaciones para recibir una orientacion profesional, con el
objetivo de mantener la coherencia en los mensajes remitidos por la Institucion.

LINEAMIENTO 3. PROVISION DE LA INFORMACION

Los materiales de informacién elaborados y producidos por las distintas dependencias del MRE,
seran remitidos previamente al area encargada de las comunicaciones para su verificacion y
adecuacion correspondiente.

ORIENTACIONES

a) Se emitiran Boletines de Prensa precisos en forma sistematica, referentes a las acciones y
actividades de la Institucion, de forma a que la informacion esté disponible para la ciudadania en
general y a los diferentes grupos de interés, y deberan ajustarse a los criterios de responsabilidad en
el manejo de las informaciones.
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b) Los Boletines de Prensa también deberan ser difundidos para la Comunicacion Interna, a través
de los correos institucionales, correos privados. notas, memos, circulares, etc.

LINEAMIENTO 4. VOCERO INSTITUCIONAL

EI MRE contaré con un funcionario de buen nivel que actuara de vocero para dirigirse a la sociedad,
ya sea en forma directa o a través de los Medios de Comunicacion, tanto en encuentros nacionales
como internacionales.

ORIENTACIONES

a) El Ministro de Relaciones Exteriores sera en todo momento el portavoz oficial y principal de la
Institucion, dentro y fuera del pais.

b) Los Viceministros y Directores de areas son funcionarios de alto rango autorizados para dirigirse
a la opinién publica cuando lo consideren oportuno, salvo mejor criterio de la alta autoridad
nacional. :

¢) Un funcionario autorizado por la maxima autoridad, del area encargada de las comunicaciones,
podré actuar de vocero institucional para la difusion ordinaria de informaciones.

d) Ningun funcionario esta autorizado a dar a conocer informacion que pueda perjudicar la imagen
de la Institucion.

LINEAMIENTO 5. CLASIFICACION DE LA INFORMACION

La informacién sera clasificada antes de ser consolidada y sistematizada. La confidencialidad de
cierta informacion tendrd como fin asegurar el cumplimiento de los objetivos de la Institucion y en
ningn caso servira para obstaculizar la transparencia de la gestion del MRE.

ORIENTACIONES

a) El interés general prevalecera siempre sobre el interés particular para la difusion publica de la
informacion.

b) Seré considerada como informacion confidencial, la que por su naturaleza no pueda ser revelada,
ya sea interna o externa, y que pueda afectar las acciones que lleva adelante la Institucion.

¢) EI ministro o la persona que sea designada, seran los responsables de determinar el tiempo en que
una informacion declarada confidencial sera mantenida en reserva.

d) Ningan funcionario podra utilizar ni retener informacion de la Institucion para la consecucion de
fines personales, de grupos o sectores.
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¢) Todos los funcionarios deberan respetar los criterios establecidos para el manejo de la
informacion del MRE, es especial la de caracter confidencial, incluso fuera de sus actividades
laborales.

3.3 MANEJO 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.

Al detectar una situacion de riesgo para la Institucion, entrara en funcionamiento el Comité de
Comunicacion de Crisis, creada para tal circunstancia.

ORIENTACIONES

a) Ante una eventual crisis, la maxima autoridad convocara de forma inmediata al Comité de
Comunicacion de Crisis, quien a su vez informara al Vocero Oficial.

b) El mencionado Comité recepcionara las informaciones de la situacion, como el resultado del
monitoreo de los medios de comunicacion y-organizara ruedas y conferencias de prensa.

¢) El Comité igualmente analizara y evaluara la situacion e implementara el Plan de Comunicacion
en Situacion de Crisis. Asimismo, propondré acciones correctivas en la mejora de la comunicacion
si fuese necesario.

3.4 RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

El Ministerio de Relaciones Exteriores establecera un buen relacionamiento con los medios
de comunicacién, para posicionar a la institucion y conseguir una mayor cobertura y
repercusion mediatica de las actividades nacionales e internacionales desarrolladas.

LINEAMIENTO 1. ESTRATEGIA Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION PARA
LOS MEDIOS DE COMUNICACION

El area encargada de la comunicacion actuara de enlace formal entre las autoridades del Ministerio
vy los Medios de Comunicacion.

ORIENTACIONES

a) El area encargada de la comunicacion definira las estrategias comunicacionales y solicitara a la
méxima autoridad el nombramiento de voceros/as institucionales para la difusion de la informacion.

b) Igualmente, esta area, al principio de cada aio definira un Plan Anual de Medios y acciones
comunicativas, para mejor direccionamiento de la informacion...
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¢) El Plan de Comunicacion incluira las caracteristicas de la informacion a ser clasificada por los
medios y seran ajustadas anualmente.

d) Los contenidos comunicacionales tendran uniformidad de criterios para la produccion de las
publicaciones de la entidad, asi como la utilizacion de mensajes y lenguajes adecuados al objetivo
de la comunicacion.

¢) El area encargada de la comunicacion clasificard y calificara la informacion a ser publicada en
funcién a estandares establecidos en el Plan de Comunicacion y a las directrices de la maxima
autoridad.

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

El 4rea encargada de la comunicacion actuara de enlace formal entre las autoridades del Ministerio,
los Medios de Comunicacion y definira los canales correspondientes para la entrega de la
informacion.

ORIENTACIONES -

a) El Ministro es el principal vocero institucional. Podra designar a una persona que dependa de los
Viceministerios y Direcciones Generales como vocero técnico.

b) La méxima autoridad institucional podra designar a un funcionario dependiente del area
encargada de las comunicaciones como vocero institucional, para la difusion ordinaria de la
informacion. Asimismo, es el Ministro quien definira quien lo remplazara como vocero principal
en caso de urgencia o ausencia temporal del pais.

¢) Los voceros autorizados seran los responsables de defender la posicion institucional o hacer una
aclaracion sobre un tema determinado.

d) Ningan funcionario estara autorizado a dar a conocer, tanto a medios de comunicacion y a la
ciudadania en general, informacion que pueda dafiar la imagen de la entidad o de los intereses
institucionales.

LINEAMIENTO 3. INTERACCION CON LA CIUDADANIA

La comunicacién con la ciudadania estara centrada en construir una relacion cercana con los
mismos a través de la Pagina Web, Internet, correos electronicos, nimeros telefonicos en los que se
brinda informacion, etc.

ORIENTACIONES

a) Disefiar y mantener una Web en la cual la ciudadania pueda obtener informacion, ya sea referente
a las dependencias del MRE, de los tramites que se realizan, noticias, entre otros temas.
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b) La Ventana de Acceso a la Informacion se actualizara y ajustara en cuanto a su eficiencia.
LINEAMIENTO 4. MONITOREO DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

El area encargada de la comunicacion realizara un seguimiento de las informaciones emitidas por
los Medios de Comunicacion radiales, televisivos, impresos y electronicos para su analisis:

a) Sera responsable del monitoreo diario de los Medios de Comunicacion, sobre temas que
conciernen a la Institucion y de las redes sociales que maneja el MRE y elaborar un reporte de la
informacion emitida por los Medios Electronicos.

b) Debera analizar la tendencia de la informacion de acuerdo al medio informativo y emitir
informes del mismo para que pueda ser utilizado en la toma de decisiones.

¢) Contara con un sistema de monitoreo de las emisiones radiales y televisivas en forma diaria y
permanente.

d) Compilara las publicaciones de medios escritos en general sobre la Institucion y las tareas
relacionadas con ella.

¢) Archivara en forma impresa y digital si fuese necesario, todas las publicaciones de prensa escrita,
radial y televisiva.

f) Un resumen de las informaciones referentes a la Instituciéon. seran remitidas diariamente al
Ministro, Viceministro y otras altas autoridades.

4. POLITICAS DE RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD

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 ellos se buscara la adecuacion institucional para la realizacion de
la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas y se evaluaran los resultados de la presentacion
realizada.

4.1 POLITICA DE ADECUACION INSTITUCIONAL PARA LA RENDICION DE
CUENTAS A LA SOCIEDAD

LINEAMIENTO 1. CONFORMACION DEL COMITE TECNICO DE RENDICION DE
CUENTAS

Este Comité sera conformado por funcionarios representativos de todas las areas, quienes seran
responsables de la recepcion, estructuracion, analisis, interpretacion y elaboracion del informe, que
sera presentado a la ciudadania.
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ORIENTACIONES

a) La Direccion General de Gabinete conformara, mediante una Resolucion, el equipo de Comité
Técnico de Rendicion de Cuentas, que sera el encargado de la planificacion, evaluacion y control de
la Rendicion de Cuentas a ser presentado a la ciudadania.

b) En la Resolucion de conformacion del Comité, se debera incluir la fecha tope de presentacion de
las conclusiones de la elaboracion del Informe de Rendicion de Cuentas y el mes de realizacion de
la Audiencia Pablica para poner a conocimiento de la ciudadania los resultados de la gestion.

¢) El Comité Técnico planificara a inicios del afo las actividades inherentes para la Rendicion de
Cuentas, que debera ser elevado a la Direccion General de Gabinete.

d) La Secretaria General sera la responsable del archivo general y remitira copia de la Resolucion
de Conformacion del Comité Técnico de Rendicion de Cuentas a los involucrados.

LINEAMIENTO 2. ELABORACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

En base a las informaciones recibidas del _area de comunicacion y otras areas involucradas, se
elaborara el Informe dirigido a los funcionarios, a los grupos de interés y a la ciudadania.

ORIENTACIONES

a) Una vez conformado el Comité Técnico de Rendicion de Cuentas, todos los integrantes debera
tomar conocimiento de la Resolucion.

b) El Ministro, en coordinacion con la Direccion General de Gabinete, definira los lineamientos de
la Rendicion de Cuentas y lo proveera al Comité para la elaboracion del informe correspondiente.

¢) El Comité identificara los temas a tratar, conforme a las definiciones estratégicas prioritarias de
la Institucion.

d) Debera elaborar una matriz para la consolidacion de los datos y las informaciones necesarias, que
serviran de base en la elaboracion del Informe.

e) Solicitara y recibira todas las informaciones que seran utilizadas para la elaboracion del Informe.

f) Analizara, clasificara e interpretara la informacion conforme a indicadores de evaluacion y a
temas prioritarios a incluir en el Informe.

g) Elaborara informes semestrales de Rendicion de Cuentas que podran ser utilizados en el
procedimiento de re induccion a los funcionarios.

h) El Informe sera elaborado en un lenguaje accesible al ciudadano, en formatos que faciliten su
comprension y visualizacion (graficos, afiches, videos, revistas, etc.)
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1) EI Comité consolidara los Informes semestrales de Rendicion de Cuentas y debera presentar un
Informe anual que se presentara en las audiencias publicas a la ciudadania y a los diferentes grupos
de interés.

1) Una vez elaborado el Informe de Rendicion de Cuentas, y con la aprobacion del Ministro, el
Comité entregara al area encargada de la Comunicacion para que disponga la impresion e
implemente mecanismos de difusion.

k) El drea encargada de la comunicacion designara un funcionario quien sera responsable de la
recepcion y guarda de los Informes de Rendicion de Cuentas impresos, y quien serd responsable de
entregar copias de los mencionados Informes a los participantes de la Audiencia Publica y a los
funcionarios en el procedimiento de re induccion.

4.2 POLITICA DE AUDIENCIAS PUBLICAS RENDICION DE CUENTAS

Se realizaran estas Audiencias Publicas para intercambiar informacion, brindar explicaciones,
evaluaciones y propuestas con los diferentes grupos de interés, organizaciones de la sociedad civil y
los ciudadanos, sobre el manejo de los recursos publicos utilizados para cumplir con la ejecucion de
los programas. Para ellos se disefiaran estrategias comunicacionales y se elaborara el Reglamento
de la Audiencia Pablica. Se identificaran, capacitaran y convocaran en Audiencia Publica a la
ciudadania y a las organizaciones beneficiarias de sus servicios.

LINEAMIENTO 1. DISENO Y ELABORACION DEL REGLAMENTO DE RENDICION
DE CUENTAS

Se disenaran las estrategias comunicacionales, las campaiias de promocion y convocatoria,
necesarias para la realizacion de la Audiencia Pablica de Rendicion de Cuentas a la sociedad.

ORIENTACIONES

a) El area encargada de la Comunicacion disefiara los dispositivos de comunicacion (logos, imagen,
materiales de apoyo, espacios en los medios de prensa, disefos graficos, demos, etc.), en formatos
de facil comprension para el ciudadano; y disefiara la campana de promocion y convocatoria a la
Audiencia Pablica.

b) Esta drea, una vez que haya realizado los dispositivos comunicativos y la campaiia de promocion,
presentara al Ministro para su aprobacion.

¢) Debera promocionar por lo menos con 30 dias de anticipacion la realizacion de la Audiencia
Pablica de Rendicion de Cuentas.

d) La convocatoria a la ciudadania en general se realizara a través de los medios masivos de
comunicacion, mencionando que la informacion sobre la Institucion se encuentra en la Pagina Web
para las consultas que se requieran.




- - '
JOKUPFTYRA TETA\\ REKUAI
pae GOBIERNOY NACIONA

EXTERIORES ) Ju,.u;a fande raperd ko 340 gulve
Lans { 1 O

rffuyenagoe el futuiag hoy

LINEAMIENTO 2. ORGANIZACION LOGISTICA DE LA AUDIENCIA PUBLICA DE
RENDICION DE CUENTAS

La organizacion logistica para la realizacion de la Audiencia Piablica sera responsabilidad del area
encargada de la comunicacién, del Comité Técnico de Rendicién de Cuentas y de la Direccion
General de Protocolo.

ORIENTACIONES

a) Seran los responsables de la organizacion logistica, definir el lugar, la fecha y hora, asi como la
duracion de la Audiencia Puablica.

b) Deberan prever el niumero aproximado de participantes que asistira y de ser posible, confirmar la
asistencia de los invitados.

¢) Deberan establecer las necesidades de suministros (refrigerio, teléfono, computador, pantalla,
video, grabadora, papeleria, microfond, etc.), para el adecuado desarrollo de la Audiencia.

LINEAMIENTO 3. INVITACION A ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

El area de comunicacion, el Comité Técnico de Rendicion de Cuentas y la Direccion General de
Protocolo seran los encargados de realizar las invitaciones para la Audiencia Pablica de Rendicion
de Cuentas a la ciudadania.

ORIENTACIONES

a) Seran invitados una cantidad representativa de organizaciones de la sociedad civil, registradas en
la base de datos.

b) Se redactara y remitira una nota de invitacion y acompaiiara a la misma, una copia impresa o en
medio magnético del formato para la inscripcion de propuestas.

LINEAMIENTO 4. REALIZACION DE LA AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE
CUENTAS

Se realizara la Audiencia publica, en lugar y hora sefalados y segin lo establece el reglamento de
Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas.

ORIENTACIONES

a) Un funcionario designado por el Comité Técnico y el area de comunicacion, sera el encargado de
distribuir a los participantes de la Audiencia Piblica copias del Informe de Rendicion de Cuentas de
publicacion anual, asi como el Reglamento de Audiencia Publica y un cuestionario de evaluacion.

b) El Comité Técnico designara un moderador, para administrar los tiempos y coordinar las
intervenciones.




-
TETA \ REKUAI
GOBIERNOY NACIONAL

Jajapo hande taperd ka 298 guiv
fu.“.'.'_]a.-‘.ll‘!l(}ll el Tutuiag h ¥

¢) EI Ministro de Relaciones Exteriores realizard la apertura de la Audiencia Publica y presentara el
informe de Rendicién de Cuentas.

d) Los ciudadanos participantes de la Audiencia Publica, podran presentar sugerencias,
observaciones u objeciones a la informacién incluida en el Informe, en el mismo acto, por correo
electronico o por medio del buzén de quejas y sugerencias habilitadas en la sede del evento para ese
fin.

¢) Un funcionario designado por el Comité Técnico y el area de comunicacion, sera el encargado de
recibir de los participantes las evaluaciones completadas, asi como las propuestas y consultas
realizadas, y las entregara al Comité Técnico, para que se organice segun los temas y se pueda dar
un orden a las explicaciones.

f) El Ministro de Relaciones Exteriores podra responder durante el acto, a las consultas efectuadas
por los interesados.

g) EI Comité Técnico presentara las conclusiones de la audiencia Publica y dara por terminado el
acto.

-

4.3 POLITICA DE MEJORAMIENTO DE LA RENDICION DE CUENTAS

Todas las propuestas de mejoras, quejas, sugerencias, observaciones presentadas por las
organizaciones de la sociedad civil. ciudadanos, grupos de interés y funcionarios asistentes a la
Audiencia Pablica, 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 la Audiencia Publica.

ORIENTACIONES

a) Las sugerencias, recomendaciones u objeciones de los ciudadanos y grupos de interés surgidas en
las Audiencias Publicas, seran remitidas por el funcionario designado al Comité Técnico de
Rendicion de Cuentas.

b) Este Comité analizara y evaluara objetivamente todas las propuestas de los grupos de interés y de
la ciudadania, y elaborara un informe con las propuestas utiles a ser consideradas en la elaboracion
de planes de mejoramiento.

¢) El drea encargada de la comunicacion llevara a cabo un monitoreo del impacto de la Rendicion
de Cuentas en los medios masivos de comunicacion y elaborara un informe de los aspectos
positivos y negativos del mismo.

Wt&\/
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LINEAMIENTO 2. PLANES DE MEJORAMIENTO DE LAS AUDIENCIAS PUBLICAS

A partir de las evaluaciones surgidas de la Audiencia Publica, se formularan planes para mejorar los
procesos futuros.

ORIENTACIONES

a) El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas elaborara una memoria sobre las Audiencias
piblicas realizadas, en las que se incluira un resumen del desarrollo de cada jornada, las consultas
realizadas y las repuestas brindadas por el MRE a las mismas, asi como las evaluaciones y el
informe de las propuestas y sugerencias a ser tenidas en cuentas para futuras Audiencias Pablicas.

b) El area encargada de la comunicacion sera responsable de publicar la Memoria, en la Pagina
eb del Ministerio, pasados los 20 (veinte) dias calendario de la realizacion de la audiencia.




