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POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE COMUNICACION DEL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Asuncién, {1 {de diciembre de 2024

VISTO: El Memordandum VMAAT/SG/N® 615/2024 del 20 de noviembre de 2024, que
cuenta con el parecer favorable del Viceministro de Administracién y Asuntos
Técnicos, por medio del cual se eleva a consideracién la actualizacién del Manual de
Comunicacién del Ministerio de Relaciones Exteriores; y

CONSIDERANDO:

Quc el articulo 242 de la Constlmclén “De lus deberes y de las atnbuclunes de los

| b: d_el Decreto N° 962!2008 aprueba y adopta eL Modelo Estdndar de
Control In;emo ’pararla.s ntzdades Publlcas del Paraguay MI!:‘.CIP

e E:

Que la Resl\)luclén‘ _-N"‘425f2008 establece 'y adopta ¢l Modelo Esténdar de
Control Inte ara\las Entldades "Pablicas del Pamguay/, MECIP como marco
para el comrol, scahzaclén y evaluacién de los. smtemas de control interno de las
Entidades su_]etas a supemslén de Ia Contraloria General de 1a Repiiblica.

Que, por Resolucién N°<718/2009 se adopta el. Modelo Estandar de Control Interno
para las Instituciones Pl’lbh&?s‘?del Paraguay’(MBCIP) en el Ministerio de Relaciones
Exteriores”.

Que la Resolucién N° 991/2012 dispone la aplicacién del Plan General Institucional
(PGII) en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Que, por Resolucion N° 568/2016 se aprueba el Manual Estratégico de
Comunicacién del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Que, por Resolucién N° 1030/2019 se adopta la Norma de Requisitos M{nimos para
un Sistema de Control Interno para Instituciones Piiblicas del Paraguay (MECIP

2015) en el Ministerio de Relaciones Exteriores.




N ____

Resolucitn oN*_1042. -

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE COMUNICACION DEL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

-2-

Que, por Resolucién CGR N° 147/2019 de la Contralorfa General de Ja Repiiblica se
aprueba la Matriz de Evaluacién por niveles de madurez, y se establece una matriz
como herramienta de evaluacién y calificacién del nivel de madurez del Sistema de
Control Interno, de acuerdo a criterios de valoracién para cada componente.

Que, por Resolucibn AGPE N° 326/2019 de la Auditoria General del Poder
Ejecutivo se adopta la Norma de Requisitos Minimos y la Matriz de Evaluacién para
un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar del Control Interno para las
Instituciones Publicas del Paraguay; y-la-matriz como herramienta de evaluacién y
calificacion del nivel de,madurez-__d l,._Srstema*de Control Interno, de acuerdo a
criterios de valoracl( n'para cada“co" nente

,\ .

Art. 1° Aprobar laiactualzzaclén ‘del Manual de Comumcaclén del Muusteno de Relaciones

\ W o -
Art.2°  Dejar sin \e{ecto lax\Resquclé N"‘ 568 del 30'_de jumo’! de 2016 y cualquier
disposicién contraria a'la prcsente L /

Art. 3° Comunicar a quienés cones;;onda'&-';}chava; -%

\ - e

“\.__H_ g
e S v@
Embajador Patricia Frutos

Ministro Sustituto
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SIGLAS

MRE: Ministerio de Relaciones Exteriores

NRM: Norma de Requisitos Minimos

MECIP: Modelo Estindar de Control Interno del Paraguay
PEI: Plan Estratégico Institucional

TICs: Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
SIP: Servicio de Informacién y Prensa

DC: Direccién de Comunicaciones

MAI: Méxima Autoridad Institucional

OEE: Organismos y Entidades del Estado

DGG: Direccién General de Gabinete

MITIC: Ministerio de Tecnologias de la Informaci6n y Comunicacién
SG: Secretaria General

DRH: Direccion de Recursos Humanos

DI: Direccién de Informatica
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GLOSARIO DE TERMINOS

Pigina web institucional: es el principal canal de comunicacién externo, que ofrece
informacién acerca de los servicios del MRE, noticias de interés, asi como informacién

de acceso piiblico, fomentando la creacién de nuevos conocimientos y la transparencia.

Gacetillas: instrumento de informacién dirigido a usuarios externos que contiene

informacién relevante, clara y concisa sobre actividades relacionadas a la gestién

institucional y actividades relacionadas a Ja mision.

Notas de radio y televisién: generalmente se realizan por el vocero de la institucion,
que es e] Ministro de Relaciones Exteriores, o por quien este designe, en el que se
ofrece informacién relacionada con las actividades misionales de Ia institucién. Estos
seran coordinados por la DGG/SIP.

Intranet: es el canal de comunicacion interna, contiene informacién institucional de

interés y es actualizada permanentemente.

Correo electrénico institucional: canal de comunicacién 4gil y masivo para la
difusién de informacion de interés general ya que todo el personal cuenta con este

servicio. El correo facilita el envio y recepcién de informacién.

Plantel de funcionarios del MRE: segiin el articulo 114 de la Ley N° 6935/2024 est4
conformado por el personal del Servicio Diploméatico y Consular, el personal del

Servicio Administrativo y Técnico y el personal transitorio o contratado.

Grupos de interés: Conjunto de personas u organizaciones que comparten objetivos

y buscan influir en las decisiones.

Manual de Comunicacion MRE 4
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PRESENTACION

El Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE) entiende a la comunicacién como un
elemento estratégico para contribuir al logro de su visién y ala transparencia de la gestion,
proyectando identidad institucional, consolidando una presencia seria, responsable y
crefble ante la sociedad y el escenario internacional, y fomentando la participacién
ciudadana.

El Manual de Comunicacién del MRE se enmarca con lo establecido en la Norma de
Requisitos Minimos (NRM) para Sistemas de Control Interno (MECIP 2015), en el
Protocolo de Buen Gobierno, el Cédigo de Etica y en el Plan Estratégico Institucional
(PEI).
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1. POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

La comunicacién en las entidades piblicas tiene una dimensién estratégica
fundamental, como factor que posibilita que las personas puedan asociarse para lograr

objetivos comunes!.

El MRE desarrolla su politica de comunicacién teniendo en cuenta los objetivos
trazados en los planes y politicas institucionales, entendiendo las estrategias y tacticas
comunicacionales con una visién proactiva fundamental para llegar a la ciudadania

con informacion confiable, 1itil y oportuna.

La produccién de informacién y su canalizacién a través de los medios de
comunicacién habilitados para el efecto serd unificada, arménica y coherente con los

principios institucionales, tanto en el lenguaje, como en la forma.

Los tipos de informacion interna y externa a ser consolidadas serin de caracter
misional, operativo y organizacional cuando sea generada por las unidades
organizacionales, la cual guarda relacién con la estructura orgénica y funcional; y
normativo cuando esté relacionada con disposiciones de cardcter regulatorio y de

cumplimiento obligatorio.

Con el fin de fortalecer los canales de comunicacién del MRE, se proyecta como
politica de comunicaci6n el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién
(TICs) para dar a conocer las actividades, internas y externas y mantener una

comunicacion més efectiva con los grupos de interés.

! Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno — MECIP 2015,p.32
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1.1. LINEAS GENERALES DE LA POLITICA DE
COMUNICACION

La politica de comunicacién del MRE tiene como objetivo guiar su ejecucion a

través de dos direcciones principales:

* La Comunicacién Externa, destinada al piiblico en general, que deberd ser
aprobada por el Servicio de Informacién y Prensa (SIP) y procesada y

canalizada a través del sitio web del MRE y las redes sociales institucionales.

* Lade Comunicacion Interna, considerada como un eje transversal de todas las
dimensiones organizacionales, deber4 ser procesada a través de la Direcci6n de
Comunicaciones (DC) y socializada por medio de la intranet y del correo

electrénico institucional.

1.2. OBJETIVOS

o  Asegurar que la informacién sea accesible y clara para los ciudadanos, medios

de comunicacién y otros actores relevantes.

* Proporcionar informacién precisa y oportuna sobre las actividades y decisiones
del MRE.

¢ Fomentar la coordinaci6n y colaboracién entre los departamentos y unidades

del MRE, asi como con otras instituciones.

e Facilitar informacién como una via esencial para el conocimiento de los

procesos internos del MRE y el desarrollo de las funciones.

Manual de Comunicacion MRE 7
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1.3. AMBITO DE APLICACION

La politica de comunicacién del MRE debe ser asumida y atendida por todas las
dependencias y el plantel de funcionarios del Ministerio, de acuerdo con las
directrices impartidas por la Méxima Autoridad Institucional (MAI).

1.4. ROLES Y RESPONSABILIDADES

* Ministro de Relaciones Exteriores: La politica de comunicacién estd
centralizada y canalizada a través del Ministro. Como tal, es la 1inica persona
autorizada para expresar ante el Presidente de la Reptiblica, los demas Poderes,
otros Organismos y Entidades del Estado (OEE), los medios de comunicacion,
organismos multilaterales, la academia, y ofros actores relevantes; la posicion
del MRE. Sin embargo, en situaciones especificas, puede delegar esta

responsabilidad a un viceministro o funcionario autorizado para el efecto.

 Servicio de Informacién y Prensa: Disefia e implementa las diferentes
estrategias de comunicacién junto a las autoridades y dependencias. Es la
dependencia a través de la cual se deben coordinar todas las acciones
comunicacionales externas y su enlace con los diferentes medios de
comunicacién a través de diferentes plataformas. Su labor incluye, ademas de
orientar las relaciones con los medios de comunicaci6n, un trabajo integral en el
manejo de la comunicacién, respondiendo a las necesidades de €stos,
constituyéndose en un 4rea estratégica para el cumplimiento de la misién y de

los objetivos institucionales.

» Direccion de Comunicaciones (DC): Es la encargada de asegurar que el flujo

de transmisién y distribucién de la informacién interna sea efectivo, a fin de

Manual de Comunicacion MRE 8
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promover una cultura institucional alineada con los valores y principios de la
institucién. La informacién que transmite debe ser precisa, oportuna,
comprensible y accesible, con el fin de mantener informado al plantel de
funcionarios sobre la mision, visién, objetivos y politicas institucionales, asi
como de los reglamentos vigentes. Facilita el canal de informacién entre las
dependencias del MRE.

e Plantel de funcionarios del MRE: Canalizan la informacién, tanto interna
como externa, segin las directrices establecidas en este documento y las
responsabilidades asignadas a cada cargo. Cuando sean autorizados por el
Ministro y/o los viceministros para actuar como voceros de la Entidad, seguirdn

las instrucciones proporcionadas y solicitardn apoyo y asesoramiento al SIP,

2. POLITICA DE COMUNICACION EXTERNA

La comunicacién piiblica (o externa), estd constituida por la informacién amplia y
transparente que la entidad publica intercambia con los diferentes grupos de interés

externos, sobre los objetivos y los resultados comparativos de su gestién.

La comunicacion externa estara a cargo del Servicio de Informacién y Prensa (SIP),
dependiente de la Direccién General de Gabinete (DGG). Tendré el objetivo de
informar, crear, mantener, mejorar el relacionamiento y generar una imagen positiva
de la institucion. Atenderé las necesidades diarias de la comunicacién e informacién a

través de boletines, comunicados, etc., entregados a los medios de comunicacién.

La informacién consolidada y sistematizada serd definida de acuerdo con las

estrategias de proyeccién de la imagen institucional y de difusién de las gestiones y
resultados.

? Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno — MECIP 2015, p. 34

Manual de Comunicacién MRE 9
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Orientaciones

El SIP elaboraré el Plan de Comunicacién donde se estableceran las estrategias
que permitan alcanzar los objetivos propuestos con sus correspondientes
medios y acciones comunicativas, conforme a las disposiciones del Ministerio
de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (MITIC), que es €l ente
rector de la comunicacién de los Organismos y Entidades del Estado (OEE).

E1 SIP definird las estrategias de comunicacién y los temas que seran publicados

en la pagina Web institucional y en las redes sociales de la institucién.

Actuard de enlace formal entre las autoridades y los medios de comunicacién
masivos y digitales, y definir4 los canales correspondientes para la entrega de

la informacion.

Previas instrucciones, organizari y coordinaré reuniones de prensa que sean
necesarias para difundir o para entregar informaciones acerca de las actividades
del Ministerio.

El SIP es la tinica dependencia que puede autorizar cualquier modificacién o

inclusién en el disefio de la pgina web.

2.1. MANEJO INTEGRADO DE LA INFORMACION
La informaci6n es claramente identificada, recolectada y registrada en funcién a
los lineamientos.
Orientaciones

Manual de Comunicacion MRE 10
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¢ EI SIP designara un punto focal, quien seré el responsable de solicitar y recibir
las informaciones de las diferentes 4reas, establecerda mecanismos de

recoleccién de informaci6n y los plazos en los que deberén ser presentados.

e Cada dependencia designard a un representante para la integracién de la

informaci6n, quien canalizara las solicitudes o requerimientos al punto focal
del SIP.

o Lainformaci6n a ser transmitida a los medios de prensa, deber4 ser comunicada
al SIP con anticipaci6n, incluyendo fecha, hora, Iugar del evento, autoridades

involucradas, programas y cualquier otro dato de interés.

® La informacién a ser publicada deber4 ser revisada y aprobada por el SIP, antes

del envio a los medios masivos de comunicacién.
2.2. SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

La informacién producida en las diferentes dreas del MRE, sera recibida,

clasificada, consolidada y sistematizada por el SIP.

3. POLITICA DE MANEJO DE LA INFORMACION

Una vez clasificada, sistematizada y establecida como informacién piiblica, se dara a
conocer en forma oportuna para los diversos grupos de interés, de manera a generar
transparencia en la gestién.

3.1. LINEAMIENTO 1. RELACIONAMIENTO CON LOS GRUPOS
DE INTERES

Manual de Comunicacidon MRE 11
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El MRE en su politica de apertura con los grupos de interés, se basard en la
imparcialidad y equidad en el manejo de la difusién de la informacién, excepto
aquellos casos que se consideren de cardcter reservado, atendiendo a las

caracteristicas especificas de cada grupo, en un marco de confianza y colaboracién.

Orientaciones

e EI SIP serd el canal de difusi6n con los diferentes grupos de interés.

e Esta drea actualizard diariamente la pagina Web del MRE, considerando el

interés colectivo y respetando la confidencialidad.

® Todas las actividades donde tenga participacién el MRE, ya sean nacionales e

internacionales, deberdn ser canalizadas a través del SIP.

¢ Todas las dependencias del MRE proveeran al SIP la informacién que deban

comunicar segiin los lineamientos de este Manual.

e El SIP asesorar sobre las estrategias a ser utilizadas en la elaboracién de
materiales informativos y tendrd la responsabilidad de hacer los ajustes

necesarios a la informacién recibida, conforme a los pardmetros establecidos.

3.2. LINEAMIENTO 2: RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS
DE COMUNICACION

El SIP fomentar4 una politica de apertura y de buen relacionamiento con los
medios de comunicacién en general, tanto a nivel nacional, como internacional,

para satisfacer las demandas y la difusion estratégica de la informacién
institucional.

Manual de Comunicacién MRE 12
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Orientaciones

¢ El SIP coordinaré las entrevistas con periodistas, convocatorias de prensa,

preparacion de eventos, asi como la distribucién de boletines.

¢ Las entrevistas y reportajes concedidos a los medios de comunicaci6n se

enfocaran siempre hacia el logro de un mejor posicionamiento de la institucién.

o EL SIP orientara a los representantes designados con el objetivo de mantener

la coherencia en los mensajes remitidos por la Institucién.
LINEAMIENTO 3. PROVISION DE LA INFORMACION

Los boletines de prensa, materiales de informacién elaborados y producidos por
las distintas dependencias del MRE, sern remitidos previamente al SIP para su

verificacién y adecuaci6n correspondiente.

Orientaciones

¢ Se emitirdn boletines de prensa precisos en forma sistemdtica, referentes a las
acciones y actividades de la Instituci6n, que deberan ajustarse a los criterios de

responsabilidad en el manejo de la informacién.

LINEAMIENTO 4. CLASIFICACION DE LA INFORMACION

La informaci6n serd clasificada antes de ser consolidada y sistematizada. La
confidencialidad de cierta informacién tendra como fin asegurar el cumplimiento
de los objetivos de la Institucién y en ninglin caso servird para obstaculizar la
transparencia de la gestion del MRE.

Manual de Comunicacién MRE 13
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Orientaciones

e El interés general prevalecerd siempre sobre el interés particular para la

difusién piiblica de la informacién.

e Serd considerada como informacién confidencial la que por su naturaleza no
pueda ser revelada, ya sea interna o externamente, y que pueda afectar las

acciones que lleva adelante la Institucion.

e Ningiin funcionario podra utilizar ni retener informaci6n de la Institucién para

la consecucién de fines personales, de grupos o sectores.

e Todos los funcionarios deberdn respetar los criterios establecidos para el
manejo de la informacién del MRE, en especial Ia de cardcter confidencial,

incluso fuera de sus actividades laborales.

3.5. LINEAMIENTO 5: MANEJO DE LA INFORMACION EN EL
TIEMPO DE CRISIS

El manejo oportuno de la informacién en tiempos de crisis es fundamental para

fortalecer la credibilidad, evitar confusiones y desestabilizacion en la poblacién.
Al detectar una situacién de riesgo para la Institucién, el SIP pondrd a

consideracién de la MAI, establecer un Comité Ad Hoc de Manejo de Crisis,

creado para tal circunstancia.

Orientaciones

e Ante una crisis que afecte a 11 institucién, la méxima autoridad podréa convocar
de forma inmediata al Coniit.* Ad Hoc de Manejo de Crisis.
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o El mencionado Comité recibird las informaciones de la situacién, como el
resultado del monitoreo de los medios de comunicacién y organizara ruedas y

conferencias de prensa, si fuese necesario.

* El Comité igualmente analizard y evaluaré la situacin e implementara una

estrategia comunicacional a ta] efecto.
4. POLITICA DE COMUNICACION INTERNA

La comunicacién interna también es estratégica, en la busqueda de promover el sentido

de pertenencia en los funcionarios para generar en ellos el valor de compromiso
institucional.

Se focaliza en las personas que trabajan en la institucién, a fin de contribuir con una

adecuada cultura organizacional del Ministerio.

La comunicacién interna estard a cargo de la Direccién de Comunicaciones
dependiente de la Secretaria General (SG) del MRE.

Orientaciones

e La DC serd la encargada de la socializacién de la informacién generada y

producida para el piiblico interno.

* En tal sentido, llevard adelante acciones para la unificacién de criterios y
procedimientos de circulares, y/o informaciones a ser emitidas por las diferentes
dependencias del MRE, teniendo en cuenta el manual de uso de marca aprobado

por el gobierno nacional.
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* Tendré a su cargo la distribuci6n de circulares y boletines internos informativos,
generados por las distintas dependencias del MRE. La informacién debera ser
clara, confiable y oportuna,

o Utilizard la intranet y el correo electrénico institucional como plataformas
informativas, para divulgar informacién, normativa, reglamentos y formularios de

interés,

* Divulgaré a través de los mecanismos internos y electrénicos de comunicacién
(intranet), informaciones exclusivamente de cardcter interno (Circulares,
Resoluciones, Decretos), y/o fundamentalmente las dispuestas por instrucciones
de las autoridades superiores.

® Se encargard ademdés de dar respuesta a las consultas recibidas a través de la

pestafia de “Consultas y Contacto” en la pigina web y del correo electrénico
institucional.

e Se encargard ademds de dar respuesta a las consultas recibidas a través de la

pestafia de “Consultas y Contacto” en la pagina web y del correo electrénico
institucional.

* Adoptard procesos buscando que sus funcionarios estén informados, se

identifiquen con la instituci6n y tengan visién compartida.

¢ Para ello, apoyar4 las inducciones y reinducciones que realice la Direccién de
Recursos Humanos (DRH), ofreciendo un material actualizado que incluya la
normativa vigente vinculada a las funciones institucionales (leyes, decretos,
resoluciones, incluyendo la visi6n, la misién, el Cédigo de Etica, el Protocolo de
Buen Gobierno, el Plan Estratégico Institucional, entre otros).
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* En coordinacién con la Direccién de Informdtica, trabajard en la renovacién,
actualizacién, mejora, mantenimiento permanente y modernizacién de la intranet

y del sitio web del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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