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Resotucisn oN®_202. -

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE COMU';NICACI(')N DEL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES - VERSION 03

VISTO:

Asuncion, 24de marzo de 2026

El Memorandum VMAAT/SG/N.° 577/2025 del 3 de diciembre de
2025, que cuenta con el parecer favorable del Viceministro de
Administracién y Asuntos Técnicos, por medio del cual se eleva a
consideracion la actualizacion del Manual de Comunicacion — Version
3 del Ministerio de Relaciones Exteriores.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 242 de la Constitucion “De los deberes y de las
atribuciones de los Ministros™ establece: “Los Ministros son los jefes
de la administracién de sus respectivas carteras, en las cuales, bajo la
direccion del Presidente de la Repiiblica, promueven y ejecutan la
politica relativa a las materias de su competencia (...)".

Que en el articulo 2° de la Ley N.° 1635/2000 “Organica del
Ministerio de Relaciones Exteriores”, se reconoce al Ministerio de
Relaciones Exteriores como “el 6rgano que planifica, coordina y
ejecuta la politica exterior bajo la direccion del Presidente de la
Republica”.

Que el articulo 1° del Decreto N.° 962/2008 aprueba y adopta el
Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Piblicas del
Paraguay — MECIP.

Que la Resolucién CGR N.° 425/2008 establece y adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay —
MECIP como marco para el control, fiscalizacion y evaluacion de los
sistemas de control interno de las Entidades sujetas a supervision de la
Contraloria General de la Republica.

Que mediante la Resolucion N.° 718/2009 se adopta el Modelo
Estindar de Control Interno para las Instituciones Publicas del
Paraguay (MECIP) en el Ministerio de Relaciones Exteriores™.

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

Que por Resolucién N.° 568/2016 se aprueba el Manual Estratégico de
Comunicacién del Ministerio de Relaciones Exteriores.
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Que por Resolucion N.° 1042 del 11 de diciembre de 2024 se actualiza
el Manual de Comunicacién del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Que por medio de la Resolucién N.° 1030/2019 se adopta la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP 2015) en el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Que por la Resolucion CGR N.° 147/2019 de la Contraloria General de
la Repiblica se aprueba la Matriz de Evaluacion por niveles de
madurez, y se establece una matriz como herramienta de evaluacién y
calificacion del nivel de madurez del Sistema de Control Interno, de
acuerdo a criterios de valoracion para cada componente.

Que por la Resolucion AGPE N.° 326/2019, de la Auditoria General
del Poder Ejecutivo, se adopta la Norma de Requisitos Minimos y la
Matriz de Evaluacion 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 del Sistema de Control Interno, de acuerdo a
criterios de valoracion para cada componente.

POR TANTO, en gjercicio de sus atribuciones legales,

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

EL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES
RESUELVE:
Aprobar la actualizacién del Manual de Comunicacion — Version 3 del
Ministerio de Relaciones Exteriores, anexo a la presente Resolucion.

Derogar la Resolucion N.° 1042 del 11 de diciembre de 2024 y
cualquier disposicién contraria a la presente.

EmbaJ ado’Ruben Ramgrez Lezcano
Ministro
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SIGLAS

MRE: Ministerio de Relaciones Exteriores

NRM: Norma de Requisitos Minimos

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

TICs: Tecnologias de la Informacién y Comunicaci6n

SIP: Servicio de Informacion y Prensa

DC: Direccién de Comunicaciones

MAI: Méxima Autoridad Institucional

OEE: Organismos y Entidades del Estado

DGG: Direccion General de Gabinete

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

DRH: Direccién de Recursos Humanos

DI: Direccion de Informética
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GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

e Gacetillas: instrumento de informacién dirigido a usuarios externos que contiene
informacion relevante, clara y concisa sobre actividades relacionadas a la gestion

institucional y actividades relacionadas a la mision.

o Notas de radio y televisién: realizado por el vocero de la institucién, que es el
Ministro de Relaciones Exteriores, o por quien este designe, en el que se ofrece
informaci6n relacionada con las actividades misionales de la institucion. Estos seran
coordinados por la DGG/SIP.

o Intranet: es el canal de comunicacién interna, contiene informacion institucional de

interés y es actualizada permanentemente.

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

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

o Plantel de funcionarios del MRE: segtin el articulo 114 de la Ley N° 6935/2024 esta
conformado por el personal del Servicio Diplomético y Consular, el personal del

Servicio Administrativo y Técnico y el personal transitorio o contratado.

« Grupos de interés: personas, grupos o instituciones sobre las cuales el Ministerio
tiene influencia o es influenciado por ellos. Es sinénimo de “publicos internos y

externos”.

(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 misién y a la transparencia de la
gestion, proyectando identidad institucional, consolidando una presencia seria,

responsable y creible ante la sociedad y el escenario internacional, y fomentando la

participacion ciudadana.

El Manual de Comunicacién del MRE se enmarca en 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

(PEL).
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1. POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

La comunicacién en las entidades publicas 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 informacién confiable, util y oportuna.

La produccién de informacién y su canalizacion 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 informacién interna y externa a ser consolidadas serdn de caracter

misional, operativo y organizacional cuando sea generada por las unidades

organizacionales, la cual guarda relacién con la estructura orgénica y funcional; y

normativa cuando esté relacionada con disposiciones de caracter regulatorio y de

cumplimiento obligatorio.

Con el fin de fortalecer los canales de comunicacion del MRE, se proyecta como

politica de comunicacién el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion

(TICs) para dar a conocer las actividades, internas y externas y mantener una

comunicacién mas efectiva con los grupos de interés.

1 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 comunicaciéon del MRE tiene como objetivo guiar su ejecucion a

través de dos direcciones principales:

e La Comunicacién Externa, destinada al publico 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.

e La de Comunicaci6én Interna, considerada como un eje transversal de todas las
dimensiones organizacionales, debera ser procesada a través de la Direccién de
Comunicaciones (DC) y socializada por medio de la intranet y del correo

electrénico institucional.

1.2. OBJETIVOS

e  Asegurar que la informacion sea accesible y clara para los ciudadanos, medios

de comunicacién y otros actores relevantes.

e  Proporcionar informacion precisa y oportuna sobre las actividades y decisiones

del MRE.

e Fomentar la coordinacién y colaboracion entre los departamentos y unidades

del MRE, asi como con otras instituciones.

e Facilitar informacién como un instrumento 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 Maxima Autoridad Institucional (MAI).
1.4. ROLES Y RESPONSABILIDADES

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

responsabilidad a un viceministro o funcionario autorizado para el efecto.

e 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
comunicacion a través de diferentes plataformas. Su labor incluye, ademas de
orientar las relaciones con los medios de comunicacion, un trabajo integral en el
manejo de la comunicacion, respondiendo a las necesidades de éstos,
constituyéndose en un 4rea estratégica para el cumplimiento de la mision y de

los objetivos institucionales.

¢ Direccion de Comunicaciones (DC): Es la encargada de asegurar que el flujo
de transmisién y distribucién de la informacion interna sea efectivo, a fin de
promover una cultura institucional alineada con los valores y principios de la

institucion. La informacién que transmite debe ser precisa, oportuna,

A
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comprensible y accesible, con el fin de mantener informado al plantel de
funcionarios sobre la misién, visién, objetivos y politicas institucionales, asi

como de los reglamentos vigentes. Facilita el canal de informacién entre las

dependencias de]l MRE.

e Plantel de funcionarios del MRE: Canalizan la informacién, tanto interna
como externa, seglin 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, seguiran

las instrucciones proporcionadas y solicitaran apoyo y asesoramiento al SIP.

2. POLITICA DE COMUNICACION EXTERNA

La comunicacién piiblica (o externa), estd constituida por la informacion amplia y

transparente que la entidad publica intercambia con los diferentes grupos de interés

externos, sobre los objetivos y los resultados comparativos de su gestion?.

La comunicacién externa estara a cargo del Servicio de Informacioén y Prensa (SIP),
dependiente de la Direccién General de Gabinete (DGG). Tendréd el objetivo de
informar, crear, mantener, mejorar el relacionamiento y generar una imagen positiva

de la institucién. Atendera las necesidades diarias de la comunicacién e informacion a

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

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.

i

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

e El SIP elaborar4 el Plan de Comunicacién donde se establecerén 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 Informaciéon y Comunicacién (MITIC), que es el ente

rector de la comunicacién de los Organismos y Entidades del Estado (OEE).

e El SIP, de acuerdo con la instruccién de la méaxima autoridad, definird las
estrategias de comunicacién y los temas que seran publicados en la pagina Web

institucional y en las redes sociales de la institucion.

e Actuara 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.
e Previas instrucciones, organizara y coordinard reuniones de prensa que sean
necesarias para difundir o para entregar informaciones acerca de las actividades

del Ministerio.

e El SIP es la tinica dependencia que puede autorizar cualquier modificacion o

inclusion en el disefio de la pagina web.
2.1. MANEJO INTEGRADO DE LA INFORMACION

La informacion es claramente identificada, recolectada y registrada en funcion a

los lineamientos institucionales.

=
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Orientaciones

e EI SIP designara un punto focal, quien ser4 el responsable de solicitar y recibir
las informaciones de las diferentes areas, establecerd mecanismos de

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

e Cada dependencia designard a un representante para la integracién de la
informacién, quien canalizara las solicitudes o requerimientos al punto focal

del SIP.

e Lainformacion a ser transmitida a los medios de prensa, deberé ser comunicada
al SIP con anticipacién, incluyendo fecha, hora, lugar del evento, autoridades

involucradas, programas y cualquier otro dato de interés.

e La informacion a ser publicada debera ser revisada y aprobada por €l SIP, antes

del envio a los medios masivos de comunicacion.
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 publica, se dara a
conocer en forma oportuna para los diversos grupos de interés, de manera a generar

transparencia en la gestion.

Manual de Comunicacion MRE 11
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3.1

3.2.

LINEAMIENTO 1. RELACIONAMIENTO CON LOS GRUPOS
DE INTERES

El MRE en su politica de apertura con 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 consideren de caricter reservado, atendiendo a las

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

Orientaciones

e EIl SIP sera el canal de difusion con los diferentes grupos de interés.

e Esta 4rea actualizara diariamente la pagina Web del MRE, considerando el

interés colectivo y respetando la confidencialidad.

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

internacionales, deberan ser canalizadas a través del SIP.

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

comunicar segiin los lineamientos de este Manual.

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

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

LINEAMIENTO 2: RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS
DE COMUNICACION

El SIP fomentard una politica de apertura y de buen relacionamiento con los

medios de comunicacion en general, tanto a nivel nacional, como internacional,

12
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3.3.

3.4.

para satisfacer las demandas y la difusién estratégica de la informacion

institucional.

Orientaciones

e El SIP coordinard las entrevistas con periodistas, convocatorias de prensa,

preparacion de eventos, asi como la distribucion de boletines.

e Las entrevistas y reportajes concedidos a los medios de comunicacién se

enfocarén siempre hacia el logro de un mejor posicionamiento de la institucion.

e EL SIP orientaré a los representantes designados con el objetivo de mantener

la coherencia en los mensajes remitidos por la Institucion.

LINEAMIENTO 3. PROVISION DE LA INFORMACION

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

verificacién y adecuacion correspondiente.

Orientaciones

e Se emitiran boletines de prensa precisos en forma sistematica, referentes a las
acciones y actividades de la Institucion, que deberan ajustarse a los criterios de
responsabilidad en el manejo de la informacion.

LINEAMIENTO 4. CLASIFICACION DE LA INFORMACION

La informacion seréd clasificada antes de ser consolidada y sistematizada. La

confidencialidad de cierta informacion tendra como fin asegurar el cumplimiento

municacion MRE 13
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de los objetivos de la Institucién y en ningin caso servird para obstaculizar la

transparencia de la gestion del MRE.

Orientaciones

o El interés general prevalecera siempre sobre el interés particular para la

difusién publica de la informacion.

e Sera 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.

¢ Ningiin funcionario podra utilizar ni retener informacién de la Institucién para

la consecucion 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 la de caracter 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 informacion en tiempos de crisis es fundamental para

fortalecer la credibilidad, evitar confusiones y desestabilizacién en la poblacién.

Al detectar una situacién de riesgo para la Institucion, el SIP pondrd a

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

creado para tal circunstancia.

Manual de Comunicacién MRE 14
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Orientaciones

e Ante una crisis que afecte a la institucion, la maxima autoridad podra convocar

de forma inmediata al Comité Ad Hoc de Manejo de Crisis.
e FEl 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 evaluard la situacion e implementara una

estrategia comunicacional a tal efecto.

4. POLITICA DE COMUNICACION INTERNA

La comunicacién interna también es estratégica, en la bisqueda de promover el sentido
de pertenencia en los funcionarios para generar en ellos el valor de compromiso con

los propo6sitos institucionales.

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 sera la encargada de la socializacién de la informacion generada y

producida para el ptiblico interno.
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En tal sentido, llevard adelante acciones para la unificacion 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.

Tendra a su cargo la distribucién de circulares y boletines internos informativos,
generados por las distintas dependencias del MRE. La informacién deberd ser

clara, confiable y oportuna.

Utilizard la intranet y el correo electrénico institucional como plataformas
informativas, para divulgar informaci6n, normativa, reglamentos y formularios de

interés.

Divulgara a través de los mecanismos internos y electrénicos de comunicacion
(intranet), informaciones exclusivamente de caracter interno (Circulares,
Resoluciones, Decretos), y/o fundamentalmente las dispuestas por instrucciones

de las autoridades superiores.

Se encargard ademas de dar respuesta a las consultas recibidas a través de la
pestafia “Contactenos” en la pagina web. Ademas, la Unidad Anticorrupcion se
encarga de dar respuesta a las quejas, reclamos, denuncias y sugerencias recibidos

a través de la pestafia “Transparencia y Anticorrupcion”.

Adoptarda procesos buscando que los funcionarios estén informados, se
identifiquen con la institucion y tengan vision compartida a través de la difusion

de las actividades desarrolladas con el fin de fomentar la identidad institucional.

Divulgar4, en las diferentes plataformas de comunicacién interna, los procesos de
induccién y reinduccion que realice la Direccién de Recursos Humanos (DRH), a

fin de que los funcionarios conozcan sobre la visién, la misién, valores,

g
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reglamentaciones vigentes, deberes, derechos y beneficios, asi como también

otras informaciones inherentes al ambito de su competencia.

Se encargaré de difundir mensajes peri6dicos sobre la misién, vision a través de

la intranet y el correo institucional.

En coordinacién con la Direccion de Informaética, trabajara en la renovacion,
actualizacién, mejora, mantenimiento permanente y modernizacion de la intranet

y del sitio web del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Realizara encuestas semestrales a los funcionarios sobre la claridad, accesibilidad

y utilidad de la informacion recibida.

COMUNICACION DE LAS MISIONES DIPLOMATICAS,
REPRESENTANCIONES PERMANENTES Y OFICINAS CONSULARES

La comunicacién de las representaciones diplomaticas y consulares constituye una

herramienta estratégica para la proyeccion de la politica exterior y la imagen del pais en

el extranjero. La gestion de la comunicacion debera desarrollarse conforme a la politica

institucional y las directrices del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Alcance

Las disposiciones de este apartado son aplicables a:

Misiones diplomaticas
Representaciones permanentes

Oficinas consulares
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Orientaciones

e Los mensajes emitidos deberén estar alineados con la politica exterior, las directrices

institucionales y las posiciones oficiales del Estado.

e Las misiones diplométicas, representaciones permanentes y oficinas consulares
utilizardn sus sitios web y redes sociales institucionales para difundir actividades,
tales como reuniones de trabajo, eventos culturales, conmemoraciones, encuentros
con autoridades locales, actividades consulares y acciones de vinculacién con la

comunidad nacional, el Estado receptor y organismos internacionales.

e Aquellas informaciones, actividades o acontecimientos que revistan especial
relevancia para la politica exterior, la imagen del pais o la agenda estratégica nacional
deberan ser comunicadas a la Cancilleria para su eventual difusion a través de los

canales institucionales del Ministerio.

e Toda comunicacién institucional debera respetar la identidad visual, los simbolos
oficiales y los lineamientos de comunicacion establecidos por el Ministerio de

Relaciones Exteriores.
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