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1. OBJETIVO

Establecer la metodología y los pasos para la gestión efectiva de la Comunicación Institucional,

asegurando la coherencia de los mensajes y el fortalecimiento continuo de las relaciones con los

públicos interno y externo.

2. ALCANCE

Abarca desde la recopilación de la información hasta la difusión interna y externa.

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO

E02.01 GESTION DE LA COMUNICACIÓN EXTERNA
E02.02 GESTION DE LA COMUNICACIÓN INTERNA

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Siglas

4.1.1. DPC: Departamento de Prensa y Comunicación.
4.1.2 ECECI: Equipo de Conducción Estratégica y Control Interno.
4.1.3 SENAVE: Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas.

4.1.4 MITIC: Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones.

4.2. Definiciones

4.2.1. Documento: información y el medio en el que está contenida. Ejemplo: registro

especificación, documento de procedimiento, plano, informe y norma.

4.2.2. Difusión: proceso de transmitir y distribuir información de una fuente a otras
entidades o personas, utilizando diversos medios como internet, redes sociales,
medios tradicionales o incluso el boca a boса.

4.2.3. Contenidos: se refiere a todo tipo de información que se utilizan para

transmitir al público objetivo.

4.2.4. Campañas de comunicación: contempla una serie de actividades

planificadas utilizando varios canales de comunicación con el objetivo de
promover un servicio, idea o evento a una audiencia objetivo, que puede ser
interno o externo.

4.2.5. Emisor: Quien inicia la transmisión de información hacia el público
destinatario.

4.2.6. Hitos comunicacionales: Son las acciones misionales del año que puedan

ser consideradas como hitos comunicacionales por su relevancia para los

distintos públicos de la institución.
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5. RESPONSABLE

Todas las dependencias son responsables de la aplicación de este procedimiento.

6. ACTIVIDADES

6.1. Recopilación de información

EI DPC remitirá a todas las áreas el FOR-DPC-001 "TABLA DE CONTENIDOS", vía correo

institucional, preferentemente en el último trimestre del año.

Las áreas tendrán un plazo máximo de 30 días desde su recepción, para remitir vía correo
electrónico institucional del director de la dependencia al correo

comunicaciones@senave.gov.py los datos requeridos, conforme a la necesidad de

comunicación interna y externa identificada.

6.1.1.1. Información que registrar en el FOR-DPC-001

Para el llenado del FOR-DPC-001 "TABLA DE CONTENIDOS", lo directores de las todas

dependencias son responsables de verificar y aprobar de acuerdo a los siguientes criterios:

6.1.1.2. Temas a Comunicar (Qué comunicar):

En la primera columna se deberá establecer los asuntos que deben ser comunicados desde la

dependencia, en concordancia con los procesos asignados en el Manual de Organización y

Funciones vigente.

En los casos donde se tuviere más de un tema, se agregarán filas para cada caso.

Ejemplos:
- Informes técnicos.

- Actividades.

- Planes, proyectos y/o Programas.

- Campañas.
6.2. Compil

- Disposiciones Normativas.
C raal

- Disposiciones Internas.

MU

6.1.1.3. Frecuencia de la Comunicación:

ELOPO

En esta columna se deberá indicar la periodicidad de cada tema mencionado en el

6.1.1.1, debe ser comunicado, pudiendo ser de manera diaria, semanal, mensual,
trimestral, semestral, anual, en fechas o periodos bien determinados o según
necesidad.

6.1.1.4. Emisor Responsable:

En esta columna se deberá especificar quien será responsable de la información
publicada según cada caso pudiondo ser el Departamento o la Dirección.
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