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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia y los pasos para la gestion efectiva de la Comunicacién Institucional,
asegurando la coherencia de los mensajes y el fortalecimiento continuo de las relaciones con los
publicos interno y externo.

2. ALCANCE
Abarca desde la recopilacién de la informacion hasta la difusion interna y externa.

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO

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

4. SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1. Siglas

4.1.1. DPC: Departamento de Prensa y Comunicacion.

4.1.2 ECECI: Equipo de Conduccién Estratégica y Control Interno.

4.1.3 SENAVE: Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas.
4.1.4 MITIC: Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

4.2. Definiciones

4.2.1. Documento: informacién y el medio en el que esta contenida. Ejemplo: registro
especificacién, documento de procedimiento, plano, informe y norma.

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

4.2.3. Contenidos: se refiere a todo tipo de informaciéon que se utilizan para
transmitir al publico objetivo.

4.2.4. Campaiias de comunicaciéon: contempla una serie de actividades
planificadas utilizando varios canales de comunicacién 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 transmisién de informacién hacia el publico
destinatario.

4.2.6. Hitos comunicacionales: Son las acciones misionales del afio que puedan
ser consideradas como hitos comunicacionales por su relevancia para los
distintos publicos de la institucién.
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5. RESPONSABLE

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

ACTIVIDADES
6.1. Recopilacion de informacion

El DPC remitira a todas las areas el FOR-DPC-001 “TABLA DE CONTENIDOS”, via correo
institucional, preferentemente en el Gltimo trimestre del afio.

Las areas tendran un plazo maximo de 30 dias desde su recepcién, para remitir via correo
electrénico institucional del director de la dependencia al correo
comunicaciones@senave.gov.py los datos requeridos, conforme a la necesidad de
comunicacion interna y externa identificada.

6.1.1.1. Informacién 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 debera establecer los asuntos que deben ser comunicados desde la
dependencia, en concordancia con los procesos asignados en el Manual de Organizacion y

Funciones vigente.
En los casos donde se tuviere mas de un tema, se agregaran filas para cada caso.

Ejemplos:
- Informes técnicos.
- Actividades.
- Planes, proyectos y/o Programas.
— Campaiias.
— Disposiciones Normativas.
— Disposiciones Internas.

6.1.1.3. Frecuencia de la Comunicacion:

En esta columna se debera 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 segun
necesidad.

6.1.1.4. Emisor Responsable:

En esta columna se debera especificar quien sera responsable de la informacién
publicada segun cada casgZgudigpaQ ser el Departamento o la Direccién.
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6.1.1.5. Partes interesadas (A quien comunicar):

En esta columna se debera especificar el publico destinatario de la informacién,
pudiendo ser publico interno determinado o publico general del SENAVE, usuarios de
los servicios del SENAVE, ciudadania, medios de comunicacion, instituciones y
organismos vinculados, gobierno, érganos de control, etc.

6.1.1.6. Medios y materiales de comunicacién (cémo comunicar):

En esta columna se debera indicar la forma adecuada de transmitir la informacion,
considerando al publico destinatario, las opciones disponibles y los medios
establecidos oficialmente en las normativas de referencia de acuerdo con el ambito
de competencia de cada dependencia.

Ejemplos:

- Documentos oficiales internos: Notas, actas, memos, providencias,
dictdmenes, Resoluciones, etc.

— Boletin informativo interno, circulares, Intranet

— Documentos Oficiales externos: Notas, resoluciones, convenios, contratos,
comunicados.

— Volantes, afiches, tripticos, etc.

- Redes Sociales, pagina web, medios de comunicacion masiva, correo
electrénico, mensajeria via celular.

— Reuniones, capacitaciones.

— Oftros.

6.1.1.7. Tipo de Comunicacién

En esta columna se debera especificar si la informaciéon sera de difusién interna o
externa, pudiendo ser destinada para ambos en algunos casos, aclarando los medios
y materiales en cada uno, segun lo descrito en el 6.1.1.5.

6.2. Compilacién y Andlisis

El DPC realizara un analisis de la informacién recibida por las distintas dependencias por medio
del FOR-DPC-001 “TABLA DE CONTENIDOS”.

6.3. Elaboracion del Plan de Comunicacion Institucional

El DPC en base a la informacién analizada elaborard el FOR-DPC-002 “PLAN
COMUNICACION INSTITUCIONAL”, el cual sera remitido a la Secretaria de Gabinete para su
aprobacién, mediante la firma del titular.

6.4. Plan de Comunicacién Institucional

INSTITUCIONAL".
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6.5. Ejecucién del Plan de Comunicacién Institucional

6.5.1. Comunicacion Interna

Los responsables definidos en el 6.1.1.3 deberan realizar la comunicacion requerida, conforme
a los criterios establecidos en el FOR-DPC-002 “PLAN DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL".

6.5.2. Comunicacién Externa

El DPC realizara una clasificacién de las informaciones de tipo externas, para elaborar un
cronograma de comunicaciones que seran establecidas en el FOR-DPC-003 “PROGRAMA DE
DIFUSION ANUAL", que ser4 verificado por el titular de la Secretaria de Gabinete y aprobado
por Resolucion de la MAL.

6.5.2.1 El FOR-DPC 003 “PROGRAMA DE DIFUSION ANUAL” sera elaborado por
el DPC, conforme a los siguientes items:

6.5.2.1.1 Eje Estratégico: Conforme al Plan estratégico Institucional en curso, se
deben seleccionar los ejes que guiaran las acciones del Plan de Difusién Anual.

6.5.2.1.2 Pablico: definir los Publicos Objetivo, citando primero a aquellas
personas/asociaciones/instituciones que tienen relacionamiento con el trabajo y/o
servicio de la institucién y tienen incidencia relevante para la misma. Pueden ser
ciudadania, usuarios, medios de comunicacioén, agentes cooperantes, etc.

6.5.2.1.3 Mensajes: Considerando el publico objetivo definido y el eje estratégico, se
deben definir los mensajes adecuados al lenguaje de dicho publico.

6.5.2.1.4 Canales: tras identificar el publico objetivo y elaborado los mensajes
institucionales para cada uno, se debe analizar el canal de comunicacién a ser utilizado
para transmitir los mensajes construidos.

6.5.2.1.5 Hitos comunicacionales: Se debe contemplar, ademas de las acciones de
impacto positivo, aquellas que puedan significar amenazas, de modo a estar
preparados para apoyar posibles situaciones de crisis.

6.5.2.1.6 Requerimientos: Luego de haber analizado el Contexto, los Objetivos, la
definicién de Publicos Objetivo, los Mensajes, y de haber seleccionado los Canales a
ser utilizados, se deben construir los Presupuestos y establecer los Recursos Humanos
necesarios para implementar dichas acciones comunicacionales.
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El DPC define la ejecucién de una camparia de comunicacion, basado en la necesidad detectada
a través de los monitoreos, decisiones del ECECI, propuestas de las dependencias etc.

La planificacién de la campaiia se realiza en forma conjunta con la dependencia solicitante
utilizando el “FOR-DPC-004 CAMPANA DE COMUNICACION”

7. CONTROL DE CAMBIOS

item Pagina | Cambios

(® 8. REFERENCIAS

8.1. Ley N°2459/04: “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
(SENAVE)".

8.2 ElDecreto N° 2.274/2019 de Paraguay reglamenta la Ley N° 6207/2018, que cre6 el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (MITIC).

8.3 Resolucién MITIC N° 396/2020 POR LA CUAL SE APRUEBA E IMPLEMENTA EL
REGLAMENTO DE LOS LINEAMIENTOS SOBRE AREAS DE COMUNICACION DE
ORGANISMOS Y ENTTDADES DEL ESTADO (OEE), DE LA INSTANCA DE
COORDINACION DE COMUNICADORES DE OEE, SU CAPACITACION Y LOS FLUJOS DE
INFORMACION ENTRE EL MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION (MITIC) Y LOS OEE, CONFORME, A LOS ARTICULOS 15, 16 Y 17 DEL
DECRETO N° 2.274/19.

8.4 GUIA DE CONTENIDOS PARA EL PLAN ANUAL DE COMUNICACION
(_C INSTITUCIONAL DE ORGANISMOS Y ENTIDADES DEL ESTADO DEL MITIC

9. DOCUMENTOS

Tiempo de
Nombre del Documento Cédigo Areade | Responsable | retenciénpor | PISResIIon
arenivo dependencia
TABLA DE CONTENIDOS FOR-DPC-001 s;gf\r/ge DPC INDEFINIDO N/A
IPLAN DE COMUNICACION INSTITUCIONAL FOR-DPC-002 DPC DPC
ARCHIVO
PROGRAMA DE DIFUSION ANUAL FOR-DPC-003 DPC DPC 5 ANOS CENTRAL
AREA
CAMPARNA DE COMUNICACION FOR-DPC-004 |SOLICITANTE Soﬁg?}‘\\m

W A

m 2015

Scanned with

'8 CamScanner’;




70000008

é,,vf-‘““a:
& Cédigo: PRO-DPC-001
: ; 8 , GESTION DE COMUNICACION Emisor: SGAB-DPC
Y SENAVE j INSTITUCIONAL Versién: 01
rogr v Pagina: 7de 7
10. ANEXOS

ANEXO |: Flujograma de actividades

Wn.r(;:;.du DOF RECRE REGISTRO OO REMITE REGISTRO 2 § DOP REMITE REGISTRO DCP COMUNICA viA ZIMBRA
@) [FiEEs R R e R SR
emrccoraderee g FORDOP 02 TITURAL CE SGAR TITURAL DE SGAS INTERNA
.——"@me commarumance |, |zssmaressoz
WA PARA SGAR PARA VERFICAOCN couumcumu
(Q CEVUELVE CON CRSERVACIONES J
11. APROBACION DEL DOCUMENTO
APROBACION POR LA MAI
Nombre y Apellido
Fecha
Vigencia El documento entra en vigencia desde la fecha de promulgacion de la
resolucion.
©
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DEPARTAMENTO DE PRENSA Y COMUNICACION
FECHA
AUTORIDAD DE COMUNICACION REGISTRADA EN MITIC
CARGO
CELULAR:
Eje Estratégico Publico Mensaje Canal Hitos comunicaciones Requerimientos
CORREO ELECTRONICO
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BRIEF DE CAMPANA
Dependencia y punto Dur

de contacto:

Tema de campaiia:

Periodo de campaiia:

Cobertura de campaiia:

¢ Nota: Toda la informacién proveida seri utilizada para disefiar la propuesta creativa y operativa de la campaiia o piezas solicitadas.
¢ Compromiso: Cuanto mis preciso sea el llenado de este brief, mis eficiente seri la respuesta en tiempos y resultados.

DATOS

Situacién general

Referencias linkeadas de
campaiias anteriores

Buenas pricticas y
aprendizajes de campanas
anteriores o similares

Leyes y/o resoluciones que
influyen en la campana

Objetivo:

0

Publico:

Mensajes:

Obligatorios

Pedido para el equipo
creativo
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1. OBJETIVO

Establecer la sistematica a seguir en la elaboracién de contenidos institucionales dirigidas al
publico interno y externo

2. ALCANCE

Abarca desde la solicitud de elaboracién de un material de comunicacién hasta la aprobacién
del mismo.

3. PROCESO/SUB PROCESO RELACIONADO

£02.01 GESTION DE LA COMUNICACION EXTERNA
E02.02 GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA

L&)
4. SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1. Siglas

4.1.1. DPC: Departamento de Prensa y Comunicacién.
4.1.2 SENAVE: Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas.
4.1.3 MITIC: Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

4.2. Definiciones

4.2.1 Documento: informacién y el medio en el que estd contenida. Ejemplo: registro
especificacion, documento de procedimiento, plano, informe y norma.

4.2.2 Contenidos: se refiere a todo tipo de informacion que se utilizan para transmitir
al publico objetivo.

(@ 5. RESPONSABLE

El DPC sera responsable de la aplicacién de este instructivo, en colaboracién con todas las
dependencias del SENAVE para la provision de datos.

6. ACTIVIDADES

6.1. Recepcion de pedidos

El DPC del SENAVE recepcionara los pedidos de elaboracién de contenidos a través del
correo electrénico institucional del departamento.

6.2. Verificacion de datos:

EI DPC verificara los datos o informacién proporcionada para asegurarse de que corresponda al
pedido solicitado. Esto garantiza que el contenido creado gga-pragiso y relevante para las
necesidades del solicitante.
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6.3. Elaboraciéon de contenido

40000015

Conforme a las informaciones proporcionadas se elaboran los materiales gréficos o audiovisuales,
siguiendo las normas gréficas del gobierno actual establecido por el MITIC. Los contenidos pueden
ser flyers, volantes, tripticos, certificados, comunicados, videos, etc.

6.4 Verificacion de contenido

El DPC presentara el material solicitado a la dependencia solicitante para su revisién y aprobacion.
El solicitante verificara que los datos y contenido del material correspondan al pedido establecido.

6.5 Aprobacion de contenido

7. CONTROL DE CAMBIOS

La aprobacién del contenido sera responsabilidad exclusiva del area solicitante.

item Pagina | Cambios
8. DOCUMENTOS
Nombre del~ . ;. rea de iempo de retencién porDisposicion
Documento Codigo rchivo Responsable dependencia Final

S 9. APROBACION DEL DOCUMENTO

APROBACION POR LA MAI

Nombre y Apellido

Fecha

Vigencia

El documento entra en vigencia desde la fecha de promulgacién de la

resolucion.
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