UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU
Creada por Ley N" 3198 del 4 de mayo de 2007

Misién: "Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con ei desarrollo sustentable, por medio de las ciencias, las tecnologias,
las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacion, la extension y la vinculacién nacional e internacional, siendo una Universidad Respuesta’

. Hoja 1
RESOLUCION RECTORADO N° 300/2021

QUE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU, VERSION 2.

Coronel Oviedo, 15 de diciembre de 2021.

VISTO: El Memorandum N° 058/2021, proveniente de la Coordinacion de Informacion, donde
solicita la aprobacion de la actualizacion de la Politica de Comunicacion Interna y Externa, de la
Universidad Nacional de CaaguazU, Version 2.

La, Ley 5282/2014 de fecha 18 de setiembre de 2014 “De Ubre acceso ciudadano a la Informacion
Publicay Transparencia Gubernamental”

La Ley N° 3.198/2007, “Que crea la Universidad Nacional de Caaguaz( con sede en Coronel
Oviedola Ley N° 3.385/2007, “Que aprueba la Carta Organica de la Universidad Nacional de Caaguaz(".

CONSIDERANDO: La necesidad de aprobar la actualizacion de la Politica de Comunicacion
Interna y Externa de la Universidad Nacional de Caaguazl, Version 2; de manera a canalizar por los
conductos adecuados para la difusion de la informacion veraz y responsable, el proyecto fue trabajado
conforme a los requerimientos establecidos en el Manual de Implementacion del MECIP, y revisado por el
Comité de Control Interno Institucional de la Universidad Nacional de Caaguazu, enfocada en el liderazgo
de la cultura del control y divulgacion de informaciones a la sociedad en general, ya que la informacion y la
comunicacion es de caracter estratégico, pues se encuentra ejecutando procesos de mejoras permanente
de sus herramientas de control, para cumplir con sus funciones institucionales, y asi apoyar con valores y
principios en el logro de la Educacion Ecosocioconstructivista, para gestionar la interlocucion de la
informacion con la sociedad, a través de la rendicion de Cuenta a la ciudadania, para el fortalecimiento de
la Entidad, a fin de que la misma cumpla con sus objetivos y garantice la comunicacion estratégica. La
comunicacion serd administrada a través de la Coordinacién de la Informacion quien planifica, dirige,
coordina todas las actividades de comunicacion conjuntamente con la Secretaria General, asi como la
Maxima Autoridad Institucional.

Que, la Universidad Nacional de Caaguazu, garantizara la divulgacion transparente, oportuna,
sencilla y confiable de la informacion proporcionada por las Unidades Académicas, creando debates y
participacion de su comunidad en general, sobre los manejos de recursos y los resultados e impactos de
su gestion, generando visibilidad, trasparencia y posicionamiento de la institucion ante la sociedad y los
grupos de intereses.

Que, la Constitucion Nacional de la Republica del Paraguay en su Art. 28 DEL DERECHO A
INFORMARSE expresa; “Se reconoce el derecho de las personas a recibir informacion veraz, responsable
y ecudnime. Las fuentes publicas de informacion son libres para todos. La ley regularé las modalidades,
plazos y sanciones correspondientes a las mismas, a fin de que este derecho sea efectivo”.
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Hoja 2
RESOLUCION RECTORADO N° 300/2021

QUE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU, VERSION 2.

Que, la Ley 5282/14 en su Art. 8 DE LA INFORMACION MINIMA expresa: “Las fuentes publicas
deben mantener actualizadas y a disposicion del pablico en forma constante como minimo. Y en el mismo
cuerpo legal y normativo en su Art. 30 De La Difusion manifiesta; “La informacién plblica estara sometida
a la publicidad y las fuentes publicas estan obligadas a prever la adecuada organizacion, sistematizacion,
informatizacion y disponibilidad para que sea difundida en forma permanente, a los efectos de asegurar el
méas amplio y facil acceso a los interesados”.

Que, conforme a la Ley N° 3385/07, Que establece la Carta Organica de la Universidad Nacional
de Caaguaz(, en su Articulo 19, son Atribuciones y Deberes del Rector, Inc. @) "ejercerla representacion
legal de la Universidad Nacional de Caaguazl”,y en su inc. f) “Adoptar las medidas necesarias y urgentes
para el buen gobierno de la Universidad...”, y que se ajusta a la presente circunstancia.

POR TANTO, en uso de sus atribuciones, y fundado en el considerando precedente.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU
RESUELVE:

Art. 100 APROBAR la Actualizacion de la Politica de Comunicacion Interna y Externa de la
Universidad Nacional de Caaguazu, Version 2, conforme al Anexo que se adjunta y forma parte de la
presente resolucion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU
Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007

Misién: ‘Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarrollo sustentable, por medio de las ciencias, ias tecnologias,
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RESOLUCION RECTORADO N°300/2021 “Por la cual se aprueba la Actualizacion de la Politica de
Comunicacion Interna 'y Externa de la Universidad Nacional de Caaguazu, Version 2” de fecha 15 de
diciembre de 2021.

Cédigo: Rectorado. C.4.4.1; C4.4.2; C4.4.3

Politica General de Talento Humano del L Aprobado por Resolucion N°:
13 oM S 3 Rectorado de la Universidad Nacional De ~ Version:02 300/U)JJ
Caaguaz( Fecha de aprobacion; ~ ~

POLITICA DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CAAGUAZU
INTRODUCCION
La informacion publica es una herramienta que posibilita la gestion transparente de las entidades del
Estado y facilita la vigilancia ciudadana sobre sus acciones. Una Universidad que informa suficiente,
oportuna y verazmente, y responde a las demandas informativas de la comunidad, es una entidad que
genera confianza, certidumbre y credibilidad en la poblacién que representa.
La Politica de Informacion y Comunicacion de la Universidad Nacional de Caaguaz(, establece la relacion
entre la entidad y la poblacion en general, determina los espacios de encuentro y de intercambio y
fortalece la identidad institucional.
En ese sentido, la Politica de Informacion y Comunicacion esta encaminada a orientar la forma y el
desarrollo de los diversos medios de informacion, al igual que el perfeccionamiento de la cultura y los
valores institucionales, con el fin de mejorar la calidad de los servicios ofrecidos y el clima organizacional.
La Politica de Informacién y Comunicacion expresa las relaciones entre los procesos de la Universidad;
entre los directivos y el personal; entre los lideres y sus equipos; entre la Universidad y las demas
entidades publicas; y, en general con la poblacion educativa y los grupos de interés.
1. OBJETIVO

La Politica de Informacion y Comunicacion tiene como objetivo mejorar la comunicacion interna y externa
de la Universidad Nacional de Caaguazu, a través de la comunicacion amplia y oportuna de las actividades
institucionales y sus cambios, asi como la gestion de sus procesos Yy decisiones, con un lenguaje de facil
comprension para los beneficiarios, entidades externasvservidores publicos de la entidad. Lo/anteficl; \e
permite ggtuar a la Universidad s obligaciones de informaci6
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Politica General de Talento Humano del . Aprobado por Resolucion N°:
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Caaguaz( Fecha de aprobacion:

Los objetivos especificos son:

a) Entregar informacion oportuna, actualizada, clara, veraz y confiable a la comunidad educativa y a los
grupos de interés.

b) Identificar las necesidades de informacion de la comunidad educativa, y los mecanismos de
obtencion de la misma.

¢) Optimizar la articulacion y coordinacion entre los procesos de la Universidad Nacional de Caaguazu.

d) Desarrollar la documentacion necesaria para soportar la operacion de los procesos, su secuencia e
interaccion.

e) Identificar las fuentes de informacion (entradas y salidas de procesos) necesarias para la operacion.

f) Gestionar el conjunto de datos necesarios para el disefio, operacion, evaluacion y mejoramiento de
los procesos de la Universidad Nacional de Caaguazu.

g) Transformar la informacién en documentos que evidencie el quehacer de la Universidad y faciliten el
control de las actividades que permiten el desarrollo de sus funciones.

h) Mejorar la coordinacion y comunicacion al interior del Rectorado y las Unidades Académicas de la
Universidad Nacional de Caaguazu, asi como también con entidades externas a la institucion.

) Establecer canales de comunicacion que permitan generar conciencia en los diferentes niveles de la
organizacion sobre la importancia de satisfacer las necesidades de los grupos de interés y los
requisitos legales.

) Desarrollar una infraestructura apropiada de trabajo que incluya tanto hardware como software
(aplicativos, bases de datos, servicios de apoyo, entre otros).

2. ESTRATEGIA

ESTRATEGIA DE LA POLITICA DE INFORMACION Y COMUNICACION
Las comunicaciones se definen como un proceso que contempla un conjunto de acciones y herramientas

encaminadas a producir, circular y apropiar la jnforn”i§(*n un lenguaje comin y de facil comprension.
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Planear la Comunicacién Institucional para el fortalecimiento de la Institucion, a fin de que la misma

cumpla con sus objetivos y garantice la Comunicacion Estratégica Institucional.

Gestionar la Interlocucién de la informacidn con la Sociedad, a través de la sistematizacién e

integracion en razén a la Vision y Mision de la Universidad.

Presentar una Rendicion de Cuentas a la Ciudadania, a los grupos de interés una vez al afio,
teniendo en cuenta la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), el Plan Educativo Institucional (PEI)

y los logros de la Institucion.

La Comunicacién Institucional se orienta al fortalecimiento de la entidad a fin de que la misma cumpla con
sus objetivos y garantice la comunicacion estratégica.
2.1.INFORMACION Y COMUNICACION INTERNA

La Informacion y Comunicacion Interna hace referencia a los mensajes que emite la Universidad y la
relacion que desarrolla con sus colaboradores. En este sentido, esta orientada a la construccion de sentido
de pertenencia y al establecimiento de relaciones de dialogo y colaboracién entre los servidores plblicos

de la Entidad, que garanticen la interaccion y la construccion de visiones y objetivos comunes.

a. Comunicaciones del Rector

El Rector es el vocero principal de la Universidad Nacional de Caaguazu, con responsabilidades mayores
a las de cualquier otro miembro de la entidad. Es el principal factor de enlace organizacional y en quien se
concreta el espiritu y el fin de la entidad.

Las comunicaciones del despacho del Rector deben ser oportunas y precisas, en los horarios y dias
establecidos. No pueden desgastarse en multiples querellas, rectificaciones y controversias. Deben ser
objeto de atencion especial y contar con la participacion de especialistas en las materias a tratar, dejas
dive sjis areas. Ctian' ctbr comunica es la Nacional de Caaguaz( quien comuriii
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b. Reuniones y Comités

Como instancias de orientacion, participacion, coordinacion y evaluacion la Universidad Nacional de
Caaguaz(, realiza periddicamente comités y reuniones, las que tienen por objeto:

Mantener continuamente actualizados a todos los colaboradores de la institucion.

Divulgar los principios y valores de la institucion.

Divulgar el marco estratégico.

Contribuir al fortalecimiento del clima organizacional de la institucion.

Las reuniones que se realizan en la Universidad Nacional de Caaguazu son las siguientes:

Consejo Superior Universitario: Se desarrolla de acuerdo con lo establecido en las normativas vigentes.
Reunion de Gabinete: presidido por el sefior Rector. Participan: el Vicerrector, el Secretario General, los
Decanos y los Vicedecanos de la Universidad Nacional de Caaguazl. Su objetivo es trazar directrices
estratégicas, coordinar y realizar el seguimiento a la ejecucion de las actividades propias de la institucion.
Reunion de Directores Generales: Presidido por el Rector. Asisten los Directores Generales de los
distintos departamentos del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazl. Su fin es hacer
seguimiento a las politicas y programas que viene ejecutando la Universidad.

Reunion de personal: Instancia en la que participan todos los funcionarios de la Universidad Nacional de
Caaguazl y es organizada por la Direccion General de Talento Humano. Ordinariamente de forma
mensual la primera semana de cada mes o en su defecto si existe necesidades o algin tema importante a
tratar.

Reunién de las Direcciones Generales: Reunion que realiza cada director, Jefe de Oficina, con su
equipo de trabajo dentro del Rectorado o con sus pares establecidos en las distintas unidades
académicas. Lo preside el Director y asisten los coordinadores de cada grupo o todo el personal con
funciones dentro de la respectiva area. Su objetivo es revisar los avances del plan de accion, a través de
las tareas asignadas a cada grupo o funcionario, se analizan las dificultades presentadas,
decisiones y se asjgngfKnuevas tareas. La fl»H68ZKI9fitLe las reuniones serd estableg]!
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Comité de Etica: Conformado segun el Manual de Etica Publica por 5 (cinco) miembros, de los cuales 4
(cuatro) seran los directivos de primer nivel de las areas de Talento Humano, Secretaria General,
Administrativa y Auditoria Interna, asi como un representante de los funcionarios puablicos. El Comité de
Etica establecera su agenda de reuniones. El comité se encarga de promover y liderar el proceso de
implantacion de la gestion ética dentro de la entidad.

Comité de Buen Gobierno: Compuesto por miembros externos y/o independientes a la administracion
designados por la Maxima Autoridad de la institucional. Sus miembros seran delegados por el Rector de la
Universidad Nacional de Caaguaz(; y la coordinara la Direccién General de Implementacion del MECIP.
Todas las reuniones tienen por objeto realizar una retroalimentacion a todos los niveles de la organizacion
con miras a fortalecer la comunicacion y aclarar situaciones.

El aviso oficial deberd documentarse a través de Memorandum o Circulares debidamente firmadas por el
organizador. La misma contendra el motivo de la reunién o el tema a tratar, dejando evidencia de dichas
reuniones.

c. Sistemas de Comunicacion Interna
Carteles

La rotacion de la informacion de los carteles debe ser semanal. La informacion contenida debe ser breve,
ilustradas y visualmente atractiva. Los carteles deben estar en todos los departamentos.

Los carteles del Rectorado de la Universidad Nacional de CaaguazU, estan relacionados con los siguientes
temas:

Gestion de Administracién y Planificacion: hacen referencia a las perspectivas del sector y los planes
futuros de la Universidad Nacional de Caaguazl, a los resultados de la gestion, a noticias sobre la
universidad a nivel nacional y regional, y a las actividades desarrolladas por el Rector, entre otras.
Administrada por la oficina de prensa y comunicaciones.

Ecticas de personal, programas de
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bienestar, oportunidades de carrera en las diferentes areas del Rectorado y las Unidades Académicas
dependientes de la Universidad Nacional de Caaguazu, noticias sociales del personal, eventos y demas
informacion de interés general para los funcionarios y contratistas de la Universidad Nacional de
Caaguazu. Administrado por la Direccion General de Talento Humano.

Gestion de Control Interno: Publica informacion sobre el Modelo Estandar de Control Interno del
Paraguay - MECIP, principios y valores institucionales, entre otros. Administrada por la Oficina de Control
Interno.

Correo electrénico.

La Universidad Nacional de Caaguazl, cuenta en todas sus Unidades Académicas con servicio de
Internet.

Teniendo en cuenta que los correos electronicos se utilizan diariamente, para intercambiar cierto tipo de
informacion; se observa la necesidad de establecer que la Comunicacion Interna y Externa Institucional se
realice via Correo Electrénico, los cuales llevaran adjuntos los documentos Escaneados, con la puesta a
disposicion de un correo electronico que sera exclusivamente para esta via de comunicacion y otro correo
alternativo; como asi también la designacion de una persona responsable de revisar y recibir diariamente
la comunicacion entre las Unidades Académicas y el Rectorado, y contestar o acusar recibo de los
mismos.

De esta manera se realizardn las comunicaciones casi de manera instantanea, y se evitaria las
comunicaciones retrasadas, ocasionadas muchas veces por factores externos o ajenos a la Institucion, la
misma se implementara en forma progresiva.

Aquellos documentos cuya presentacion es imprescindible en forma impresa, en especial aquellos
documentos administrativos y planillas; se seguira recibiendo via mesa de entrada, como asi también las

notificaciones externas.
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Los memorandos se deben emplear indistintamente, (puede ser enviado por el superior a un inferior o de
un inferior a superior); el funcionario/a, debe registrar el direccionamiento o informacion alli establecida.
(Comunicacion ascendente y descendente y horizontal)

Notas
Es emitido por la Maxima Autoridad, en ausencia de ésta quien le sigue en el orden jerarquico inmediato
inferior; siendo esta una comunicacion oficial de la institucion.

Informes.
Informacion recepcionada, analizada y compilada para comunicar el seguimiento o resultado de un evento,
proyecto o alguna otra actividad institucional.

Circular.
Se deben publicar en lugares visibles y estar a disposicion de todo el personal. Dirigida a toda la
comunidad educativa, este tipo de comunicacion es expedida por el Rector, Vicerrector, Secretario
General o Director General de Talento Humano, se elabora para comunicar informaciones sobre nuevas
resoluciones o nuevos procedimientos establecidos.

Avisos.
Es emitido por el Superior o por los Directores, cuando se deba comunicar a toda la comunidad educativa
informaciones mas importantes que las establecidas en la circular.

2.2. ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION:

La Universidad Nacional de Caaguaz( administrara su Politica de Informacion y Comunicacion a través de
la Coordinacion de la Informacion y Comunicacion quien planifica, dirige y coordina todas las actividades
de comunicacion dependiente de la Secretaria General asi como de la Maxima Autoridad.
Las politicas se basan en una planificacion estratégica que facilite la interaccién comunicativa, de manera
eficiente, afin de fortalecer las capacidades y destrezas en la Comunicacion Institucional.

.a. Articulan la Imagen Institucional
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La Identidad Corporativa del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguaz( se construira sobre la
base de sus Objetivos Misionales. Facilitard a nivel global todo lo concerniente a los siguientes puntos:
Presentacion, Introduccion, Resefia Historica, Objetivos de la Institucion, Signos de identidad, Emblema,
Simbolo, Logotipo, Normas Basicas, orden de colores por Facultad, Color Bordo para el Rectorado,
Papeleria, Papeleria administrativa, Indumentaria, Fachada, Transporte, Anexos desprendibles, Artes
finales, Carta de colores y otros.

Se determinara la unificacion de una identidad gréfica facilmente identificale por todos, mediante el uso
fundamental de los simbolos patrios.

Para lograr mayor claridad, eficacia y agilidad en la comunicacion, tanto interna como externa, se
normalizard la utilizacion del material impreso, a través del uso de formatos estandar.

Con el fin de posicionar la imagen de la Universidad Nacional de Caaguazu y facilitar su reconocimiento
nacional e internacional, se estableceran pardmetros para el uso de su imagen en todos los proyectos,

programas, contratos, convenios y demas instancias en las que la Universidad, ha aportado o direccionado

recursos.

b. Receptividad Institucional:

La Universidad implementara los Programas de Receptividad Institucional (buzon de sugerencias, Pagina
Web, Redes Sociales, etc.) que garanticen el buen trato y el mecanismo por el cual los comentarios,
quejas, reclamos y propuestas de la ciudadania, alumnos, docentes y funcionarios se tomaran en cuenta y
se comunicard a quiénes corresponda y se consideraran como propuestas en la reinduccion de las
acciones y prioridades de la Institucion.

c. Promocion de la Calidad y Servicios:

En la Universidad Nacional de Caaguazii las Politicas, Reglamentos Internos, Acuerdos Eticos,
Procedimientos y Elementos Corporativos estaran orientados a fomentar en los funcionarios, docentes
alumnos actitud de seryigio y proyeccion de imagen corporativa fundada en la Calidad, Servicios

Identidad Institucional
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2.3.INFORMACION Y COMUNICACION EXTERNA

La comunicacion externa, esta enfocada hacia las relaciones que establece la Universidad con entes
externos, como medios de comunicacion, organizaciones civiles, entidades publicas, nacionales e
internacionales, grupos de interés, entre otros.

En este sentido, la comunicacion externa de la Universidad Nacional de Caaguazl se basa en canales de
comunicacion en donde se dan a conocer las politicas y se interactia con el puablico en general.

La Universidad Nacional de Caaguaz( en primera instancia acudird a los medios de comunicacion como
los principales ejecutores de estrategias de divulgacion, como los mejores agentes en la tarea de informar
permanentemente a la ciudadania en general sobre los diferentes aspectos del sector.

La Universidad Nacional de Caaguaz( debe lograr una amplia interaccion con los medios masivos de
informacion encargados del tema, entregandoles informacion veraz y oportuna.

La comunicacion con los grupos de interés de la Universidad Nacional de Caaguazu, se realiza a través de
los siguientes espacios:

a. Sistemas de Comunicacion Externa

Péagina Web, Redes Sociales

La pagina Web y redes sociales de la Universidad Nacional de CaaguazU, deben actualizarse cada vez
que haya informacion nueva relacionada con las gestiones adelantadas en el cumplimiento de la Mision
Institucional. A través de este medio se comunicaran, eventos, noticias, informacion de caracter educativo,
mensajes a la comunidad universitaria y partes interesadas.

La responsabilidad de administrar la pagina web y las redes sociales de la Universidad, corresponden a la

Coordinacién de Informacién en conjunto con la Direccién de Aplicacion y Sistemas Informaticos y el

contenido especifico, a cada dependencia tenia .relacionado, para lo cual se cuenta®
uienes respoi miento y mantenimiento gene
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