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RESOLUCION RECTORADO N° 456/2025

QUE APRUEBA EL MANUAL DE COMUNICACION E INFIRMACION DEL RECTORADO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU - VERSION 1.

Coronel Oviedo, 22 de diciembre del 2025

VISTO: El Memorandum N° 42/2025, proveniente de la Direccion de Comunicacion, por medio del cual
solicita la aprobacion del Manual de Comunicacion e Informacion del Rectorado de la Universidad Nacional de
Caaguazl - Version 1.

La Ley N° 3385/2007 “Que aprueba la Carta Organica de la Universidad Nacional de Caaguazu, con
sede en Coronel Oviedo".

CONSIDERANDO: Que, resulta necesario establecer lineamientos que regulen la comunicacion e
informacion del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazl, a fin de asegurar la coherencia
institucional, la transparencia y la adecuada difusién de los actos administrativos.

Que, el Manual de Comunicacion e Informacion del Rectorado constituye un instrumento normativo
destinado a ordenar y sistematizar los procesos de comunicacion institucional, contribuyendo al fortalecimiento
de la gestion universitaria.

Que, la Maxima Autoridad Institucional se halla legalmente facultada para aprobar normas intemas de
caracter administrativo, conforme a la Ley 3385/2007 “Que aprueba la Carta Orgénica de la Universidad
Nacional de Caaguazti, con sede en Coronel Oviedo”, que en su Articulo 19 establece: “De las Atribuciones y
Deberes del Rector: Inc. f) adoptar las medidas necesarias y urgentes para el buen gobiemo de la
Universidad...” que se ajusta a la presente circunstancia.

POR TANTO, en uso de sus atribuciones, y fundada en el considerando precedente,
LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

RESUELVE:

Art. 1°) APROBAR el Manual de Comunicacion e Informacion del Rectorado de la Universidad Nacional
de Caaguaz(i — Version 1, que debidamente sellado y rubricado forma parte integra de la presente Resolucion.

°) COMUNICAR a quienes corresponda, tomar nota respectiva y cumplido arghafVar.

—

Maria Gloria Mérti
Rectora
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU

Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo del 2007
Sede Coronel Oviedo - Departamento de Caaguaru

Misidn: “Formar profesionales competentes en las distintas areas del conocimiento a traves de la academia, la mvestigacion crentifica v la extension
universitana, integrada a la comunidad nacional ¢ intemacional v comprometida von ¢l desarrollo sostenible, constituyéndose en una Universidad respuesta
para los habitantes de Ta region y del pais.”

MANUAL DE COMUNICACION E INFORMACION
del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazu
VERSION 1

1. Introduccion

La comunicacion es el pilar fundamental sobre el cual se construye y fortalece la identidad de nuestra
institucién. En un entorno dindmico y en constante evolucion, la capacidad de transmitir de manera clara,
coherente y efectiva nuestros valores, objetivos y logros se vuelve indispensable. Este Manual de
Comunicacion e Informacion nace de la profunda conviccion de que una gestion comunicacional estratégica
es esencial para el cumplimiento de nuestra misién y vision institucional.

Este documento es una herramienta viva, disefiada para guiar a todos los miembros de nuestra comunidad
en la construccion de un mensaje unificado y potente. Refleja nuestro inquebrantable compromiso con la
transparencia, entendida como la base para generar confianza y credibilidad tanto interna como externamente.
Cada accion comunicacional que emprendamos debe ser un reflejo de esta transparencia, asegurando que
la informacién fluya de manera accesible y veraz.

Asimismo, este Manual busca consolidar y proyectar la identidad institucional. La coherencia en la
comunicacion es clave para que la identidad sea reconocida y valorada por los grupos de interés (ciudadania,
servidores publicos de la Institucion, estudiantes, docentes, graduados, empleadores, 6rganos de control,
contratistas y proveedores, otras instituciones piblicas, organismos sociales e internacionales, medios de
comunicacioén, comunidades indigenas y a las personas con discapacidad).

El Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguaz(, se compromete a asumir la comunicacion y la
informacion de manera estratégica y orientada hacia el fortalecimiento de la identidad institucional y a la
expansion de la capacidad productiva de los miembros de la institucion.

Finalmente, este Manual subraya la vocacion de rendicién de cuentas. Reconoce la importancia de informar
a la sociedad sobre el uso de los recursos, los resultados de la labor académica, investigativa y de extension,
y el impacto de las decisiones. Una comunicacion efectiva es, en esencia, un ejercicio de responsabilidad y
un puente para el dialogo constructivo con todos los grupos de interés.

La comunidad educativa adopta este Manual como una guia practica y un referente ético en su quehacer
diario. Su aplicacion rigurosa y creativa permitira fortalecer los lazos internos, potenciar la proyeccion extemna
y, en definitiva, seguir construyendo una institucion de excelencia, abierta y comprometida con su entorno.

Caoronel Ovledo
PAFHAGUAY
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Creada por Ley N°3 198 del 4 de mavo del 2007
Sede Coronel Oveedo - Depanamento de Caaguani
Mision: “Formar profesionales competentes en las distintas arcas del conocimiento a traves de la acadenma, la mvestigacion cientifica v la extension
wiversitaria, imtegrada a la comumdad nacional ¢ mtermacional v comprometida con ¢l desarrollo sostemble. constituvéndose en una Univ ersidad respuesta
para los habitantes de la region v del pais.”

El Manual de Comunicacion e Informaciéon del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazl se
establece como una herramienta esencial en un contexto en el que la comunicacion efectiva es fundamental
para el desarrollo de las instituciones.

Este manual:

« Establece una relacion clara y directa entre los diferentes actores del Rectorado, las Unidades
Académicas de la Universidad y los grupos de interés.

» Define los espacios de intercambio que permiten un dialogo constructivo y enriquecedor.

« Se constituye en el marco basico que guia las acciones de comunicacion y administracion de la
informacion dentro de la Universidad, fortaleciendo la identidad institucional.

« Promueve una cultura de transparencia y participacion, asegurando que todos los miembros de la
comunidad educativa y la sociedad en general se sientan incluidos y representados en este proceso.

1.3 Alcance, aplicacién y vigencia

« El manual es de aplicacion obligatoria en todas las dependencias del Rectorado de la UNCA y
constituye referencia para las Unidades Académicas.
« Esde uso para:

Autoridades del Rectorado.

Direcciones Generales y Direcciones.

Comités y equipos técnicos.

Funcionarios, docentes y demas colaboradores.

Actores que gestionen informacion y comunicacion en nombre del Rectorado de la UNCA.

I

Vigencia, divulgacion y reforma:

« Entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por acto administrativo.
« Podra ser reformado por decision de la Rectora, quien comunicara los cambios a los grupos de interés
del Rectorado de la UNCA mediante canales adecuados y eficaces.

2. Marco Institucional
2.1 Mision, visién y valores

La UNCA contara en sus documentos de comunicacion e informacion con:

v DFia
w

« Misién institucional vigente, que debesafigiag, en e encabezado de las resoluciones, actas,
memorandums, notas oficiales, cirmlaﬁ&%@ghi&a@@ einformes.

« Vision institucional vigente, que"aetig@ﬂgufér al pi&fde'iiyégina en los documenjes oficiales.
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Los valores que rigen el Manual de Comunicacion e Informacion en coherencia con lo establecido en el
Cadigo de Etica son:

a. Libertad

b. Responsabilidad

c. Calidad

d. Integridad

e. Pertinencia

f. Equidad

g. lgualdad y no discriminacion
h. Transparencia

2.3 Rol estratégico de la comunicacion institucional
El Rectorado de la UNCA:

- Se compromete a asumir la comunicacion y la informacion de manera estratégica,
orientada al fortalecimiento de la identidad institucional y al incremento de la
capacidad productiva de los miembros de la institucion.

- (Garantiza:

= El suministro de informacién oportuna y necesaria dentro de la
institucion, para dar a conocer los objetivos estratégicos, la mision, la vision,
asi como las acciones, proyectos y decisiones.
= La transparencia y la participacion ciudadana y el control social en las
decisiones de la gestion institucional, a través de la provision, difusion y
dialogo directo con ciudadanos, usuarios, organizaciones sociales,
proveedores y grupos de interés.
- Orienta la comunicacion institucional a:
= La coherencia en la actuacion de los servidores publicos del Rectorado con la
Mision y Vision institucional.
= La consolidacion de la cultura y los valores asumidos.
= E| fortalecimiento del sentido de pertenencia y el relacionamiento
interinstitucional.
= El posicionamiento de la imagen institucional y visibilidad social mediante la
implementacion de un plan de comunicacion.

4 \

2.4 Vinculacion con el Plan Estratégico MS!MM&I IECIP
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Las politicas y lineamientos del presentew‘mamal sé’Encuenﬁan@hneadas con:
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El Plan Estratégico Institucional de la UNCA, en sus ejes de transparencia, gestion de la informacion,
calidad institucional y vinculacion con la sociedad.

La NRM - MECIP: 2015 del Modelo Estandar de Control Interno para las Instituciones Plblicas del Paraguay,
especialmente en lo referente a:

= Acceso a la informacion.

= Rendicion de cuentas.

» Gestion documental.

=  Control interno de los sistemas de informacion.

3. Politica de Comunicacion e Informacién del Rectorado
3.1 Definicion

La Politica de Comunicacion e Informacién del Rectorado de la UNCA establece los principios, criterios y
lineamientos que orientan la gestion de la informacion y la comunicacion institucional, garantizando:

« (Coherencia en los mensajes internos y externos.

« Transparencia y rendicion de cuentas.

« Acceso a la informacion publica conforme a la normativa vigente.
« Fortalecimiento de la identidad e imagen institucional.

« Participacion de los grupos de interés intemos y externos.

3.2 Principios
La politica se basa, entre otros, en los siguientes principios:

« Transparencia y rendicion de cuentas.

» Veracidad y oportunidad de la informacion.

« Acceso equitativo a la informacion.

« Comunicacion ética y responsable.

« Coherencia institucional.

« Participacion y dialogo con la comunidad universitaria.
« Respeto a la normativa vigente.

 Equidad, igualdad y no discriminacion.

« Calidad e integridad en el tratamiento de la informacion.

3.3 Objetivos de la Politica

Rectora
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"« Fortalecer la imagen y reputacion del Rectorado y de la UNCA.

« Asegurar el acceso a la informacion publica conforme a la normativa sobre transparencia y acceso a
la informacion.

« Unificar criterios comunicacionales en todas las dependencias del Rectorado.

« Optimizar la articulacién y coordinacién de los procesos de comunicacion.

« Prevenir riesgos comunicacionales y fortalecer la gobernanza institucional.

« Gestionar de manera sistematica los datos e informacion generados por los procesos institucionales.

« Fomentar la comunicacion entre el Rectorado, las Unidades Académicas y los demas grupos de
interés.

3.4 Alcance de la Politica
La Politica de Comunicacion e Informacion se aplica a:

« Autoridades del Rectorado.

« Dependencias administrativas y Direcciones Generales.

« Facultades, filiales y Unidades Académicas en su relacionamiento con el Rectorado.

« Funcionarios, docentes y estudiantes en sus interacciones oficiales vinculadas a la institucion.

« Proveedores externos de comunicacion, medios de comunicacion y otros actores que difundan
informacion en nombre del Rectorado.

4. Objetivos del Manual
4.1 Objetivo general

Fortalecer la comunicacion interna y externa, de manera amplia y oportuna, de las actividades institucionales,
asi como de la gestion de sus procesos y toma de decisiones, con un lenguaje de facil comprension para los
grupos de interés.

4.2 Objetivos especificos

a) ldentificar las necesidades de informacion de la comunidad educativa y los mecanismos de obtencion de
la misma, a través de fuentes determinadas y confiables, cuyos datos se encuentren debidamente ordenados,
sistematizados y estructurados.

b) Determinar el tipo de informacion que debera ser comunicada y a qué grupos de interés intemos y externos.
¢) Proveer informacion oportuna, actualizada, clara, veraz y confiable para los distintos grupos de interés.

d) Optimizar la articulacion y coordinacion de los pfocesns dé’_:oomunicaciﬁn del Rectorado de la UNCA.

naGlona!
Rectora
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e) Gestionar el conjunto de datos necesarios para el disefio, operacion, evaluacion y mejoramiento de los
procesos de sistematizacion de la informacién del Rectorado.

f) Generar documentacion que evidencie el quehacer de la Universidad y facilite el control de las actividades
que permitan el desarrollo de sus funciones.

g) Fomentar la comunicacién dentro del Rectorado y de este con las Unidades Académicas, asi como con los
demas grupos de interés.

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

i) Realizar rendicion de cuentas periodicas a la ciudadania de forma transparente y accesible, informando
sobre la gestion y el uso de los recursos publicos.

5. Publicos Estratégicos
5.1 Publicos internos
Se consideran publicos internos:

« Autoridades universitarias (Rectora, Vicerrectora, Consejo Superior Universitario, Asamblea
Universitaria, efc.).

» Directores Generales, Directores de areas y jefes.

« Funcionarios administrativos.

« Docentes.

« Estudiantes.

« Comités y equipos internos

5.2 Publicos externos
Entre los principales publicos externos se encuentran:

« Ciudadania en general.

« Graduados y empleadores.
« Organos de control.

« Contratistas y proveedores.

« Otras instituciones publicas. AAd 2

« Organismos sociales e internacionales.” = s
 Medios de comunicacion. 3 G B
« Comunidades indigenas.  caa '

— ra Glona |
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« Personas con discapacidad.
« Organizaciones de la sociedad civil vinculadas a la UNCA.

5.3 Mapa de publicos y niveles de comunicacion
5.3.1 Definicién de publicos
Para la gestion de la comunicacion institucional se distinguen dos grandes grupos:

1. Publicos internos: Personas y Organos que forman parte de la estructura organizativa de la
institucion y participan directamente en la vida académica, administrativa y de gobierno.

2. Publicos externos: Personas, organizaciones e instituciones que se relacionan con el Rectorado,
pero no forman parte de su estructura formal.

5.3.2. Niveles de comunicacion

Para cada plblico se definen niveles de comunicacion, entendidos como la profundidad y modalidad del
vinculo comunicacional:

« Nivel 1 - Informativo (unidireccional)

- Objetivo: difundir decisiones, noticias, avisos, normativa, logros.
- Flujo: de la institucion hacia el pablico.
- Ejemplos: comunicados, boletines, circulares, carteleria, redes sociales.

« Nivel 2 - Dialégico / Consultivo (bidireccional)

- Objetivo: intercambiar informacion, recoger opiniones, necesidades y sugerencias.
- Flujo: bidireccional, con mecanismos claros de respuesta y retroalimentacion.
- Ejemplos: reuniones, encuestas, buzones de sugerencias, mesas de trabajo, atencién personalizada.

« Nivel 3 - Participativo / Co-decision

- Objetivo: involucrar al publico en la planificacion, ejecucion y evaluacion de acciones, politicas y
proyectos.

- Flujo: bidireccional, con espacios formales de participacion y corresponsabilidad.

- Ejemplos: consejos consultivos, comisiones mixtas, talleres de co-creacion, comités academicos.

5.3.3 Mapa de publicos internos y niveles d_o'.bbmmj gion

3 =

.

Tabla de referencia para el Manual:
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Publico Subpublico / Objetivo de la Nivel de Canales sugeridos
interno detalle comunicacion comunicacion principales
principal principal predominante
Rectorado y Rectorado, Alinear la Nivel 3 - Reuniones de
Alta Direccion Vicerrectorado, comunicacion Participativo/ | coordinacion, informes
Direcciones institucional con la Co-decision estratégicos, correo
Generales estrategia global y institucional
la imagen
corporativa
Organos de Asamblea Informar, debatir y Nivel 3 - Actas, convocatorias
Gobierno Universitaria, consensuar Participativo / formales, sesiones
Consejo Superior, decisiones Co-decision presenciales/virtuales
Académicos, académicas e
comisiones institucionales
Direcciones Decanatos, Asegurar Nivel 2 - Reuniones periodicas,
Académicas y | jefaturas de carrera, | coherencia en la Dialdgico / email, intranet, grupos
de Carrera coordinaciones comunicacion con Consultivo de trabajo
docentes y
estudiantes
Docentes Planta estable, Informar sobre Nivel 2 - Correo institucional,
contratados, lineamientos Dialdgico / intranet,
auxiliares académicos, Consultivo capacitaciones,
calendario, reuniones de catedra
procesos e
innovacion
pedagogica
Personal Areas Comunicar Nivel 1-2 Circulares internas,
Administrativo administrativas, procedimientos, (Informativo / intranet, reuniones de
y de Servicios mantenimiento, cambios Dial6gico) equipo
otros organizativos y
cultura institucional
Estudiantes de Ingresantes y Informar servicios y Nivel 2 - Web institucional, redes
grado avanzados tramites; promover Dialégico / sociales, sistemas
participacion y Consultivo académicos, tutorias
sentido de
pertenencia
Estudiantes de Maestrias, Difundir oferta, Nivel 1-2 Web posgrado, correo
posgrado doctorados, normativa (Informativo / institucional,
gspecializaciones especifica y Dialégico) seminarios, reuniones
espacios de
desan'ouo
Gremios / Centros de . oNivel 2-3 Mesas de dialogo,
asociaciones estudiantes, _,_.1 (Dla!bgnco / reuniones formales,
internas asociaciones de Pgﬁcmpalwo) comynicados conjuntos

Rectora
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docentes y y construir climas
funcionarios institucionales
positivos
Voluntariado y Proyectos de Coordinar acciones Nivel 2-3 Reuniones, grupos de
grupos de voluntariado y con la comunidad y (Dialogico/ | mensajeria institucional,
extension extension visibilizar el Participativo) informes de proyectos
internos compromiso social
5.3.4. Mapa de publicos externos y niveles de comunicacion
Publico Subpublico / Objetivo de la Nivel de Canales sugeridos
externo detalle comunicacion comunicacion principales
principal principal predominante
Familias / Padres, madres, Informar sobre la Nivel 1-2 Reuniones, boletines,
Responsables tutores propuesta educativa, | (Informativo / web, correo, redes
de estudiantes calendario, normas y Dialogico) sociales, jornadas
acompafiamiento al informativas
estudiante
Aspirantes y Estudiantes Difundir la oferta Nivel 1 - Web, redes sociales,
futuros potenciales de académica y los Informativo ferias educativas,
estudiantes rado y posgrado | procesos de admision charlas de orientacion
Egresados / Graduados Mantener vinculo Nivel 2 - Base de datos
Alumnos recientes y institucional, Dialégico Alumnos, newsletter,
antiguos promover eventos, redes
actualizacion y redes profesionales
profesionales |
Organismos Ministerios, Garantizar Nivel 1-2 Informes oficiales,
reguladores y agencias de transparencia, (Informativo / plataformas
acreditadores | evaluacion, entes | rendicion de cuentas | Dialogico formal) | gubernamentales,
reguladores y cumplimiento reuniones técnicas
normativo
Comunidad Vecinos, Integrar a la Nivel 2 - Actividades de
local organizaciones institucion en el Dialégico extension, medios
barriales, entorno y fomentar locales, redes
instituciones impacto social sociales, jomadas
locales positivo abiertas
Medios de Prensa escrita, | Posicionar la imagen Nivel 1-2 Gacetillas de prensa,
comunicacion | radio, TV, medios | institucional y difundir | (Informativo/ | conferencias, vocerias
digitales hechos relevantes Dialégico) oficiales
Instituciones Escuelas, Desarrollar proyectos Nivel 2-3 Convenios, reuniones,
educativas colegios, conjuntos, (Dialégico / proyectos
aliadas universidades, articulacion Participativo) compartidos,
| institutos académica y-. seminarios
, mo‘vili@ad'
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Sector Empresas, Generar practicas, Nivel 2-3 Convenios, mesas
productivoy | camaras, ONGs, convenios, (Dialégico / sectoriales, comités
aliados fundaciones investigacion aplicada | Participativo) | consultivos, reuniones
estratégicos y responsabilidad ejecutivas
- social
Gobierno y Municipios, Impulsar proyectos Nivel 2-3 Mesas
organismos gobernaciones, | conjuntos, desarrollo (Dialégico / interinstitucionales,
publicos ministerios no territorial y politicas Participativo) convenios, jornadas,
educativos publicas informes técnicos
Proveedores y Empresas de Asegurar la Nivel 1-2 Contratos, reuniones
prestadores de Servicios, continuidad operativa | (Informativo / de seguimiento,
servicios tecnologia, y la calidad de los Dialégico correo, plataformas de
infraestructura | servicios contratados técnico) gestion |

4.5. Empleo del mapa en el Manual
El Mapa de Publicos y Niveles de Comunicacion debe utilizarse como:

« Guia para la planificacion anual: cada area de comunicacion puede tomar esta matriz y convertiria en
un plan operativo (acciones concretas, fechas y responsables).

« Criterio para seleccionar canales: segun el nivel de comunicacion requerido, se priorizan canales
unidireccionales (informativos) o espacios de dialogo y participacion.

« Herramienta de evaluacion: permite revisar periodicamente si todos los publicos relevantes estan
siendo atendidos y en el nivel de comunicacion adecuado.

6. Lineamientos Generales de Comunicacion
6.1 Enfoque comunicacional institucional

La produccién de informacion y su canalizacion a través de medios institucionales hacia los grupos de interés
se realizara de forma:

« Unificada.

« Armonica.

« Coherente con los principios institucionales.
« Adecuada en el lenguaje y forma.

El Rectorado asume una comunicacion de caracter estratégico, orientada al logro de la Mision y Vision
institucional. . v

g y lenguaje institucional i

T | o ria Glorta mﬂl@
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« Lenguaje claro, sencillo y accesible.

« Enfoque respetuoso, inclusivo y no discriminatorio.

« Coherencia terminoldgica con los documentos normativos aprobados (resoluciones, politicas,
reglamentos, etc.).

« Adecuacion del lenguaje segin el canal (formal en documentos oficiales, mas cercano pero correcto
en redes sociales).

6.3 Comunicacion inclusiva y accesible

« Considerar formatos accesibles (lectura sencilla, contraste, uso moderado de tecnicismos).
« Fomentar el acceso a la informacion por parte de personas con discapacidad.
« Evitar expresiones discriminatorias o excluyentes en cualquier comunicacion oficial.

7. Gestion de la Informacion Institucional
7.1 Tipos de informacion institucional

Entre otros, circulan los siguientes tipos de informacion:

« Académica: calificaciones, horarios, programas de estudios, evaluaciones, certificados y otros.

« Administrativa: matriculas, pagos, becas, inscripciones, tramites, presupuesto y otros.

« Comunicativa: avisos, correos, noticias, actividades, emergencias, etc.

« Investigativa: proyectos, articulos, datos cientificos, reportes y otros.

« Extension: actividades y proyectos vinculados a la comunidad, etc.

« Judicial: de uso exclusivo para la gestion judicial.

« Informacion de gestion institucional y transparencia: informes de gestion, rendicion de cuentas,
auditorias, etc.

Cada dependencia que requiera publicaciones debera remitir las informaciones al formulario habilitado:
https://forms.gle/Ec7LK8dGGpFhAx419 o al correo comunicaciones@unca.edu.py de la Direccion de
Comunicacion.

La informacion debe responder las siguientes preguntas:

2 Qué?; De qué trata la informacion?, ; Cual es el evento, proyecto, noticia o tema principal?;, Quién ?¢Quiénes
estan involucrados? (personas, organizaciones, autoridades, grupos),¢;Quién es el responsable o
encargado?; Cuando?;Cuando ocurri, ocurrird o se llevara a cabo algo importante relacionado con la
informacion?, ¢ Cuales son las fechas clave?, ,Donde?, ¢ Donde tiene lugar el evento o actividad?, ¢Cual es
la ubicacion relevante para la informacion?, ¢, Por qué?, ¢ Por qué es importante este tema o evento?, ¢ Cuales
son los motivos o razones detras de la accion @ acontecimiento? Como?; Coémo se llevara a cabo el proyecto
o evento?; Qué metodologia o proceso se saguiré--para-:lbgmﬁd?g,(lué impacto tiene?; Como afectara esta
informacion a-Jas personas—~Q a la comuﬁidatﬁgCuales son los beneficios, afios 0 cambios

1
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esperados?; Cual es la relevancia o el contexto?;Por qué esta informacién es relevante en el momento
actual?; En qué contexto se debe entender esta noticia o proyecto?

Las imagenes enviadas deberan ser en formato jpg o png y los videos en formato mp4 remitidas al correo
comunicaciones@unca.edu.py o adjuntar en el formulario proveido por la Direccién Comunicacion.

7.2 Clasificacion de la informacion (publica, interna, reservada)

Publica: Informacién que, conforme a la ley, debe estar disponible a la ciudadania (pagina web
institucional, portal de transparencia, informes de rendicion de cuentas, resoluciones publicas, etc.).

Interna: Informacion destinada al funcionamiento interno (actas, memorandums, informes intemos,
borradores de documentos, etc.).

Reservada o confidencial: Informacion que contiene datos sensibles o protegidos por normativa
especifica y cuya divulgacion se limita a personas autorizadas

7.3 Flujo de generacion, validacion y difusion de informacion

La informacion es generada en las dependencias (Direcciones Generales, Programas, Proyectos).
Es consolidada y sistematizada por:

- Secretaria General.

- Direccion de Sistemas Informaticos.

- Direccion de Comunicacion.

- Comités especificos (Comité de Comunicacion, Comité de Rendicion, etc.).

La validacion y difusion se realiza conforme a:

- Los procedimientos documentados.
- Los formatos oficiales establecidos (resoluciones, informes, notas, comunicados, etc.).
- Los canales oficiales (web, redes, correo institucional, etc.)

7.4 Responsables de la informacion

La Secretaria General y la Direccion de Comunicacién administran y gestionan el flujo de
informacion institucional interna y externa, con el soporte del Departamento de Seguridad de
Informacion.

El Departamento de Transparenciay Antncorrupc:on con apoyo de la Direccion de Comunicacion
y la Direccion de Sistemas Informatlcos. 1" 7%

- Atiende pedidos de acceso aja ?ﬁrmg@n p Eﬁca
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. La Direccién de Sistemas Informaticos asegura la calidad, integridad, segundad y dlsponubaladad
de la informacién en los sistemas.

« El Comité de Comunicacion integrado por representantes de las distintas direcciones establecidos
por resolucion de la méaxima autoridad, colaborara con la gestion de la Direccion de Comunicacion,
con la organizacion, estructuracion, verificacion y vinculacion de la informacion, apoyando el buen
funcionamiento de la Comunicacion Interna y Externa.

7.5 Archivo y trazabilidad documental
Politica de gestion y control de documentos, donde se establecen:

« Formatos y requisitos para resoluciones, actas, memorandums, informes, notas, dictamenes,
circulares, presentaciones.

« Requisitos de retencion, conservacion, numeracion y archivo fisico y digital.

« Prohibicion de recepcion de documentos ilegibles, incompletos o duplicados en numeracion.

« Responsabilidad de la Secretaria General en el resguardo de los documentos oficiales.

8. Comunicacion Interna
8.1 Objetivos

« Facilitar el intercambio de informacion entre todos los miembros del Rectorado.

« Promover la colaboracion y el sentido de pertenencia.

« Alinear a los actores con la mision, vision, ejes estratégicos y objetivos institucionales.
« Garantizar el buen funcionamiento de la organizacion académica y administrativa.

8.2 Clasificacion de la Informacion Interna

La informacion interna constituye un recurso estratégico para el adecuado funcionamiento de la institucion y
para la construccion de una cultura organizacional basada en la transparencia, la participacion y la
corresponsabilidad. A efectos de ordenar su gestion, se definen los siguientes tipos de informacion interna a
ser comunicada:
5.1. Informacion institucional y estratégica
Comprende aquella informacion relacionada con la mision, vision, valores, lineamientos y objetivos
generales de la institucion.

« Declaracién de mision, vision y valores.

« Plan estratégico institucional y sus actualizaciones.

« Politicas y lineamientos generales aprobades por los rganos de gobiemo.

- Proyectos institucionales prioritarios y-sus.avances principales.

. Reconommientos logros y distinciones reievan*teaﬂo«la”instﬂumbn
ulatoria mterna e
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Incluye la normativa que regu!a el quehacer académico, administrativo y de convivencia dentro de la
institucion.

Estatutos, reglamentos y normas internas vigentes.

Resoluciones, acuerdos y disposiciones de Rectorado y 6rganos colegiados.
Protocolos institucionales (acoso, violencia, diversidad, inclusion, etc.).
Manuales y procedimientos internos aprobados oficialmente.
Actualizaciones y derogaciones normativas.

5.3. Informacion académico-pedagodgica
Se refiere a la informacion necesaria para el desarrollo de las actividades académicas y de formacion.

Calendario académico (inicio y cierre de periodos, examenes, recesos).
Programas y cargas horarias de asignaturas.

Criterios de evaluacion, sistemas de calificacion y promocion.

Actividades académicas extraordinarias (jonadas, seminarios, clases abiertas).
Innovaciones pedagdgicas y lineamientos de calidad académica.

5.4. Informacion administrativa y de gestion
Abarca la informacién que permite el funcionamiento ordenado de los procesos administrativos y de soporte
institucional.

Procedimientos administrativos (inscripciones, matriculas, tramites internos y otros).

Organizacion y estructura de areas (organigramas, responsables, funciones).

Procesos de contratacion y recursos humanos (convocatorias internas, concursos, promociones,
cambios organizativos).

Politicas de uso y mantenimiento de infraestructura, equipamiento y recursos tecnologicos.
Indicadores de gestion y reportes de avance de planes internos.

5.8. Informacion de participacion y gobernanza interna
Vinculada a los espacios de participacion, consulta y toma de decisiones.

Convocatorias a elecciones internas, asambleas y consultas.

Integracion y funcionamiento de 6rganos colegiados y comisiones.

Resultados de procesos participativos (encuestas, mesas de dialogo, talleres).
Retroalimentacion institucional a aportes, quejas y sugerencias de la comunidad.

Entre los principales canales internos se encuentran:

DO LN -

Correo Electronico Institucional.

Plataformas de ensefanza virtual.

Portales de informacion al estudiante (Intranet / web interna).
Aplicaciones tecnologicas (Whatsapp mstlmcmna} péglna web, efc.).
Boletines informativos (newsletters). >

Reuniones y entrevistas (Consejo Supérwf Unwersualo,reumon de autoridades, de directores
generales, de funcionarios, de dweocmngsﬂ pe com[tes otros).

Secretaria G¥neral
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7. Grupos de trabajo colaborativos en linea.
8. Foros de discusion internos.
9. Cartelerias y murales en puntos estratégicos.

8.3 Procedimientos para comunicados internos
« Toda comunicacion interna relevante debe:

- Ajustarse a los formatos oficiales (memorandums, circulares, comunicados).
- Canalizarse a través de las Direcciones o instancias responsables.
- Respetar los modelos y requisitos de firma, sello, mision, vision y formatos establecidos.

Las dependencias deben garantizar:

- La correcta canalizacion de la informacion.
- El control de documentos que soportan la informacién.
- Ladigitalizacién y resguardo de documentos fisicos.

8.4 Comunicacion descendente, ascendente y horizontal

« Descendente: De la Rectora y autoridades hacia los niveles directivos, funcionarios y estudiantes
(resoluciones, circulares, comunicados, etc.).

« Ascendente: De funcionarios, docentes y estudiantes hacia las autoridades (informes, solicitudes,
sugerencias y otros).

« Horizontal: Entre dependencias, direcciones y equipos de trabajo, a traves de memorandums,
reuniones, grupos colaborativos, etc.

9. Comunicacion Externa

9.1 Relacion con medios de comunicacion
La Direccién de Comunicacion:
« Actiia como enlace formal entre las autoridades y los medios de comunicacion (convencionales y
digitales).
« Define, junto con el Comité de Comunicacion, las estrategias de comunicacion publica y un Plan
Anual.
« Clasifica la informacion a ser publicada segun estandares y pertinencia (alta, media, baja).

9.2 Comunicados oficiales

« Todo material de informacion elaborado para publicaciones debe remitirse previamente a la Direccion

de Coamumicacion para su verificacién y adecuacion al estéandar institucifn%
2, - ) g
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« Se deben respetar los procedimientos de clasificacion, formatos y flujos establecidos.
9.3 Voceria institucional

« La Rectora es la principal Vocera Institucional.

« Directores Generales y otros directivos pueden oficiar de voceros técnicos en temas de su
competencia.

« En situaciones de crisis 0 riesgo:

- Los voceros técnicos responden en primer término en su ambito.
- La Rectora interviene cuando asi lo amerite el tema.

« La Direccion de Comunicacion define estrategias y solicita el nombramiento de voceros cuando
corresponda.

9.4 Entrevistas y declaraciones publicas

« Coordinadas por la Direccion de Comunicacion y, cuando corresponda, por Secretaria General.
« Se realizaran conforme a los lineamientos institucionales.
« Se privilegiara siempre la veracidad, oportunidad y coherencia institucional.

10. Identidad e Imagen Institucional
10.1 Identidad visual del Rectorado y la UNCA

La Identidad Corporativa del Rectorado se construye sobre la base de sus objetivos misionales, proyectando
una imagen coherente y cohesionada.

Se utilizara el logo institucional vigente en todos los documentos oficiales (resoluciones, actas, notas,
informes, memorandums, circulares, presentaciones, etc.), conforme a las especificaciones del Manual de
Identidad Institucional del Rectorado de la UNCA, aprobado por Res. Rect. N® 295/2025.

10.2 Lineamientos graficos basicos

- Tipografias, tamafios de letra, margenes, interlineados y otros requisitos graficos de los documentos
y sus anexos (modelos de resoluciones, actas, memorandums, informes, dictamenes, circulares,
notas y presentaciones).

« Se evitara el uso de imagenes no autorizadas o que vulneren derechos, especialmente de menores
de edad sin autorizacion o en condiciones inadecuadas.
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11.1 Sitio web institucional. Es el principal canal de comunicacion con las partes interesadas extemas.
« Ofrece:
- Informacion sobre la UNCA.
- Noticias de interés.
- Informacién pablica y de transparencia.

« Es administrado con soporte de la Direccién de Sistemas Informéticos.
11.2 Redes sociales oficiales
o LaUNCA posee cuentas oficiales en:
- Facebook
- Instagram
- YouTube

- X (antes Twitter)

« Son administradas por la Direccién de Comunicacion y la Direccion de Sistemas Informaticos.
« Suuso se orienta a:

- Difusion de actividades institucionales.
- Comunicacion con la comunidad universitaria y la ciudadania.
- Posicionamiento de la imagen institucional.

11.3 Lineamientos de contenido digital

« Laseleccion de contenidos se rige por la clasificacion de noticias segun su pertinencia.
« Se prioriza:

- Avances cientificos y tecnologicos.

- Proyectos de extension con impacto social.

- Logros destacados de estudiantes, docentes y egresados.

- Procesos de gestion y transparencia, convocatorias y eventos relevantes.

« Se mantendra el estandar de veracidad, respeto y coherencia con la politica institucional.
11.4 Gestion de comentarios y mensajes

« La Direccion de Comunicacion:

R iﬁ DE
D Cadoy Shea— Ancu

Secretaria General
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— Monitorea comenta rios, sugerencias y reclamos que ingresen por redes sociales y otros
medios digitales.
- Canaliza las consultas al area correspondiente.

« Los plazos de respuesta y el tratamiento de sugerencias y reclamos se articulan con los
mecanismos de receptividad institucional (buzén de sugerencias, formularios, etc.).

11.5. Gestion de Buzon de Sugerencias:

La Receptividad Institucional tendra una dimension externa orientada a la experiencia, las necesidades y las
sugerencias provenientes de la ciudadania y usuarios de los servicios que presta el Rectorado de la UNCA.

Implementara los Programas de Receptividad Institucional (buzon de sugerencias, Péagina Web, Redes
Sociales, etc.) que garanticen el buen trato y el mecanismo por el cual los comentarios, quejas, reclamos y
propuestas de la ciudadania, estudiantes, docentes y funcionarios, se tomaran en cuenta, se comunicaran a
quiénes corresponda y se consideraran como propuestas en la reinduccion de las acciones y prioridades de
la Institucion, tendran una dimension interna y externa.

Se habilita el BUZON DE SUGERENCIAS, para lo cual se cuenta con formulario de consultas, quejas,
reclamos y sugerencias respecto a los servicios que presta la institucion. ANEXO I: Formulario de Sugerencias
y Reclamos

Procedimiento del Buzén de Sugerencias:

1. La Direccion de Comunicacion, el Departamento de Transparencia y Anticorrupcion,
conjuntamente con el Comité de Comunicacion actualizaran y ajustaran los espacios de Acceso a
la Informacién en cuanto a su eficiencia y su funcionamiento.

2. La Direccion de Comunicacion a través de los espacios de Acceso permitiran y promoveran una
efectiva participacion ciudadana y un efectivo control ciudadano de la gestion publica, con la
provision de informacién adecuada, oportuna y autorizada; donde la recepcion de las consultas,
quejas, reclamos y sugerencias seran tramitadas al dia posterior de su ingreso contando 10 dias
habiles para su respuesta desde el area afectada, en caso de requerir contestacion.

3. La Direccion de Comunicacion, conjuntamente con el Departamento de Transparencia y
Anticorrupcion, semestralmente y de acuerdo al caso, elevaran a la Maxima Autoridad, un reporte
general de la Informacion remitida por los espacios de Acceso, precisando aquellos temas sobre
los cuales deben tomarse decisiones en las distintas instancias.

4. Las decisiones que tomen las distintas instancias, en el marco de la implementacion de procesos

de mejora contlnua seran difundidas por l%mdﬂﬁ@de Comunicacion, a través de los medios
B "y -
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‘ A[ﬁbﬁdad, como responsables y con capacidad para proporcionar la informacion técnica
proveniente de los espacios de Acceso a la Informacion.
12. Protocolo de Comunicacion en Situaciones de Crisis

12.1 Identificacion de crisis

La UNCA se prepara para dar respuesta rapida ante eventuales crisis, facilitando la labor informativa, evitando
rumores y reacciones adversas, mediante un Plan de Comunicacion para periodos de Crisis.

12.2 Comité de crisis
Ante una situacion de riesgo para la UNCA, se conformara el Comité de Comunicacion de Riesgos, que:

- Se reine permanentemente durante la contingencia.

- Recibe informaciones técnicas y resultados del monitoreo.

- Analiza y evalla la situacion.

- Implementa el Plan de Comunicacion en Situacion de Riesgo.
- Propone acciones correctivas y de mejora de la comunicacion.

12.3 Lineamientos para mensajes oficiales
« La comunicacion en crisis sera:
- Répida y oportuna.
- Coordinada entre voceros técnicos y la Rectora.

- Ajustada a la informacion técnica validada.
- Difundida por los canales oficiales (web, redes, notas, conferencias de prensa).

12.4 Seguimiento y evaluacion
« Una vez superada la situacion de riesgo, el Comité:
- Evalla la respuesta comunicacional.
- Documenta aprendizajes.

- Propone ajustes al Plan de Comunicacion de Crisis y al Manual.

13. Produccién y Aprobacién de Contenidos
13.1 Tipos de contenidos

« Documentos normativos (politicas, regiamé'ﬁtcemé&igosf)._ -:
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