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MISION: Formar profesionales excelentes con conocimientos cientificos y tecnolégicos, competentes, con sentidos critico, ético
y responsabilidad Social.

VISION: ser una Facultad lider, con excelencia en la formacion de profesionales gue contribuya al desarrollo del Pais.

DECANATO
RESOLUCION N2 47/2016

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIAS DE LA UNC@”

Cnel. Oviedo, 16 de Junio de 2016.-

VISTO: El memorando del Encargado del drea de PLANIFICACION, por la cual solicita la
Resolucién de aprobacion de la Politica de Comunicacion Interna y Externa de la Facultad de
Ciencias y Tecnologias de la UNC@; y

CONSIDERANDO:

La importancia de contar con una Politica de Comunicacion Interna y Externa, a fin de fortalecer

la cultura comunicativa y unas conductas que sirvan de apoyo para dar cumplimiento a los
objetivos corporativos e institucionales establecidos.

Que, conforme a la Ley Nro. 3385/07, que establece la Carta Orgdnica de la Universidad
Nacional de Caaguazu, en su Articulo 39, son Atribuciones y Deberes del Decano, inc. f) “Adoptar

las medidas cuando la evidente urgencia del caso lo requiera”... y que se ajusta a la presente
circunstancia.

POR TANTO, EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS y
TECNOLOGICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU, en uso de sus atribuciones y
fundado en las consideraciones precedentes: '

R!:'SUEL VE:
Articulo 1ro. APROBAR, la Politica de Comunicacion Interna y Externa de la Facultad de Ciencias

y Tecnologias de la UNC@, el cual debidamente foliado y rubricado forma parte de la presente
Resolucion.

esF@mRERRanda, tomar nota respectiva y cumplid,

Articulo. 2do.COMUNICAR, a quien
Lig: :

Secretaria Gral.
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POLITICA DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA FACULTAD
CIENCIAS Y TECNOLOGIAS.

En la Facultad Ciencias y Tecnologias (F.C.yT.) la comunicaciéon es de
caracter estratégico, para apoyar con valores y principios el logro de la
Educacion, para lo cual debera:

a. Planear la Comunicacion Institucional para el fortalecimiento de la
Institucion, a fin de que la misma cumpla con sus objetivos y garantice la
Comunicacion Estratégica.

b. Gestionar la Interlocucion de la informacién con la Sociedad, a través de
la sistematizacion e integracion en razén a la Vision y MisiondelaF.C.y T.

c. Presentar una Rendicién 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 Comunicacion Institucional se orienta al fortalecimiento de la entidad a fin de

que la misma cumpla con sus objetivos y garantice la comunicacion
estratégica.

1. ADMINISTRACION DE LA COMUNICACION:
La F.C. y T. administrara su ié’olitica de Comunicacién a través del/ la
Encargado/ a de Comunicacién quien planifica, dirige y coordina todas las
actividades de comunicacion conjuntamente con el Comité de Comunicacién

asi como con la Maxima Autoridad.

Las politicas se basan en una planificacion estrategica que facilite la interaccion
comunicativa, de manera eficiente, a fin de fortalecer las capacidades vy
destrezas en la Comunicacién Interna Institucional.
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2. ALINEAMIENTO ESTRATEGICO:
Enla
F.C.y T. se implementara un Programa de Alineamiento Estratégico con el

propdsito de vincular dependencias hacia el logro de los objetivos
Institucionales.

3. RECEPTIVIDAD INSTITUCIONAL.:
La F.C. y T. Implementara los Programas de Receptividad Institucional (buzon
de sugerencias, Fan page, Pagina Web, 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
comunicara a quiénes corresponda y se consideraran como propuestas en la
reingenieria de las acciones y prioridades de la Institucion.

4. PROMOCION DE LA CALIDAD Y SERVICIOS:
En la F.CyT. Las politicas, Reglamentos Internos, acuerdos eéticos,
procedimientos y elementos corporativos estaran orientados a fomentar en los
funcionarios, docentes y alumnos actitud de servicio y proyeccion de imagen
corporativa fundada en la Calidad, Servicios y Calidad de Atencion. Para lo cual
se implementaran Capacitaciones de Identidad Institucional, Calidad de
Servicios y de Atencion al cliente (interno y externo)

5. IDENTIDAD E IMAGEN CORPORATIVA:
La Identidad Corporativa de la F.C.yT. se construira sobre la base de sus
Objetivos Misionaleé. Facilitara a nivel global todo lo concerniente ala F.C.y T,
comprendera basicamente: Presentacion, Introduccion, Resena Historica,
Objetivos de la Institucion, Signos de identidad, Emblema, Simbolo, Logotipo,
Normas Basicas, orden de colores seglin las carreras de la Facultad, Color
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6. MEDIOS DE INFORMACION.

Para la divulgacion del conocimiento y posicionamiento de La Facultad de
Ciencias y Tecnologias, se utilizaran los siguientes medios:

6.1 Pagina web.

A través de este medio se comunicaran, eventos, noticias, informacion de

caracter educativo, mensajes a la comunidad universitaria y partes
interesadas.

6.2 Correo electronico.

Preferiblemente debe emplearse comunicacion directa. Cuando no sea posible,
debe hacerse uso de este medio, con el fin de agilizar el envio de documentos
o informaciones para una comunicacion eficaz.

6.3 Fan page.

A través de este medio se comunicaran, eventos, noticias, informacién de
caracter educativo, mensajes a la comunidad universitaria y partes interesadas
de manera mas informal y coloquial.

6.3. REUNIONES.

La Facultad de Ciencias y Tecnologias desarrolla las reuniones para el
fortalecimiento de sus comunicaciones, gestiones administrativas y talentos
humanos en todos los niveles.

7. COMUNICACION INTERNA.

La comunicacion interna en la Facultad de Ciencias y Tecnologias se realiza
en todos los niveles a.través de los siguientes medios:

7.1 Consejo Directivo

Se desarrolla de acuerdo con lo establecido en los estatutos.

7.2 Reunion con todos los miembros de la Institucion.

Tiene por objeto realizar una retroalimentacion a todos los niveles de la
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puedan dar lugar a equivocos cada vez que la Maxima Autoridad lo crea
necesario.

El aviso oficial vendra de la Secretaria General del Decanato y seran
divulgados por los Directores de cada Area; documentandose ésta a través de
Memorandum o Circulares debidamente firmadas por la Maxima Autoridad. La
misma contendra el motivo de la reunién o el tema a tratar.

8. MEDIOS DE COMUNICACION.
8.1 Reuniones internas.
Tiene por objeto:

a. Mantener continuamente actualizados a todos los colaboradores de la
institucion.

b. Divuigar los principios y valores de la institucion.

c. Divulgar el marco estratégico.

d. Contribuir al fortalecimiento del clima organizacional de la institucion.
8.2 Carteles
La rotacién de la informacion de los carteles debe ser semanal. La informacion
contenida debe ser breve, ilustradas y en su conjunto no debe ser densa. Los
carteles deben estar en todos los departamentos.

8.3 Correo electrénico.

Preferiblemente debe emplearse comunicacién directa. Cuando no sea posible,
debe hacerse uso de este medio, con el fin de garantizar una comunicacion
eficaz.

8.4 Memorando

Los memorandos se deben emplear indistintamente, (puede ser enviado por el
superior a un inferior o de un inferior al superior); cuando a criterio del

funcionario/a, deba quedar registrado el direccionamiento o informacién alli
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8.5 Notas

Es emitido por un inferior a un superior, y su objeto es de caracter particular
cuando el inferior crea conveniente hacerlo saber.
8.6 Informes.

Informacion recogida, analizada y compilada para comunicar seguimiento o
resultado de un evento, proyecto o alguna otra actividad.

8.7 Circular.

Dirigida a toda la comunidad educativa, solo es emitido por el superior, se
elabora para comunicar informaciones sobre nuevas resoluciones o nuevos
procedimientos establecidos.

8.8 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.

9- DURACION DEL PROYECTO.

Enero a Diciembre de cada afio.
10- POLITICA DE RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD.

10.1. PLANIFICACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS.

ESTRATEGIA:

La Facultad Ciencias y Tecnologias a través del Rectorado de la Universidad
Nacional de Caaguazu garantizara la divulgaciéon transparente, oportuna,
sencilla y confiable de la informacion, creando debates y participacion-de sus
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transparencia y posicionamiento de |a Institucion ante la sociedad y los grupos
de interés,

10.2. PREPARACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS.

El Encargado/a de Comunicacion de Ia FCyT conjuntamente con el Comité de

Comunicacion, se encargaran de preparar la informacion de forma sencilla,
clara y concisa para el mejor entendimiento de |a ciudadania.

A partir de la informacién provista por las dependencias a Ia Institucién, se
elaborara el Informe de Rendicién de Cuentas dirigido a los funcionarios,
docentes, alumnos y a los diferentes grupos de interés y a la ciudadania.

ORIENTACIONES

La Gestion de Informe de Rendicion de Cuentas sera responsabilidad del
Encargado/a de Comunicacién de la FCyT conjuntamente con el Comité de
Comunicacion, quienes con apoyo de una Coordinacién Ejecutiva, tendra las

siguientes orientaciones:
Sera determinado por el Rectorado, mediante una Resolucion, la fecha,
el lugar y el periodo que se tendran en cuenta para informar.

a. El Encargado/a de Comunicacién convocara a los representantes de
cada Direccién a fin de que realicen sus informes individuales por cada
direccion de modo a construir el Informe Global de Rendicion de
Cuentas de la Facuitad Ciencias y Tecnologias el cual debera ser
aprobado por Resolucion.

b. El Encargado/a de Comunicacién conjuntamente con los Directores se
encargara de unificar y elaborar el informe Global de la Institucién.

c. El Encargado/a de Comunicacién analizara, clasificara e interpretara la
: : PR S .
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prioritarios considerados por La Maxima Autoridad segun su politica de

administracion para incluir en el Informe de Rendicion de Cuentas.

d. El Informe de Rendicion de Cuentas sera elaborado en un lenguaje
accesible al ciudadano en formatos que faciliten su comprension y

visualizacion (gréaficos, afiches, videos, revistas, etc.).

e. El Encargado/a de Comunicacion en la elaboracion del Informe
institucional, considerara como base los informes de Gestion preparados
Trimestralmente para el Rectorado de la Universidad Nacional del

Caaguazu, asi como el ultimo informe solicitado para el efecto.

f El Informe de Rendicion de Cuentas de la Facultad Ciencias y
Tecnologias es remitido al Rectorado para su publicacién en la
Audiencia Publica, pedido a través de Nota Formal.

11 - MIEMBROS DEL COMITE DE ELABORACION DE POLITICA DE
INFORMACION INTERNA:

« Lic. Elena Florentin de Vera — Secretaria General/ Encargada de
Comunicacion :

e Abog. Edgar David Varela Mercado — Director de RRHH
e Lic. Oscar Osvaldo Ocampos~Director de Administracion y Finanzas
« Ing. Alfredo Moreno —Director Académico

e Lic. Jemce Alderete — Encargw
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