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1- Objetivo de la Direccion de Comunicacion,
Ceremonial y Protocolo de la FP-UNA. (DCCP) y del

Departamento de Comunicacion, dependiente de la
DCCP- Resolucion N° 1879/2018

El objetivo principal de la Direccion de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo (DCCP) de la FP-UNA es
posicionar a la Facultad Politécnica como institucion modelo, dentro y fuera de la UNA, proyectando
una imagen transparente, dindmica, organizada, arménica y agradable, digna de generar réplica en las
actividades de las instituciones con las que mantiene relaciones y alianzas.

El objetivo del Departamento de Comunicacién, es establecer y operar los mecanismos y estrategias
para divulgar de manera creativa, agil, efectiva y oportuna el quehacer de la FPUNA, para armonizar
con el objetivo de posicionarla como una institucién de Educacién Publica innovadora, pertinente y
comprometida. Para el logro de los objetivos, se enmarcan las actividades en la Mision, Vision vy los
Valores de la FP UNA.

Para la gestion de la comunicacion se contara con las areas basicas de:
e Comunicacion e Ceremonial y Protocolo e Radio Educativa Aranduka

Las acciones son el resultado del trabajo coordinado con las siguientes Direcciones y Coordinaciones:

e Decanato

¢ Planificacion

e TIC

e Secretaria de la Facultad

e Acceso a la informacién publica
e Coordinacién del MECIP

¢ Relaciones Interinstitucionales
e Gestion de Personas

e Administracion y Finanzas
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1.1 COORDINACION DE LA COMUNICACION

La Direccién de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo tendra a su cargo la gestion del flujo de in-
formacioén externa e interna de la FP-UNA. Abarca las tareas de marketing, publicidad, relaciones
publicas, relaciones con la prensa y la comunicacién no tradicional o alternativa . La misma se divide
en dos: la interna y la externa:

1- Comunicacidn Interna: Conjunto de actividades efectuadas por la organizacién para la creacion
y mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus miembros de comunicacién que los manten-
gan informados, integrados y motivados para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos de la
institucion.

2- Comunicacion Externa y mediatica: Conjunto de mensajes emitidos por la organizacién hacia sus
diferentes publicos externos, encaminados a mantener o mejorar sus relaciones con ellos, a proyec-
tar una imagen favorable o a promover sus productos o servicios. Abarca tanto lo que en términos
generales se conoce como Relaciones Publicas, asimismo, es el conjunto de acciones e interacciones
realizadas para ofrecer informacion institucional a los medios masivos y/o alternativos de comunica-
cion, con el fin de visibilizar la gestion de manera positiva.

1.2 COORDINACION DE PROTOCOLO Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Abarca las tareas de ceremonial para la gestidon de eventos, protocolo y relaciones publicas, para
mantener una imagen organizada, arménica y agradable.

1- Eventos: acontecimientos organizados por la FP-UNA, respetando las normas de etiqueta y ceremo-
nial; y los reglamentos de Ceremonial y Protocolo de la UNA, y la Ley 5209 de Ceremonial del Estado.
2- Relaciones publicas: acompanamiento a las autoridades, y coordinacién con la Direcciéon de Rela-
ciones Interinstitucionales para la proyeccién de una imagen institucional positiva.

1.3 RENDICION DE CUENTAS

Es el deber ético de todo funcionario publico que administre bienes publicos, de responder e informar
por la administracion, el manejo y la rendicién de fondos, bienes y/o recursos publicos asignados, y
los respectivos resultados, en el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.

Por su responsabilidad de difundir la informacién que respecta a la FP-UNA, la DCCP estara a cargo
en conjunto con la Direccién de Planificacion de la recopilacion, sistematizacion y difusion anual, de
los resultados de los programas y/o proyectos y actividades en general de la FP-UNA, que conlleven
al logro de los objetivos institucionales.

1.4 COORDINACION DE MONITOREO E IMPACTO:

Se deberan establecer mecanismos para la medicion de los avances e impactos generados a nivel
interno y externo a través de las acciones que lleven adelante las politicas de divulgacion en la UNA.
e Programa anual de marketing.

e Programa anual de comunicacion.
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2- Politica General de Comunicacion e Informacion

LINEAMIENTO 1: PLANIFICACION DE LA COMUNICACION

Se disenara el Plan de la comunicacion para coordinar, verificar y evaluar las acciones comunicacionales
llevadas a cabo en la FP-UNA. Este proceso estara a cargo de la DCCP con apoyo de la Comisién de
Comunicacion del Consejo Directivo. El cronograma del Plan serd acordado con la misma comision.

Orientaciones:

1) La Comisién de Comunicacién del CD realizara un diagndstico del estado de la Comunicacién en
la FP-UNA, que servird como linea de base para orientar la formulacién del Plan de Comunicacion.
2) El diagnéstico de la situacion se realizara por medio de encuestas, entrevistas y/u observacion.
3) Se elaborara el Plan de Comunicacion donde se estableceran las estrategias que permitiran alcanzar
los objetivos propuestos con sus correspondientes medios y acciones comunicacionales. El Plan sera
elaborado por la DCCP y se pondra a consideracion de la Comision de Comunicaciéon del Consejo,
para aprobacion.

4) La DCCP coordinara y pondra en marcha las estrategias de comunicacion interna y externa de
acuerdo a las politicas, planes y proyectos de la FP-UNA.

5) La DCCP, remitira una copia del Plan de Comunicacion a los miembros del Consejo, Secretario,
Directores y Coordinadores de la FP-UNA.

LINEAMIENTO 2: INDUCCION DE LOS FUNCIONARIOS

Se garantizara la integracion, la adhesion a la cultura y a las normas institucionales del nuevo funcio-
nario. El proceso de induccion estara a cargo de la Direccién de Gestion de Personas, con apoyo de
la Direccion de Bienestar Institucional y DCCP.

Orientaciones:

1) En el proceso de la induccion los encargados de esta actividad, comunicaran a los nuevos funcio-
narios la mision, visién, los objetivos y los valores éticos de la institucion.

2) El proceso de induccién incluira la socializacién de la estructura Organizacional, la ubicacién del
area en que se desempenara el nuevo funcionario, el reglamento de la institucion y los beneficios
que le corresponden.

3) Los funcionarios recibiran la debida induccién al ingresar la institucion durante el primer mes. Este
procedimiento estara a cargo de la Direccion de Gestion de Personas.

4) Sera designado un funcionario de la Direccién de Gestidon de Personas para acompanar al nuevo
funcionario a conocer la Sede Institucional y lo presentara a la Jefatura o Direccion de area en donde
se desempenara.

5) Los funcionarios de las distintas sedes y filiales de la FP-UNA recibiran la induccion en su lugar
de trabajo, y estara a cargo de la Direccion de Gestidon de Personas enviar o designar un responsable
para el efecto.

6) La Direccion de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo se encargara de preparar los materiales ne-
cesarios para la induccién, y la Direccién de Bienestar Institucional hara la entrega segln corresponda.
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LINEAMIENTO 3: REINDUCCION DE LOS FUNCIONARIOS

Orientaciones:

1) Se buscara la motivacion, sensibilizacion, actualizacion y reorientacion a la cultura institucional, del
funcionario, informando sobre la Misién, Vision, Valores Eticos, Politicas y Objetivos institucionales
y los resultados de la gestién institucional.

2) La reinduccién a funcionarios sera responsabilidad de cada Directivo, Coordinador o Jefe y la misma
debera desarrollarse cada afno.

3) La Direccién de Gestion de Personas con apoyo de la DCCP seran los responsables de preparar
para los materiales didacticos a ser utilizados en el proceso de la reinduccion.

LINEAMIENTO 4: DIFUSION DE LA INFORMACION

Se dara prioridad a la difusién de la informacién institucional generada a partir de sus programas y
proyectos, y de los resultados obtenidos de la gestidn de los recursos materiales y tecnolégicos dis-
ponibles.

Orientaciones

1) Cada Programa y Proyecto de la FP-UNA debera elaborar un informe anual acerca de su gestion,
y debera remitir al Decano.

2) La DCCP, elaborara anualmente los materiales que contengan la gestion y las actividades prin-
cipales realizadas en la FP-UNA, escrito en un lenguaje ameno y sencillo para mayor comprensiéon
de los funcionarios. Los mismos seran difundidos en soporte papel y electrénico, a través del correo
electronico, la pagina web y redes sociales de la FP-UNA.

3) Los materiales que contengan el informe anual y las principales actividades realizadas, seran pu-
blicados por la DCCP a través de los medios oficiales de la FP-UNA.

4) Los Directores, Coordinadores y Jefes se encargaran de realizar reuniones internas donde se de-
beran socializar y analizar la informacién que compete a la gestién de la institucidon, enfocandose en
el cumplimiento de las metas propuestas en funcion al Plan Estratégico de la Institucion.

5) Se realizaran reuniones peridédicas con el Decano y su equipo Directivo, se aprovechara para so-
cializar la informacion de los procesos llevados a cabo en los distintos Programas y Proyectos, a fin
de facilitar la optimizacién de los recursos, evitar la duplicacion de acciones y delinear las estrategias
pertinentes acorde con el Plan Estratégico de la Institucion.

6) El Decano de la FP-UNA promovera que toda informacion producida y decision tomada por los
Directores estén explicitamente vinculadas a los procesos, objetivos, misiéon y visiéon de la Institucién.
7) Los Directores, Coordinadores y Jefes de la FP-UNA deberan publicar las Leyes, Decretos, Reso-
luciones y otras normativas de caracter general que sean necesarias en la labor diaria, y remitiran a
la Direccion de Gestion de Personas, para garantizar la distribuciéon descendente de la informacion.
9) La Direccién de Comunicacién, Ceremonial y Protocolo incluira en la Pagina Web las Leyes, Decre-
tos, Resoluciones y otras Normativas de caracter general.

10) Los Directores, Coordinadores y Jefes tendran la funcion de recordar constantemente las nuevas
legislaciones, normativas e instrucciones a los funcionarios a su cargo.
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3- Politica de Promocion de la Buena Imagen
Corporativa de la FP-UNA

Se promovera la capacitacion y entrenamiento de los funcionarios, para que brinden atencién con
calidad y calidez a los usuarios, contribuyendo al cumplimiento de la misién institucional y proyec-
tando imagen basada en la calidad de los servicios. La Direccion de Gestion de Personas debera
capacitar para el buen servicio, en coordinaciéon con la DCCP.

Se definird un manual de identidad corporativa, para el correcto uso, aplicacion y resguardo del iso-
logo e isotipo de la institucion.

LINEAMIENTO 1: CAPACITACION PARA EL BUEN SERVICIO Y PROYECCION DE IMAGEN
DE SERVICIO

Se realizaran acciones orientadas a la capacitacion de los funcionarios en las buenas practicas de la
atencién con calidad y calidez.

Orientaciones

1) La Direccién de Gestién de Personas elaborara un Plan Anual de Capacitacién para el buen servicio
de los Funcionarios.

2) El Plan de Capacitacion para el buen servicio incluird Programas y Proyectos que busquen potenciar
actitudes y conductas, para brindar un buen servicio acorde con el Plan Estratégico de la Institucion.
3) La Direccion de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo promocionara a través de los medios ofi-
ciales el Programa de capacitacion elaborado por la Direccién de Gestién de Personas.

4) La elaboracion de los procedimientos para la correcta ejecucion, evaluacion y control de la capaci-
tacion, sera responsabilidad de la Direccion de Gestion de Personas.

5) La Direccion de Gestion de Personas, sera responsable de la consolidacién y elaboracién de un
informe de las capacitaciones realizadas, y remitira a la DCCP, con copia a la Coordinacion MECIP.
6) La Direccion de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo conjuntamente con la Direccion de Gestidn
de Personas realizara encuestas periddicas, sobre la satisfaccion del publico.

7) Los resultados de las encuestas seran remitidos por la DCCP a la Direccion del Gestion de Personas,
para incluir mejoras en las siguientes capacitaciones y reorientar las actuaciones para la satisfaccion
de los usuarios.

LINEAMIENTO 2: RECONOCIMIENTO A LA LABOR Y DESEMPENO DE LOS FUNCIONA-
RIOS

Se reconocera la labor y el desempenio de los funcionarios que con su esfuerzo demuestren, a través
de su gestién profesional y laboral, que estan comprometidos con los ideales institucionales y la en-
trega de los mejores servicios a los usuarios.

Orientaciones

1) La Direccion de Gestion de Personas, elaborard una Matriz de Evaluacién para los funcionarios.
2) La Direccion de Gestion de Personas, remitirda anualmente a todas las Direcciones Generales, la
Matriz de Evaluacién y los criterios de aplicacion.
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3) Las Direcciones de cada area completaran la matriz, seleccionaran al Mejor Funcionario y remitiran
un memorando con la designacién a la Direccién que le corresponde.

4) Cada Direccion enviara el memorando con el nombre del mejor funcionario designado y la matriz
de la evaluacién a la Direccién de Gestidon de Personas para ser archivado en el legajo, otra se entre-
gard al funcionario.

5) La Direccion de Gestion de Personas distinguira al funcionario destacado con Certificado de Reco-
nocimiento y remitira la némina de mejores funcionarios del ano a la DCCP para su difusion.

6) Sera tarea de la DCCP difundir en los medios oficiales, la nédmina de los mejores funcionarios de
la institucion.

LINEAMIENTO 3: PROYECCION DE IMAGEN CORPORATIVA

Habra unidad en el manejo de la imagen corporativa de la Facultad Politécnica de la Universidad
Nacional de Asuncién (FP-UNA), en las distintas dependencias de la entidad.

Orientaciones

1) La Direccion de Comunicacién, Ceremonial y Protocolo conjuntamente con las dependencias ac-
tualizaran y evaluaran constantemente los materiales de la institucion que se difundiran.

2) Tanto el logo de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncién (FP-UNA), como
el eslogan del afio en el caso que se elaborara, primaran sobre toda identificacién particular de las
dependencias, programas, proyectos, campanas y de otras instituciones.

3) Los Directores y Coordinadores seran responsables de velar por la correcta utilizacion del manual
de imagen corporativa de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncién (FP-UNA).
4) Los Directores y Coordinadores de Areas seran responsables de la sefializacién adecuada de todas
las areas de sus dependencias, para facilitar el acceso de los usuarios a los servicios que ofrece la
institucion.

5) Toda propuesta de diseno a ser utilizado en los distintos programas y proyectos de la Facultad
Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncion (FP-UNA), ya sea en soporte digital y/o impreso
(afiches, banners, murales, back podium, volantes, otros), deberan ser aprobados por la Direccion de
Comunicacion, Ceremonial y Protocolo.

6) A los efectos de facilitar y dar celeridad a la gestion de visibilidad de la FP-UNA, sus programas y
proyectos, al igual que proyectos beneficiarios, se elaborara un manual de identidad, que sera aprobada
por el Consejo Directivo con recomendacién favorable de la Comisién de Comunicacién del Consejo.
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4- Politica de Receptividad al Piblico

Habra un Programa de Receptividad Institucional a cargo de la Direccion de Evaluacion y Calidad
(DIEC), encargada de promover la recepcion de sugerencias, comentarios, quejas, reclamos y pro-
puestas del funcionario y del ciudadano, fomentando la toma de las decisiones correspondientes.

LINEAMIENTO 1: RECEPTIVIDAD INTERNA

Orientada hacia los propios colaboradores de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de
Asuncion (FP-UNA), a fin de garantizar la canalizacion efectiva de las inquietudes presentadas.

Orientaciones

1) Para recibir sugerencias por parte de los funcionarios se instalaran buzones en las dependencias,
se habilitard una direccién de correo electrénico. En el caso de las quejas y denuncias contra algun
funcionario en particular, la Direccion de Evaluacion y Calidad (DIEC), remitira la informacion a las
instancias correspondientes, para el seguimiento y atenciéon oportuna de la denuncia recibida.

2) La Direccion de Comunicacién, Ceremonial y Protocolo tendra a su cargo la elaboracion de mate-
riales graficos y digitales para la visualizacién de los buzones de sugerencias.

3) Los Directores y Coordinadores tendran la responsabilidad de reportar por escrito a en el marco
de la Receptividad Institucional, dependiente de la Direccion de Evaluacion y Calidad (DIEC), las su-
gerencias que reciban de sus colaboradores en sus reuniones de trabajo.

4) La informacion sera recibida y canalizada, y debera ser utilizada para el mejoramiento institucional.
5) Cada mes la Direccién de Evaluacion y Calidad (DIEC), presentara a la Direccion de Gestion de Per-
sonas (DGP), un reporte consolidado de la informacion recibida, las soluciones brindadas y destacara
los temas sobre los cuales queda pendiente la toma de decisiones.

6) Las respuestas ante las inquietudes y las decisiones que tome la Direccién de Gestion de Personas
(DGP), en conjunto a partir de la informacion proporcionada por la de Evaluacion y Calidad (DIEC),
seran difundidas por la Direccion de Comunicaciéon, Ceremonial y Protocolo (DCCP), destacando las
soluciones brindadas.

LINEAMIENTO 2: RECEPTIVIDAD EXTERNA

Estara orientada al Sector Externo, con apertura hacia la sociedad, a través de la recepcion de inquie-
tudes y requerimientos de los ciudadanos.

Orientaciones

1) Habra buzones en las distintas sedes de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asun-
cion (FP-UNA), como asi también una direccion de correo electrénico para recibir las sugerencias,
comentarios, quejas y reclamos de los ciudadanos.

2) La Direccion de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo tendrd a su cargo la elaboracién de mate-
riales graficos y digitales para la visualizacion de los buzones de sugerencias.

3) Periodicamente la DIEC presentara al Decano un reporte consolidado de la informacion recibida
de los ciudadanos en los espacios de receptividad, las soluciones brindadas y destacara los temas
sobre los cuales queda pendiente la toma de decisiones.
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4) Las respuestas ante las inquietudes y las decisiones que tomen las autoridades institucionales a
partir de la informacién proporcionada por a través de los mecanismos de receptividad institucional
seran difundidas por la Direccion de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo, destacando las solucio-
nes brindadas.

5- Politica de Comunicacion Piblica

La Comunicaciéon Publica de la Institucidon estara orientada a la interaccion, el fortalecimiento, la
credibilidad y la confianza hacia los diferentes grupos de interés, a través del manejo fluido de la
informacién y comunicacién, como elemento indispensable para la transparencia de sus acciones, y
estos a su vez faciliten el cumplimiento de los objetivos de la Facultad Politécnica de la Universidad
Nacional de Asuncién (FPUNA).

LINEAMIENTO 1: MANEJO INTEGRADO DE LA INFORMACION

La informacion es claramente identificada, recolectada y registrada segiin datos dados por las de-
pendencias de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncién (FPUNA), en funcion
a los lineamientos.

Orientaciones

1) La Direccion de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo (DCCP) designara un representante, quien
sera el responsable de solicitar y recibir las informaciones de las diferentes areas y establecera meca-
nismos de recolecciéon de informacion y los plazos a ser presentados.

2) Cada dependencia designara a un representante para la integracion de la informacion y sera el nexo
con el representante de la Direccion de Comunicacién, Ceremonial y Protocolo (DCCP).

3) La informacién a ser publicada en los medios de prensa, debera ser revisado y aprobado por la
Direccién de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo (DCCP) antes del envio a los medios masivos de
comunicacion.

LINEAMIENTO 2: RELACIONAMIENTO CON LOS GRUPOS DE INTERES

La Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncion (FP-UNA), en su politica de apertura a
los grupos de interés, se basara en la imparcialidad y equidad en el manejo de la difusién de la informa-
cion, excepto aquellos casos que se considere de caracter reservado, atendiendo a las caracteristicas
especificas de cada grupo en un marco de confianza y colaboracién.

Orientaciones

1) La relacion con los gremios y sindicatos se hara en colaboracion y sobre la base de alianzas estra-
tégicas, propiciando espacios de dialogo.

2) Se dara amplia difusion a las bases y condiciones establecidas en procesos de contrataciones de
bienes y servicios, asi como los resultados de dichos procesos.

3) La Direccion de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo sera el canal de difusion a los diferentes
grupos de interés.
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4) La Direccion de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo, actualizara diariamente la pagina web de
la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncién, considerando el interés colectivo y
respetando la confidencialidad.

5) Todas las actividades donde tenga participacion Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de
Asuncién (FP-UNA), ya sean nacionales, internacionales, internas, deberan ser canalizadas a través
de la Direccion de Comunicacién, Ceremonial y Protocolo (DCCP).

6) Todas las dependencias, de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncion (FP-
UNA) proveeran a la Direcciéon de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo, la informacién que deba
comunicarse, segun los lineamientos de este manual.

7) La sera la asesora a las diversas instancias sobre estrategias a ser utilizados en la elaboracion de
materiales informativos.

8) La Direccién de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo (DCCP), tendra la responsabilidad de hacer
los ajustes necesarios de la informacion recibida, de acuerdo al estandar establecido.

9) La Direccién de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo (DCCP), remitira al Decano de la Facultad
Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncién (FPUNA), un informe consolidado mensual o
segun requerimiento del mismo.

LINEAMIENTO 3: RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

La Direccién de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo (DCCP), fomentara una politica de aperturay
de buen relacionamiento con los medios de comunicacidon masivos, tanto a nivel nacional e interna-
cional para satisfacer las demandas y la difusion estratégica de la informacién institucional.

Orientaciones

1) La Direccién de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo (DCCP), es la responsable de la coordinaciéon
y convocatorias de los medios de comunicacion para la realizacién de entrevistas, ruedas de prensa,
etc., con autoridades de la institucion.

2) Las ruedas de prensa y reuniones informales seran realizadas dentro de la institucién, cuando las
autoridades del mismo consideren necesario comunicar e informar a la ciudadania sobre alguin acon-
tecimiento de interés general, postura sobre un tema determinado, responder a denuncias, entre
otros aspectos.

3) Las entrevistas y reportajes concedidos a medios de comunicacion, se enfocara siempre hacia el
logro de un mejor posicionamiento de la entidad.

4) Toda la Comunidad Educativa de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncién
(FPUNA), que necesite comunicar algo a la ciudadania, necesariamente deberan recurrir a la Direccion
de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo (DCCP), para recibir una orientacion profesional antes de
hacerlo. El objetivo es mantener la coherencia en los mensajes que se emiten institucionalmente.

5) Se realizara un seguimiento de la informacién emitidas por los medios de comunicacion, sean estos,
impresos, radiales, televisivos y electrénicos para su analisis.

LINEAMIENTO 4: PROVISION DE LA INFORMACION

Los materiales de informacion elaborados y producidos para publicaciones de todas las dependencias,
seran remitidas previamente a la Direccion de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo (DCCP), para
su verificacién, adecuacion correspondiente.
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Orientaciones

1) Se emitiran boletines informativos digitales precisas en forma sistematica sobre las acciones y
actividades de la institucion, de manera a que la informacion esté disponible para la ciudadania en
general y los diferentes grupos de interés. Estas deberan ajustarse a los criterios de responsabilidad
en el manejo de las informaciones.

2) Los boletines informativos digitales también seran difundidos a través del sitio web, correos insti-
tucionales, redes sociales, para la comunicacién interna.

LINEAMIENTO 5: VOCERO INSTITUCIONAL

La Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncién (FPUNA), contara con vocero para
dirigirse a la sociedad ya sea en forma directa o a través de medios de comunicacién, tanto en en-
cuentros nacionales e internacionales.

Orientaciones

1) El Decano sera en todo momento el portavoz oficial y principal de la institucién, dentro y fuera del
pais.

2) El Decano de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncion (FPUNA) y Miembros
del Consejo Directivo, son funcionarios del alto rango autorizados para dirigirse a la opinion publica
cuando lo consideren oportuno, salvo mejor criterio de la alta autoridad institucional.

3) El Director/a de la Direccion de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo (DCCP), podra actuar de
vocero institucional para la difusién ordinaria de informacién, de serle asignada esta funcién por la
maxima autoridad.

4) Ningun funcionario esta autorizado a dar a conocer a la ciudadania informacion que pueda perju-
dicar la imagen de la institucion.

LINEAMIENTO 6: CLASIFICACION DE LA INFORMACION

La informacién sera consolidada y sistematizada previa clasificacién. La confidencialidad de cierta
informacion tendra como fin asegurar el cumplimiento de los objetivos de la institucién y en ningln
caso servira para obstaculizar la transparencia de la gestion de la Facultad Politécnica de la Universidad
Nacional de Asuncién (FP-UNA).

Orientaciones

1) El interés general prevalecera siempre sobre el interés particular para la difusién publica de una
informacion.

2) Sera considerada como informacion confidencial, aquella que por su naturaleza no puede ser re-
velada, ya sea interna o externa, y por lo tanto pueda afectar a ciertas acciones que lleva adelante la
institucion.

3) El Decano 6 a quien designare son los responsables de determinar el tiempo que serd mantenida
en reserva una informacion declarada confidencial.

4) Ningun funcionario podra utilizar ni retener informacion de la institucion para la consecucion de
fines personales, de grupos o sectores.

5) Todos los funcionarios respetaran los criterios establecidos para el manejo de informacion de la
Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncion (FP-UNA), en especial la de caracter
confidencial, incluso fuera de sus actividades laborales.
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6- Manejo de la Informacion en tiempo de crisis

Ante una eventual crisis, interna o externa, que puedan desestabilizar el normal cumplimiento de
los objetivos de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncion (FP-UNA), se tendra
una respuesta rapida conforme a un Plan de Comunicacion, facilitando la labor informativa, evitan-
do rumores que danen la imagen de la institucion.

LINEAMIENTO 1: ESTABLECER UN SISTEMA DE COMUNICACION ANTE UNA SITUA-
CION DE RIESGO

Al detectar una situacion de riesgo para la instituciéon, se activard un comité de Comunicacién de
Riesgos, creada para tal circunstancia. El manejo oportuno de la informacién en tiempos de crisis es
fundamental para fortalecer la credibilidad y evitar confusiones en la poblacién.

Orientaciones

1) Ante una eventual crisis, la maxima autoridad convocara de forma inmediata al Comité de Comu-
nicacion de Riesgos.

2) El Comité de Comunicacion de Riesgos, recibira las informaciones de la situacion, asi como el re-
sultado del monitoreo de los medios de comunicacién.

3) El Comité de Comunicacion de Riesgos analizard y evaluara la situacion e implementara un Plan de
Comunicacion en Situacion de Riesgos y propondra acciones correctivas en la mejora de la comuni-
cacion si fuere necesario.

7- Politica de Rendicion de Cuentas a la Sociedad

En el marco de la Rendicién de Cuentas como deber del Estado y derecho del ciudadano, y en
cumplimiento de los principios de la funcién publica y la participacién social, se debera adoptar un
programa de Rendicién de Cuentas buscando dar transparencia a la gestiéon y generar confianza

y credibilidad en la ciudadania. Ello implica una adecuacion institucional para la realizacién de la
Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas y se debera evaluar los resultados de la presentacion
realizada.

LINEAMIENTO 1: CONFORMACION DEL COMITE DE RENDICION DE CUENTAS

El Comité de Rendiciéon de Cuentas, sera conformado por funcionarios representativos de todas las
areas, quienes seran responsables de la elaboracion del informe de Rendicién de Cuentas (recep-
cion de informacion, estructuracion, interpretacion y elaboracién del informe) que sera presentado
a la ciudadania.
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Orientaciones

1) El Decano conformara mediante una resolucion, el equipo de Comité de Rendicion de Cuentasy
este Comité sera el encargado de la planificacion, evaluacién y control de la Rendicién de Cuentas a
la Ciudadania. El Decano debera liderar la elaboracién del informe de Rendicion de Cuentas.

2) En la Resolucion de conformacion del Comité se debera incluir la fecha tope de presentaciéon de
las conclusiones de la elaboracién del informe de Rendicidon de Cuentas y el probable mes de reali-
zacion de la Presentacion Publica, para poner a conocimiento de la ciudadania los resultados de la
gestion.

3) El Comité de Rendicion de Cuentas planificara a inicios de ano las actividades inherentes para la
rendicion de cuentas, el comité deberd elevar al Decano la planificacion de las actividades inheren-
tes a la rendicion de cuentas.

4) El Comité de Rendicion de Cuentas remitira al Decano, el documento generado con las informa-
ciones recibidas de las diferentes dependencias de la Facultad Politécnica de la Universidad Na-
cional de Asuncion (FP-UNA), para el andlisis e interpretacion de la informacién compilada para la
elaboracidn del Informe de Rendicion de Cuentas.

5) La Secretaria de Decanato sera la responsable del archivo original y remitird copia de la Resolu-
cion de conformacion del Comité de Rendicion de Cuentas a los involucrados.

LINEAMIENTO 2: ELABORACION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

En base a las informaciones recibidas de las distintas dependencias, se elaborara el Informe de Ren-
dicion de Cuentas dirigido a la comunidad educativa, a los grupos de interés y a la ciudadania.

Orientaciones

1) Una vez conformado el Comité de Rendicion de Cuentas, los integrantes deben tomar conoci-
miento de la resolucién y su alcance.

2) El Decano junto con los Directores y Coordinadores, definiran los lineamientos de la Rendicién
de Cuentas y lo proveera al Comité para la elaboracion del informe correspondiente.

3) El Comité debera identificar los temas a tratar, conforme a las definiciones estratégicas priorita-
rias definidas por el Decano.

4) El Comité debera elaborar una matriz para la consolidacion de los datos y las informaciones ne-
cesarias que serviran de base en la elaboracion del informe.

5) El Comité solicitara y recibira todas las informaciones que seran utilizadas para la elaboracion del
Informe de Rendicién de Cuentas.

6) El Comité analizar3, clasificara e interpretara la informacion conforme a indicadores de evalua-
cidon y a temas prioritarios a incluir en el Informe de Rendicion de Cuentas.

7) El Comité elaborara informes un Informe Anual que se presentara de Rendicion de Cuentas a la
comunidad educativa, a los grupos de interés y a la ciudadania.

8) El Informe de Rendicion de Cuentas debera ser elaborado en un lenguaje accesible al ciudadano
en formatos que faciliten su comprension y visualizacion (graficos, afiches, videos, revistas, etc.)

9) Una vez elaborado el Informe de Rendicion de Cuentas, y con la aprobacién del Decano, el Comi-
té lo entregara a Direccién de Comunicacién, Ceremonial y Protocolo (DCCP), para la diagramacion,
edicién, impresion e implemente mecanismos de difusion.

LINEAMIENTO 3: ORGANIZACION LOGISTICA DEL EVENTO DE RENDICION DE CUEN-
TAS

La organizacion y logistica para la realizacion del evento de Rendicion de Cuentas a la Ciudadania
sera responsabilidad del Comité y la Direccion de Comunicacién, Ceremonial y Protocolo (DCCP).
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Orientaciones

1) El Comité de Rendicién de Cuentas en conjunto con la Direccién de Comunicacion, Ceremonial y
Protocolo (DCCP), seran los responsables de la logistica, definir el lugar, la fecha y hora asi como la
duracion del evento de rendiciéon de cuentas.

2) El Comité de Rendicion de Cuentas debera prever el nUmero aproximado de participantes y den-
tro de lo posible confirmar la asistencia de los invitados.

3) El Comité de Rendicion de Cuentas en conjunto con la Direccion de Comunicacion, Ceremonial y
Protocolo (DCCP), deberan prever las necesidades de suministros (refrigerio, equipos informaticos,
de comunicacidn, etc.) para el adecuado desarrollo del evento.

LINEAMIENTO 4: REALIZACION DEL EVENTO DE RENDICION DE CUENTAS

Orientaciones

1) Un miembro de comité sera el encargado de entregar a los participantes los Informes de Rendi-
cion de Cuentas.

2) El Decano realizara la apertura y presentara el Informe de Rendicién de Cuentas.

3) Los participantes podran realizar consultas, emitir comentarios, presentar objeciones en relacion
al Informe de Rendicion de Cuentas.

4) El Decano y/o sus directivos podran responder durante el acto a las consultas efectuadas por los
interesados.

LINEAMIENTO 5: EVALUACION DE LA RENDICION DE CUENTAS

Se deberan evaluar las sugerencias e inquietudes surgidas durante la realizacion del evento de Ren-
dicion de Cuentas.

Orientaciones

1) Las sugerencias, recomendaciones u objeciones surgidas de los ciudadanos y grupos de interés
durante el evento seran remitidas al Comité de Rendicién de Cuentas.

2) El Decano junto con el Comité de Rendicion de Cuentas evaluaran objetivamente las sugeren-
cias, recomendaciones, etc., surgidas el evento de Rendiciones de Cuentas.

LINEAMIENTO 6: PLANES DE MEJORAMIENTO DEL EVENTO DE RENDICION DE CUEN-
TAS

A partir de las evaluaciones surgidas en el evento se tomaran en consideracion planes de mejora-
mientos para futuros eventos de rendicion de cuentas.

Orientaciones
1) El Comité de Rendicién de Cuentas elaborara una Memoria sobre el evento realizado, en las
cuales se incluirdn el resumen, las consultas realizadas y las respuestas remitidas a las mismas, asi
como las evaluaciones y el informe de propuestas o sugerencias a ser tenidos en cuenta para futu-
ros eventos.

2) La Direcciéon de Comunicacion, Ceremonial y Protocolo (DCCP), sera el responsable de promo-
cionar la Memoria del el evento de Rendicion de Cuentas llevada a cabo.
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