UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA

Campus de la UNA
SAN LORENZO-PARAGUAY

RESOLUCION N° 0713/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUDES DE
SERVICIOS A LA DIRECCION DE COMUNICACION DE LA FP-UNA.

27 de julio de 2023
VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando DC/063/2023, de la Directora, Prof. Lic. Liduvina
Vega de Urizar, MSc., de la Direcciéon de Comunicacién de la FP-UNA, en el cual solicita la
aprobacién de la Guia de Procedimientos para Solicitudes de Servicios a la Direccion de
Comunicacion de la FP-UNA.

La Ley N° 4995/2013 de Educacién Superior.
El Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncion.

POR TANTO: en uso de sus facultades y atribuciones legales,

LA DECANA DE LA FACULTAD POLITECNICA
RESUELVE:

Art. 1° Aprobar la Guia de Procedimientos para Solicitudes de -Servicios a la Direccion de
Comunicacion de la FP-UNA, detallado en el ANEXO de la presente Resolucion.

Art. 2° Comunicar, copiar y archivar.

Lic. Vivian Antonella Fatecha Melgarejo:". pq,j’(\Prof. Ing. Silvia Teresa Leiva Le6n, MSc.
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Procedimientos para solicitud de servicios a la Direccion de Comunicacién

La Direccion de Comunicacion (DC) es responsable de posicionar la imagen de la Facultad
Politécnica como institucién modelo, dentro y fuera de la UNA, proyectando una imagen
transparente, dindmica, organizada, armoénica y agradable, digna de generar réplica en las
actividades de las instituciones con las que mantiene relaciones y alianzas.

A fin de asegurar la calidad y la rapidez en la respuesta a las solicitudes de las dependencias de
la institucién, y garantizar una comunicacién clara y efectiva entre los mismos, se procedio a la
elaboracién de un procedimiento estandarizado para solicitar los servicios a la DC.

Procedimiento:

1. El usuario identifica la necesidad de un servicio y realiza una solicitud a la DC a través de
los correos electrénicos establecidos para el mismo.

Departamento/Servicio Correo
e Departamento de Difusion difusion@pol.una.py
e Departamento de Marketing marketing@pol.una.py
e Departamento de Radio Universitaria Aranduka fmaranduka@pol.una.py

2. Las solicitudes realizadas a través de los correos electrénicos establecidos son
recepcionadas por orden de llegada. En caso de que la solicitud haya sido sélo una
consulta, la DC responde a dicha consulta; caso contrario, realiza una evaluacion
preliminar para determinar la viabilidad del servicio solicitado y estimar el tiempo y los
recursos necesarios para completar la solicitud.

3. Si la solicitud es viable, la DC aprueba y planifica la implementacién del servicio
(indicando mediante correo electronico a la dependencia solicitante, el tiempo maximo
para la entrega/implementacion del servicio). Si la solicitud no es viable, la DC notifica al
usuario y proporciona una explicacion detallada de los motivos.

Canales de comunicacion:

1. Con el fin de asegurar la eficiencia en la difusién de la informacién, se definen los canales

pertinentes a ser utilizados segun el publico objetivo:

a) Publico interno:

- Correo masivo y sitio web: medio de difusion para estudiantes, docentes y funcionarios
(para tal efecto se generaran bases de datos por segmento/carreras)

b) Publico externo:
Redes sociales: para posicionamiento estratégico de la institucién; la informacion
difundida tendra relaciéon con las ofertas de servicios de la institucién (ofertas de
formacion de grado, postgrado, formacién continua y servicios externos) y los otros dos
ejes de la mision institucional: la investigacion y la extension.
Sitio web: informaciones institucionales en general. ¢/
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Correos electronicos establecidos para la solicitud de servicios:

A continuacion, se detallan los servicios ofrecidos por la DC, la cantidad de dias previos con los que
deben ser solicitados estos servicios y los requerimientos necesarios. Los pedidos realizados fuera
de este periodo seran atendidos respetando la cantidad de dias de antelacion establecida.

Cualquier otro servicio que no figure en este listado sera analizado y respondido de acuerdo a la
naturaleza de la solicitud.

Departamento de Difusion (DD)

Dias de
Servicios antelacion Observacion
(habiles)
Solicitud de actualizacion de paginas 2 Debe de ser solicitado por el director o coordinador del
de dependencias, carreras, programas departamento, se debe indicar dependencia y enlace de la
de postgrados, curso de pre grado pagina a actualizar.
entre otros, en el sitio web de la La informacion a actualizar debe ser enviada al correo
FP-UNA (www.pol.una.py) difusidn@pol.una.py con copia a la Directora de Comunicacion y
en formato editable (.doc o similar).
Las iméagenes deben enviarse como archivo (jpg, .png o
similares)
No enviar imagenes dentro de un archivo de texto.
Solicitud de publicacién de eventos, 5 Debe de ser solicitado por el director o coordinador del
charlas, defensas de tesis/Trabajo final departamento.
de grado(TFG) y actividades similares Se debe remitir la pieza gréfica elaborada por el Departamento
de la FP-UNA en los medios de la de Marketing al correo difusion@pol.una.py con copia a la
FP-UNA (web, redes sociales) Directora de Comunicacién.
Solicitud de difusién de informacion via 2 Debe de ser solicitado por el director o coordinador del
correo masivo a funcionarios, docentes departamento.
y estudiantes de la FP-UNA Se debe remitir la pieza gréafica o informacién a difundir al correo
difusion@pol.una.py con copia a la Directora de Comunicacion.
Indicar el publico a quien va dirigida la comunicacion.

B
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Solicitud de cobertura de prensa de 5 Debe de ser solicitado por el director o coordinador del
eventos de la FP-UNA departamento.

Se debe remitir la fecha, hora y lugar del evento al correo
difusion@pol.una.py con copia a la Directora de Comunicacion.
Remitir al mismo correo informacion relevante del evento la cual
sirva de insumo para la redaccion de una nota de prensa, que
sera publicada posteriormente en los medios de la FP-UNA.

Solicitud de entrevistas a funcionarios, 7 Debe de ser solicitado por el director o coordinador del
docentes e investigadores de la departamento.
FP-UNA Se debe remitir el contacto y disponibilidad de tiempo del

entrevistado al correo difusion@pol.una.py con copia a la
Directora de Comunicacién

Remitir al mismo correo el tema de la entrevista e informacion
que podria resultar util para elaboracién de la guia de
preguntas para el entrevistado.

Solicitud de publicacion de avisos y/o 2 Debe de ser solicitado por el Director.

comunicados Se debe remitir el texto del aviso o comunicado en formato
editable al correo difusion@pol.una.py con copia a la Directora
de Comunicacion.

Solicitud de préstamo de equipo para 4 Debe de ser solicitado por el director o coordinador del
videoconferencias departamento.

Se debe remitir un Memorando dirigido a la Directora de
Comunicacion especificando la fecha, hora y duracion del
préstamo.

Indicar Responsable.

El equipo de videoconferencias debe ser devuelto a la Oficina de
la Direccion de Comunicacion en fecha y hora establecida
previamente.
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Departamento de Marketing (DM)

Servicios

Dias de
antelacion
(habiles)

Observacion

1. Disefio grafico: generacién de afiches para
eventos varios (charlas, defensas de TFG/Tesis,
avisos, visitas al observatorio), comunicados,
certificados, brochure, tarjetas personales, entre
otros.

Obs.: las prioridades también debe evaluarse
dependiendo de la fecha a ser ejecutada es
decir priorizar el evento mas cercano en fecha.

5

10.

1.

Las solicitudes de disefio de materiales graficos son
procesadas por orden de recepcidon via correo
electrénico (dando prioridad a las solicitudes con
fecha de ejecucion mas proxima)

La informacién remitida debera estar en formato
Word, con el siguiente detalle: nombre del evento,
fecha, lugar, hora, publico al que va dirigido, enlaces
de inscripcion si hubiere necesidad, enlace del meet
para eventos virtuales.

El DM se encarga Unicamente del disefio grafico,
siendo responsabilidad de la dependencia solicitante
la remision de la informacidn sintetizada para la
transcripcion del contenido en las piezas graficas.

Se realizard un méximo de hasta dos (2) unicos
cambios en el disefio de la linea gréfica; no asi en el
contenido ya que el mismo deberd ser verificado por
la dependencia solicitante antes de requerir el
servicio.

Una vez hecho los dos cambios posibles, ya no se
aceptaran mas modificaciones.

Las solicitudes de servicios serén procesadas una
vez verificada la informacion recibida y que las
mismas cumplan con el punto 2.

Procesada la solicitud de servicio, se remitira el
material grafico a la dependencia solicitante para su
verificacion y aprobacion.

Sera exclusiva responsabilidad del solicitante enviar
al Departamento de Difusion el pedido de difusién del
material aprobado para su masiva publicacion.

El DM se encarga Unicamente de la generacion de los
materiales gréficos

Todos los materiales seran generados segun la linea
grafica del Manual de Identidad Institucional de la FP-
UNA. Aprobado por Resolucion N° 0114/2021

Las fotografias de docentes, expositores etc que
seran incluidas en los materiales como brochure,
afiches y otros deberan ser tomadas por la Direccion
de Comunicacion o seguir las indicaciones de formato
y estandares proveidas por la Direccion de
Comunicacion (se recomienda que las mismas sean
de contenido sobrio, evitar por ejemplo vestimenta
informal como camisetas, muy producidas como para
fiestas, o con fondo como paisajes, balcones etc y
aquellas mal cortadas o de baja calidad).

http://www.pol.una.py
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2. Disefio Audiovisual: generacién de videos 10 1. Las solicitudes de disefio de material audiovisual son
promocionales y de difusion procesadas por orden de recepcion via correo
electronico. Para el mismo es necesario que la
dependencia solicitante remita de forma detallada:
Objetivo (descripcion de lo que la dependencia quiere
conseguir con el material), Publico al que va dirigido,
Restmen de la informacion a ser ufilizada como
insumo para el video en formato Word.

Radio Universitaria Aranduka (RUA)

Dias de
Servicios antelacion Observacién
(habiles)
1. Difusion de informacion en formato 1. Para solicitar difusién o promocién de eventos, cursos,
audiovisual: Organizacion y seminarios, talleres y actividades de caracter académico, se
coordinacion de entrevistas en estudios debera remitir un correo electronico indicando: Fecha del
o Radio dandiica; evento, responsables, nombre de pos!bles entrewstadgs y un
numero de contacto para realizar la coordinacion
correspondiente.
2. Administracion y puesta en 1. Para solicitar un espacio de programacion en Radio
funcionamiento de la grila de Aranduka, se debera consignar en un breve proyecto: el
programacién de programas de radio nombre del programa, nombre del conductor o coordinador,

tiempo de duracién, dia y hora de emision sugerida del
programa, la firma del proponente y su Director o
Coordinador.

(Staff y externo)

2. Observacion: la Direccion de Comunicacion conjuntamente
con la Coordinacion de la Radio evaluaran la posibilidad de
realizar la gestion ante las instancias correspondientes para

5 validar los programas como horas de extension de tal

manera a incentivar la participacion.

"

B
=
NO
B
.‘lf‘/j

»
== ==l

g

O SN

fa . NOV

Ch;

Tel./Fax: 595-21-5887000 - C.C. 1130 (Asuncion) - 2111 (San Lorenzo)
http://www.pol.una.py



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA

Campus de la UNA
SAN LORENZO-PARAGUAY

ANEXO RESOLUCION N° 0713/2023
Pag. 6/7

3. Servicio de préstamos de equipo de 1. Para solicitar el usufructo de equipos de audio (micréfonos,
audio para eventos. amplificador y consola), igualmente se deberé remitir una
solicitud por correo electronico, indicando en la mencionada
nota: de qué trata la actividad, el lugar, la hora y fecha del
evento.

2. Observacion: El/la responsable deberé suministrar las pilas,
u otros recursos eventualmente necesarios para el evento y
con los que la Radio no cuenta.

1. Radio Aranduka cuenta con dos conductores de programas
4. Servicio de maestro de ceremonias radiales como parte del staff, los mismos podran participar
como maestros de ceremonias, solamente en eventos
oficiales que contemple la presencia de la maxima autoridad
de la institucion y siempre que los responsables de la
organizacion crean conveniente.

2. La solicitud de esta peticion deberd ser remitida por la
Division de Ceremonial y Protocolo de la institucién,
indicando lugar, fecha, hora del evento.

3. Observacion: Es importante cumplir con la mencionada
antelacion del pedido para reorganizar, grabar o cubrir los
programas de emision radial ya programados previamente.

5. Servicio de operador técnico de 1. Asimismo, la Radio Aranduka cuenta con dos operadores
sonido para eventos técnicos en sonido, los mismos podran participar de los
eventos oficiales que contemple la presencia de la méaxima
autoridad de la institucion y siempre que los responsables de
la organizacién crean conveniente.

2. La solicitud de esta peticion deberd ser remitida por la
Division de Ceremonial y Protocolo de la institucion,
indicando lugar, fecha, hora del evento.

3. Si el evento es organizado por otra dependencia de la
institucién, en la nota debe constar el tipo de asistencia que
se necesita (instalacion de equipo, asesoramiento,
participacion como operador de sonido, horario, fecha vy
lugar)

4. Observacion: Es importante cumplir con la mencionada
antelacién del pedido para reorganizar o cubrir los programas
de emision radial ya programados previamente.

/@/
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En todos los casos, la DC dara curso a las solicitudes si cumplen con los siguientes requisitos:

e Las solicitudes son netamente para fines académicos o afines a las labores y objetivos de la
FP-UNA.

e Las solicitudes son enviadas con la debida informacién requerida en el tiempo de
anticipacioén solicitada.

e Solicitudes de estudiantes canalizadas por su Direccion de carrera correspondiente.

Observaciones:

e Seran atendidas las solicitudes realizadas a través de llamadas telefénicas, mensajes de
texto, como Whatsapp Unicamente en caso de urgencias (condolencias, avisos).

e Las solicitudes son atendidas dentro del horario de atenciéon de 08:00 h a 18:00 h, fuera de
ese horario, las mismas seran atendidas el siguiente dia habil.

e La atencidn esta sujeta a la disponibilidad de recursos de la Direccién.
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