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HEWLUEIEH DECANATCO No, 3732016

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL USO PREFERENCIAL ¥ CARACTER OFICIAL DE LAS
COMUNICACIONES INTERNAS REALIZADAS A TRAVES DEL CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL EN LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE,

) UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Cindad del Este, 08 de scticmbre de 2016,

VISTO Y CONSIDERANDO: El D.A M.N® 156/2016, presentado por el Director Académico.
Abog. Rafael Mancuello, con relacidn al uso del correo electronico para la comunicacidn interna,
al respecio manifiesta cuanto sigue: "La pertimencia y eficiencia de los mecanismos e
comurticacidn imterma constitye wn indicador de calided contenplado lanto en el Mocdelo
Estdndar de Control Interna de Instituciones Piblicas del Paraguay (MECIP) come en fos
Modelos de Acreditacidn de la Educacidn Superior de la Agencia Naciomal de Acreditacide de fa
Educacidn Superior (ANEAES). Exta Direccidn considera que la errifizacidm e los corrcos
institucionales oficiales como herramienta principal de difusidn de los documentas que fe emiten
en la Facultad de Derecho y Ciencias Soctales de la UNE. no selo contribuird al mejoramictio
de la comumicacidn interna, sing implicard modificar nna serie de procedimienios y praclicos
que fendrdn un impacio positive o nivel medioambiental, asi coma en Hempo ¥ CoST08 asociaaloy
a la transmiside fizica de documentas {impresicn, forocopiads, fransporte a los owes locales o
la institucidn, etc ). Como antecedente de lo wilizacidn del correo elecirdnice como mecanisi
de comumnicaeidn externa, se sefala gue por Resofucidn HCD N® 108/2013, se establecid su nso
como medio de notificacion oficial a los docentes de las carreras de los decumemios v
resoluciones emanados de la FDCS-UNE. Con base en lo sefialado se propone: | Establecer ¢l
carderer oficial de las comunicaciones Internas, remisiones y notificaciones de documentaciones
internas, realizadas a través del correo electrinico institucional en la FDCS-UNE, a pariir de lu
fecha de la aprobacidn pertinente, mediante Resolucidn; 2. Disponer ef uso preferencial el
corren elecirdnico institwcional en relacidn o lo presentacidn fisica,  las comumicaciones
imvermas, remisiones ¥ nofificaciones de documentaciones imfernas FOCS-UNE: 3. Aprobar el
projocolo de wso del Correo Electrdnico ingtituctonal en la FDCS-UNE: 4. Disponer la
realizacion de reunilones de capacitocidn para fincionarios pora la estamdarizacidn de fos
eriterios y técnicas de erganizacidn y archive digital . —-- A R

. Que, corresponde atender favorablements la recomendacidn del
Director Académico, a fin de contribuir en el mejoramiento de la comunicacion inferna 2n la
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la Universidad Nacional del Este, ~-eeemrmeeeeeeenen

POR TANTO, en uso de sus atribuciones legales, - A

EL DECANO DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

R E 3

p;jd.ul Macional del Este, a partir de la fecha de la presente Resolucidn; de conformidid a
fundamentos expresados en el Visto y Considerand, =«===s==ssseemmrmrm e ccemcassmnma oo

}ISPONER el uso preferencial del comeo electrénico institucional en relacion a [

de las comunicaciopes internas, remisiones v notificaciones  de

= C
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HEE'ULUCIE;H DECANATD No. 3752016

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL USO PREFERENCIAL Y CARACTER OFICIAL DE LAS
COMUNICACIONES INTERNAS REALIZADAS A TRAVES DEL CORREQ ELECTRONICO
INSTITUCIONAL EN LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE. — s

ART. 3*: APROBAR el protocolo de uso del Comreo Electrénico institucional en la FDCS-UNE,
que se anexa v forma parte de la presente Resolucion, en 01 (una) hoja debidamente foliada v

rubricada, ~=-—===———— L el

ART. 4°: ENCARGAR a la Secretaria General de la FDCS-UNE, la responsabilidad de cscancar

en formato PDF todos los documentos de cardcter general y su remisién digital a todos los
usuarios respectivos de la Institucién, via correo electrdnice institucional, come asi mismo la

organizacién de archivoes digitales en forma cronelégica, para su consulta por cualquier usuario
interno ¥ velar por la seguridad de la base de datos. B

™ ART. 5% DISPONER que elfla funcionario/a responsable de cada dependencia wverifigue
diariamente la bandeja de entrada de la cuenta de correo electrénico correspondiente. -——------- -

ART. 6*: DISPONER la realizacion de reuniones de capacitacion para funcionariog a fin de la
estandarizacidn de hi criterios y técnicas de organizacion y archivo digital, -e-emececmmreanaannas

| ———
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P
Frotocolo de uso del Correo Electrinico institucional en Ia Facultad de Derecho v Ciencias

1. ; . i
i "’ﬂflbl“": €l uso del comeo electrdmico institucional come mecamsmo  part
comunicaciones internas, remisiones y notificaciones de documentaciones internas €n

la FDCS-UNE, con la misma validez que su transmisién o presentacion fisica.

1. Se utilizard preferentemente el correo electrénico a la presentacién o transmision fisica
de documentos.

3. El correo electrbnico institucional deberd ser utilizado Gnicamente para. enviar y recibir
comunicaciones de cardcter institucional,

4. El comreo electrdnico institucional tiene doble funcién: a) como medio de comunicacion
ete), ¥ b)

{por ejemplo, para coordinar planes de trabajo, reuniones, socializar evenlas,
como medio de remision y notificacién de documentaciones inlernas,

5. Se podrin remitir y notificar mediante cormeo clectrénico: a) memorindums, B
resoluciones, ¢) informes, d) circulares, ¢) dictimenes ¥ cualquier otro decumento
emanado de las dependencias de la FDCS-UNE, a cuyo efecto las documentaciones
respectivas deberdn ser escaneadas y archivadas en farmato PDF, para su remision digital

a los usuarios intemoes,

6. Hasta tanto se implemente el comeo electrénico institucional de dominio de la FDXCS-
UME, cada dependencia deberd crear ¥ comunicer una cuenta de corren electrénico {(de
proveedores del tipo (@gmail.com, (@hotmail.com, etc) que serd formalmente asignada
para la misma, mediante resolucion.

.'-.,‘_.'

7. Cada dependencia deberi designar al funcionario responsable de la administracion de la
cuenta de correo electrdnico de la misma.

8. Fl funcionario responsable deberd verificar diariamente la bandeja de entrada de la cuenta
de correo electrdnico de la dependenca.

9. Al igual que los demas documentos administrativos, los mensajes de carreo electronico
deben ser gestiomados diariamente, incorporados a los registros correspondientes,
comunicados al superior jerdrquico y a quienes comesponda, debiendo garantizarse su
i igital de medo eficiente y seguro, pudiendo ser impresos segun crilerio o
de ¢cada dependencia.

T,
LR N
Al

-

an los criterios y téenicas de organizacién y archivo digital que deberdn ser
{ ahservados por los funcionarios en ¢l manejo de las documeniaciones
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PR T AU AL SF APRUFRA FL FLUJOGRAMA DE COMUNICACIONES FSCRITASDFE T &
Facl L1AD DY DERECHO Y CLENULAS SOCIALFS DF LA UNIVERSIDAD NACIHFN AL DL

lHTt‘.“' - A ———— = -—

Cindad del Este. 03 de pumio de 2000

VISTO Y CONSIDERANDO: Fl Memorasdum presemtado por el Equipe MECIP, con relawir
4 provecte de (luoprama de comunicacioes ¢scritas en la Institucién. al respecto manifestos
corme gigne oevar of provecta de Tifograna de cOMBRECACTORES eseritas. vom @ ik
onatlisar L Resolucion Decamate N* 20 2006, de fecha 23 de enero del J0A ¢ &7 Ak
etementtacion del \adelo Esdndar del Controd Interno del Paragury (MEUIPL N resies
patfestamis que T cifada resoficidn cxfablece comoe medie o camipeacid interke
wis bt e Derectio v Clencias Soviales oe fa PYE ol memorand, sin RGLoFes OFf bl o
srarivas o Jos Digares d¢ presemsaciie mi al proveso que $¢ debe adoprar o b gfechos ¢

romone Er virnud de e dveiro oel murco d¢ |'.ur||'1.|'em.rnr-ra'r|'ll| gl MECIF &F wecsa

Wt o
. '\.'.\' =L

= EXT 4RI FCER hos medios de commmicacion vilidos a ser wilizadas denro ds fi PSTER 0T
reeuln: wneriowe Jdetermmar @ proceso gue siguen s CRRRICTCTONCE CFCRIREE gt =7
ceesenradac demro de da Facultad, con el fin de dar mayor fransparencida Vv fuwer ¢ficiess -
ST T Ty T P T B i.'l‘.'-“-ﬂi-lﬂ':_ll'ﬂliln.':. ittt i sk AT e A EEAS =SS SR S Ee PR LA S S R
Que. corresponde aprobar el flujograma de COMMMICACIONES E30ms &1t L
Fsoaitad de Derecho v Chencias Sociales de la Universidad Nacional del Este, an ol maren e &
immlemeniacion del Modelo Fstindur del Control Interne del Paraguay (MECIP). ---eemmermmmoeoee
POR TANTOL en uso de sus arribuciones legales, —-sssme—r—s—sossmmemamimnnre e sasssnrnn
FL DECANO DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CTENCIAS SOCIALES DE LA
LNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
RESUELYE:
ART. 1": APROBAR ¢ flujograma de comunicacienss cscnias en la Facultad d¢ Dierevis
Ciencias Sextales de la Universidnd Nacional del Este, en 4 (cuawo) hojas que se anesn
/ presemte Retolucion debidamente folindas v rubricadas; de conformidad a lo expresado e .
Visto v Conglder 1 Rezalucidn. I ———
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Smexn de In Resolueidn Decanato N* 23772016 - Pagina 1 de d
Flujograma de eomunicaciones escritas de la Facultad de Derecho v
Ciencias Sociales

seticnlo iz DF 1,45 SOTAS RECIBIDAS DEL EXTERIOR

amimicacinmes (notas en general, invitaciones, eic.) dirigidas al Decano dehen ser presentadas et

&cevctaria Cieneral en 02 (dos) vias, siendo que en una via {para recibide) lael funcionaria autorizsd

Lasg ¢

i il

ve cansignar: nimero de Expediente, fecha y hora de recepeidn v firma, y devolver alfla funcionarioo y:
I.-:milc.‘l a Secretaria General remile las comunicaciones al Decano yo dependencias de desting. [
cemunicaciones dirigidas al Decano, luego de que el mismo providencie sobre ¢l fondo fs aquello, autors
Zeprctarin Genernl a remitir a la Direccion vwio dependencia gue estime pertinentc entender del asunte.
iWer Flujograma M 1)

Articuln iz DF, LOS MEMORANDOS ¥ DEMAS COMUNICACIONES INTERNAS

[l process de remision de los memorandos ¥ demis comunicaciones mISMAas debe seguir lax siguienie

' especificaciones;

a1 Si son dirigidas al Decamo: Las comunicaciones dirigidas al Decano deben ser presentadas ants

Secretaria General en 02 (dos) vias, siendo que en una via (para recibido) la'el funciohario autorizado deber:

consignar: nimero de Expediente, fecha ¥ hora de recepcion v firma, ¥ devolver alla funcionaraa gue

csrite. La Secretaria General remite la nota al Decano, el cual luego de providenciar a sobre el fondn del
™ emorando, autariza a Secretaria General $u remisidn a |a Direccion yio dependencia que estime portinen!:

ntender del asunto. (Ver Flujograma N° 1)
by %i son dirigidas = las Direccinnes ¥ ofras Dependencias: Las comunicaciomes dirigidaz 2

[nreceones v otras depegdencias diferentes a las dependencias de origen del memorando win sermo

Seben ser presentadas anic Sccretaria General en lantas vias cuanto destinatarios tenga la nota mas 02

\iss; siendo que en una via (para recihide) lafel funcionarialo autorizada’o debe consignar: nomers

Expediente, fecha ¥ hora de recepeion ¥ firma y aclarcicon de firma, devolver alfla funcionanio @ ..
remite. Luegy lu Sevretaria General remite copia del memorandn a la dependencia de destino, y #n 2

copia el funcipmario yue revibe debe registrar acuse de recibo, fecha v hera de recepoivn b 1

firma del que recibe en destino. Esta copia queda para archivo de Secretaria General. 1.

i Rrama N° 1)
Yienen por asunto u ohjetn temas relutives & vacaciones, permisos en general, justificarivos

médicos de fusclonarioa’as: Las comunicaciones que tengan por ohjélo ¥ nsunta solicii

Scanned by CamScanner



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

FACULTAD DE DERECHO ¥ CIENCIAS SOCIALES
Cral. Garey & |amas Yalentizas v Acd Carayid = Area 1
TEL.: (061} 508 475 - 200 M
CILDAD DEL BSTE - FARAGLIAY
Fikial' Saka de! Comend - Telll . (D0S) 207 15

Anexo de la Resolucidn Decanato N* 227/2016 - Pigina 2 de 4
memuerandos. inclusive: adjuntando los recaudos pertinentes, en 02 (dos) vias. En una de las vias fpars
recibide] la'el funcionaria’o autorizada/o deberd consignar: nimero de Expediente, fecha v hore de receges,
v firma s aclaracion de firma, v devolver al/la [uncionario/a que remite.
Las solicitudes de vacaciones y licencias y/o permisos deben ser remitidas al Decann, con dictamen del de
lefe Jel Depto. scbre la correspondencia o no de la solicitud, via Secretaria General. El Decano meduarsts
pron idenuia autoriza o no |a solicitud presentads, devuelve a Secretaria General para la elaboracion de i
sesolucion v v la netificacidn de la providencin respectiva al interesado
a5 demds presentaciones quedan para archivo del Depto. de R HH. (Ver Flujograma N° 4)

di Si tienen por asunto uw objeto temas relativos a justificar inasistencia de profesores: Las
somunicaciones que tengan por objeto justificar la inasistencia a clases de profesores de las tres carreras de
in Facultad de Derecho ¥ Ciencias Sociales — UNE, deberdn ser dirigidas al Director de cada camera & =<
~resentadas en mesa de Entrada de Secretaria General en 02 (dos) vias, adjuntando los respaldos pertinenics
Gocrevaria Cieneral remite la comunicacion a la Direccidn de Carrera afectada parn su oma de racon -
rogistro correspondients, ¥ €sta lucgo, via Secretaria General, remitirin al Depto. de Recursod Humanios los
neiginiales de la notas y/o justificativos presentados a bus efectos del informe de asistencia de docertes + -
archive. (Ver Flujograma N° 3}
1 §i son comunicaciones Intra-dependencias: Las comunicacionss entre dependencias vio funciomarie . -
is in misma olicina {Direccitn, Sccretaria, etc.) pueden ser presentadas en dos vias directamentc

. Encargado v'o funcionario del drea al que se dirige la nota yfo memorando, el que debe consignar por unz .
las viag "LIIE‘;*T“ recibido): acuse de recibo, fecha v hora de recepcibn y firma, v devolver alla funcionario vt

wfjuicio de la opcién que tiene el remitente de realizar < cnvin de

fa General, en cuyn caso se seguird el procese desento on el incisn B Jo
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Anexo de b Resolucian Decanato N° 127/2016 - Pagina } de 4
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RESOLUCION DECANATO No, 4952006

s T Y %
POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS CORREOS ELECTRONICOS ¥ SE BESIGHAT 2 L
ENCARGADOS DE LOS MISMOS EN CADA DEPENDENCIA BE LA FALCLTRT 70
DERECHO ¥ CIENCIAS SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE.

Ciudad del Fste, OF de noviembre de 2016.-

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorindum SG/N® 025/2016, prescatindn gor la Sceretind
General, Abog. Lucing Ruiz Torres, referente  ln comunicacion interma via correo ullu.-uuuml;uf._ fﬁl
respecto manificsta cuanlo sigue:  “..con ef ohjeln de enmplie S L'.'-'Il"ln'lll.'l:'f.-h'lr..l o e ..l'lfl.‘-ﬂ'-'llr‘l feend
Decavete N° 375/2006, “Por fo cool s extablece el wo preforencial p cordeter nficiel e fras
commicaciones infernas realizadas o fravds del corree electrdnica istimeinnol en i Jl.m.-mm.”l
de Derecho y Cienclas Sociales de la UNE™. A fin de cwnpliv @ eabilidod con fn eatalifreide 4
dicha resalueidn, pov osie medio lo remito e soffcind oe o Mezolrcinn en m.ﬂl:-r.rr an
aprieben los correas electrdnicos aficiales y las Encargndos de fox urismng ol eniehs depnndy .-n:‘.'.rlr
de la Facultad de Derecho p Clencins Soclales ¥, --saas---ssamrmmmemmsannm==as e

Que, coresponde alender favorablemente el pedida, a fin -E.:L'
aprobar los eorreos cleetrdnicos v designar a los encargadas de leg misinos de ':i_"“ﬂ d'i'l"-"l‘:r*-'"‘-"'f-
a los efectos de ln implomenacion ¥ uso eliciente de los recursos leenoligicos pant que L
eomunicacidn inlema se desamrolle con diligencia y sin dililaekones, ssssssssssemrommss

FPOR TANTO, en uso de sus piribuciones lepales, seessesses-cmcsmmmmemsnocsasamnnssssnsy s mm s smarsmos

EL DECANO DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CI I-.'.IHEI-:‘LS SOCIALES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

RESUEL V E

ART, 17 APROBAR los comens elecirdnicns v DESIGNAR a los encargados de los miilmuﬁ i
cada dependencia de la Facoltad de Deneclo y Ciencios Seciales de la Universidad Macimml el
Este; de conformidad o los fundamentos expresados en ol Visto y Considerande de I presente

R:!Diu:i'ﬁﬂ. =0 Eigu:: TS T e e e R S N W M W
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llF.EDLlH:IEH DECANATO No. 4932016

o LA CUAL SE APRUEBAN LOS CORREOS ELECTRONICOS Y SE DESIGNAN hﬂl.ﬁi
ENCARGADOS DE LOS MISMOS LN CADA DEPENDENCIA DE LA FACULTAD WH
DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE. -~

ART. Ilﬂ: DISPONER que los comeos clectronicos aprobados para cada ';]'Ep':"ﬁ':'.-lmzt :"T;
Illil.l-'ltl:[“dn y r‘:'i"i.ﬁ:].dlfl eon eardcler permanente por los E['Icﬂf.g'il'ijni para (a4 nfector el U'I"-tul-_t-
notificaciones ¢ informaciones internas de ln Unidad Académiga. s=ssseesmmresmmm7"

i u {43
ART. 3 DISPONER que los Encorgados designados de cada dependench, S T0
responsables de la comunicacién pertinente del comtenido de los doch ¥
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