COSTARICA Rectoria

Acuerdo del Consejo Universitario

23 de febrero de 2024
Comunicado R-48-2024

Sefioras y sefores:

Vicerrectoras(es)

Decanas(os) de facultad

Decana del Sistema de Estudios de Posgrado

Directoras(es) de escuelas

Directoras(es) de sedes y recintos universitarios

Directoras(es) de centros e institutos de investigacion y estaciones
experimentales

Directoras(es) de programas de posgrados

Jefaturas de oficinas administrativas

Estimadas(os) sefioras(es):

Reciban un cordial saludo. Les comunico el acuerdo tomado en el Consejo
Universitario, sesion n.° 6779, articulo 6, celebrada el 22 de febrero de 2024.

Propuesta de Reglamento de la Comunicacion Institucional, para consulta.

Por lo tanto, el Consejo Universitario, CONSIDERANDO QUE:

1.  El Consejo Universitario aprobd en la sesion n.° 6690, articulo 4, del 18 de abril
de 2023, una reforma integral al Reglamento de la Accion Social en la
Universidad de Costa Rica.

2. El Organo Colegiado tiene la competencia de reglamentar la Oficina de
Comunicacion Institucional, de acuerdo con lo establecido en el articulo 155
del Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica en el cual se estipula
que:

Articulo 155. Las oficinas administrativas de la Universidad de Costa
Rica estan dedicadas a actividades especificas y se regiran por los
reglamentos que apruebe el Consejo Universitario.

Asimismo, en el marco de las funciones asignadas al Consejo
Universitario en el articulo 30 del Estatuto Organico de la Universidad
de Costa Rica, le corresponde:
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k) Aprobar o promulgar los reglamentos generales para el
funcionamiento de la Universidad de Costa Rica, después de
transcurridos al menos 30 dias habiles de la publicacion del proyecto
en La Gaceta Universitaria. (...)

3. El Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica establece en el articulo
40, inciso o):

o) Nombrar y remover a las personas que ejercen las jefaturas de las
oficinas administrativas, excepto al contralor o a la contralora de la
Universidad de Costa Rica, e informar de ello al Consejo
Universitario.

4. El Reglamento General de las Oficinas Administrativas, aprobado por el
Consejo Universitario en la sesidn n.° 4856, del 17 de diciembre de 2003, en
su articulo 17 estipula que:

Articulo 17. Jefatura de oficina administrativa.

La persona que ocupe la jefatura de la Oficina Administrativa sera
nombrada por el Rector a propuesta del Vicerrector respectivo e
informara al Consejo Universitario. El nombramiento no excedera el
periodo de la Administracion que lo propone, pero podra ser
renovado por la Administracién siguiente. Se exceptua de esta
disposicion el nombramiento del Contralor y Subcontralor de la
Oficina de Contraloria universitaria.

5. El Reglamento de la Accién Social en la Universidad de Costa Rica sefala:

ARTICULO 22. Organos adscritos a la Vicerrectoria de Accién
Social

Los o6rganos adscritos a la VAS son estructuras organizativas
administrativas o académicas y son las siguientes:

(...)

b) La Oficina de Comunicacion Institucional (OCI): Es la unidad
responsable de dirigir y coordinar la comunicacion institucional de la
Universidad de Costa Rica.

Impulsa procesos comunicacionales para facilitar, fortalecer y
visibilizar el quehacer universitario.
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Ejecuta acciones de comunicacion estratégicas y oportunas con la
comunidad universitaria, sectores y actores sociales relacionados
con la Universidad.

Es responsable, ademas, de atender las relaciones publicas,
internas y externas de la Institucion, del protocolo y de la publicidad.
(...)

TRANSITORIO 1. Reglamento de la Oficina de Comunicacion
Institucional

A partir de la aprobacion de este reglamento, la Vicerrectoria de
Accion Social cuenta con doce meses de plazo para remitir al
Consejo Universitario la propuesta reglamentaria de la Oficina de
Comunicacion Institucional (OCI), anteriormente Oficina de
Divulgacion e Informacion.

. La Vicerrectoria de Accién Social (VAS) (Oficio VAS-4633-2023, con fecha del
21 de setiembre de 2023) present6 la propuesta reglamentaria con respecto a la
comunicacion institucional, en virtud del transitorio 1 del Reglamento de la Accion
Social en la Universidad de Costa Rica.

. La Direccion del Consejo Universitario trasladé la propuesta normativa a la
Comision de Investigacion y Accion Social, para el analisis correspondiente
(Pase CU-91-2023, del 2 de octubre de 2023).

. La propuesta fue discutida con la vicerrectora de Accién Social, la M. Sc. Patricia
Quesada Villalobos. Ademas, se contd con la participacion de la Dra. Lidieth
Garro Rojas, jefa de la Oficina de Comunicacién Institucional, quien se refirié a
la propuesta reglamentaria, el diagndstico y la estrategia de comunicacion
institucional, y atendid las consultas planteadas por la Comision de Investigacion
y Accién Social.

. Desde su creacion, la instancia encargada de la comunicacién institucional ha
carecido de una norma que regule su quehacer; no obstante, dicha instancia ha
ido desarrollandose y evolucionando con el tiempo hasta la actual Oficina de
Comunicacion Institucional (OCI) denominada de esta forma en el Reglamento
de la Accion Social en la Universidad de Costa Rica.

10.La comunicacion en el ambito institucional no se encuentra articulada de manera

tal que se maximicen los recursos disponibles. En este momento, existen
profesionales en comunicacién o personal con actividades en esta materia que
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se encuentran ubicados en diversas instancias universitarias, por lo que la
creacion de nodos de comunicacion permitira la coordinacién de las actividades,
una mejor gestion de la comunicacion institucional y el aprovechamiento de los
recursos humanos y materiales disponibles.

11.Es indispensable determinar los objetivos estratégicos y operativos de la Oficina
de Comunicacién Institucional de manera tal que se oriente su quehacer de
acuerdo con las necesidades institucionales y en correspondencia con las
Politicas Institucionales y el Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica.

ACUERDA:

Publicar en consulta, de conformidad con el articulo 30, inciso k), del Estatuto
Organico de la Universidad de Costa Rica, la siguiente propuesta de Reglamento
de la Comunicacion Institucional:
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Reglamento de la Comunicacién Institucional

CAPITULO |
Disposiciones generales

ARTICULO 1. Objeto y alcance

Este reglamento establece las normas y criterios generales que regulan los
procesos de comunicacion institucional de la Universidad de Costa Rica (UCR) para
dotarlos de una dimensidn institucional, estratégica, organizada y articulada, de
manera que permita su optimizacién. La Oficina de Comunicacion Institucional (OCI)
es la encargada de dichos procesos.

Se excluye del alcance de este reglamento a los medios regulados en el
Reglamento General del Sistema de Medios de Comunicacion Social de la
Universidad de Costa Rica.

ARTICULO 2. Definicion de la comunicacion institucional

La comunicacién institucional es un conjunto de procesos estratégicos y operativos
que se coordinan y articulan entre las unidades académicas, las unidades
académicas de investigacion, las sedes regionales y las unidades administrativas
de la Institucion, en relacidn con sus publicos y actores especificos.

ARTICULO 3. Propésitos de la comunicacion Institucional

a) Facilitar y gestionar la comunicacion de procesos universitarios para la toma
de decisiones, la articulacion de las labores organizacionales y otras
acciones operativas.

b) Propiciar el dialogo, el intercambio de saberes y gestionar la comunicacion
del conocimiento, de la creacion artistica y cultural con actores estratégicos
que potencien las transformaciones sociales.

c) Fortalecer la identidad institucional a partir de sus principios, para potenciar
su quehacer y sostenibilidad.

d) Propiciar la participacién de multiples instancias y actores universitarios en el
debate sobre los temas de interés institucional y nacional.
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ARTICULO 4. Objetivos estratégicos de la comunicacién institucional

a) Facilitar el acceso de las comunidades y grupos de interés a la informacién
de los procesos, servicios y actividades que desarrolla la UCR.

b) Estimular el dialogo, el intercambio de saberes, la creatividad, la sensibilidad
y la conciencia critica de la comunidad y grupos de interés, para posibilitar el
acceso al conocimiento generado y recibido por la UCR en todas las areas
del saber.

c) Propiciar entre las comunidades externas a la UCR el reconocimiento de los
principios institucionales y entre las comunidades internas la incorporacion
de dichos principios a su quehacer.

d) Orientar la discusién de caracter estratégico y con vision de futuro respecto
al bienestar de la poblaciéon por medio de las acciones de comunicacion de
la UCR.

CAPITULO I
Estructura y organizacion

Seccion |
Sobre la OCI

ARTICULO 5. Sobre la Oficina de Comunicacién Institucional (OCI)

La Oficina de Comunicacién Institucional (OCl) es la unidad que direcciona y
gestiona la comunicacion institucional de Ila UCR. Impulsa procesos
comunicacionales para facilitar, fortalecer y visibilizar el quehacer universitario, con
el fin de resguardar la credibilidad y legitimidad institucional. Orienta y ejecuta
acciones éticas, estratégicas y oportunas que construyen vinculos con los actores
sociales y la comunidad nacional mediante sus tres areas sustantivas: investigacion,
docencia y accién social.
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ARTICULO 6. Estructura de la OCI

La estructura organizativa y las funciones de la Oficina de Comunicacién
Institucional (OCI) estan definidas en el Manual de organizacion y funciones (MOF)
aprobado por el rector o la rectora para esta oficina.

Las personas que ocupen la jefatura y subjefatura de la oficina seran nombradas
por la persona que ocupe la Rectoria, quien informara al Consejo Universitario. Los
nombramientos no excederan el periodo de la Administracién que lo propone y
podran ser renovados por la Administracién siguiente.

ARTICULO 7. Atribuciones de la OCI

a) Proponer al Consejo Universitario las politicas generales de comunicacién
institucional.

b) Establecer la estrategia de comunicacion institucional.

c) Orientar los procesos de comunicacion estratégica y operativa de la
Universidad de Costa Rica.

ARTICULO 8. Funciones operativas de la OCI

a) Planifica acciones para dar a conocer procesos, servicios y actividades
universitarias.

b) Desarrolla estrategias para comunicar el conocimiento y la creacion artistica
y cultural.

c) Coordina con las autoridades universitarias la comunicacion institucional,
segun sus objetivos estratégicos y prioridades de gestion.

d) Define los mecanismos para recopilar informacion institucional de interés
publico y establece las relaciones con los medios de comunicacidn

institucionales y nacionales.

e) Establece los lineamientos, planifica y gestiona la pauta institucional.
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f) Establece, supervisa y ejecuta la aplicacion de los lineamientos de identidad
institucional por medio del protocolo.

g) Establece y supervisa la aplicacién de la linea grafica, audiovisual y sonora
de la Universidad, segun los lineamientos de identidad institucional.

h) Orienta y asesora en la prevencion de riesgos comunicacionales y atencion
de crisis comunicativas.

i) Conforma, asesora y da seguimiento a los nodos de comunicacion
institucionales.

j) Acompafa, orienta y evalua los planes de comunicacién que se elaboran
desde los nodos de comunicacion.

k) Orienta y evalua la creacion y gestion de canales y productos de
comunicacion de la Universidad de acuerdo con las Politicas Institucionales.

l) Las que requiera para el desempefio de sus funciones.
ARTICULO 9. Conformacion del Consejo Asesor de Comunicacion
El Consejo Asesor de Comunicacion esta conformado por:

a) La jefatura de la Oficina de Comunicacion Institucional, quien coordina el
organo.

b) Una representacion de la Rectoria de la Universidad de Costa Rica.
c) La persona vicerrectora de Accion Social o su representante.
d) Una representacion de la Escuela de Ciencias Politicas (ECP).

e) Una representacion de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion Colectiva
(ECCCQC).

f) Una representacion de las sedes regionales elegida por el Consejo de Sedes
Regionales.
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g) Una representacién estudiantii de la Federacion de Estudiantes de la
Universidad de Costa Rica (FEUCR).

Preferiblemente, las personas que forman parte del Consejo Asesor deberan tener
experiencia y conocimientos en materia de comunicacion y de la estructura, gestion
y funcionamiento de la Universidad de Costa Rica. Estas representaciones seran
designadas por un periodo de dos afos prorrogables por una unica vez de manera
consecutiva. En el caso de la representacion estudiantil esta sera designada por un
periodo de un afo.

ARTICULO 10. Funciones del Consejo Asesor de Comunicacién

El Consejo Asesor de Comunicacion se reunira al menos cuatro veces al afio y sera
convocado por la jefatura de la OCI o, de manera extraordinaria, cuando al menos
dos de sus miembros lo soliciten formalmente.

Son funciones del Consejo Asesor de Comunicacion:

a) Brindar orientaciones generales a la OCI a partir del monitoreo y analisis del
entorno sociopolitico y comunicativo.

b) ldentificar y desarrollar, en colaboracién con la Rectoria, aquellos proyectos
u acciones estratégicas de la Universidad que seran priorizados en la

estrategia de comunicacion institucional.

c) Convocar el consejo ampliado que incluya a los nodos de comunicacién, u
otras instancias universitarias, al menos dos veces al afo.

ARTICULO 11. Funciones de la jefatura de la OCI
La jefatura de la OCI tiene entre sus funciones:

a) Gestionar los procesos para definir y evaluar las politicas de comunicacion
institucional.

b) Disefiar la estrategia de comunicacion institucional y las medidas necesarias
para su implementacion.
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c)

d)

e)

f)

g)

Dirigir, evaluar y supervisar los procesos de comunicacidén estratégica y
operativa.

Dar seguimiento al cumplimiento de los planes de actualizacién del personal
que integra los nodos de comunicacion.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades del personal
profesional en comunicacion, los flujos de trabajo de la oficina y los nodos de
comunicacion.

Actuar como superior jerarquico del personal de la OCI.

Cualquier otra actividad o funcién inherente al puesto incluida en la normativa
universitaria.

ARTICULO 12. Funciones de la subjefatura de la OCI

a)

Colaborar en la coordinacion, supervision y seguimiento de las actividades
del personal profesional en comunicacion, los flujos de trabajo de la oficina y
los nodos de comunicacion.

Contribuir en la elaboracion y actualizacion de procedimientos dirigidos a las
personas usuarias de servicios.

Colaborar con la jefatura en el establecimiento de relaciones de apoyo con
las demas dependencias de la Universidad en asuntos propios de la

comunicacion institucional.

Sustituir a la jefatura de la OCI en sus ausencias temporales y en casos en
que exista conflicto de interés.

Representar a la jefatura de la OCI cuando esta asi lo requiera.

Cualquier otra actividad o funcion que le sea asignada por la jefatura de la
OCl.
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Seccion i
Nodos de comunicacion

ARTICULO 13. Definicion y organizacion de los nodos de comunicacion

Los nodos son formas organizativas que optimizan la comunicacion institucional,
que articulan las labores de todas las personas comunicadoras o que realizan
funciones de comunicacion por areas, sedes o instancias administrativas.

Se crean de forma permanente, a partir de los recursos institucionales existentes,
los siguientes nodos:

Rectoria y sus oficinas administrativas

Consejo Universitario

Sistemas universitarios

Vicerrectorias y dependencias

Sedes, recintos y aulas desconcentradas

Unidades académicas y unidades académicas de investigacion

ook wh =

Asimismo, la OCI podra crear otros nodos temporales o permanentes, segun las
necesidades detectadas y recursos disponibles, en las diferentes areas y sedes
regionales.

ARTICULO 14. Conformacion de los nodos de comunicacion

Cada nodo dispondra de una persona profesional en un area de la comunicaciéon
que sea funcionaria de la Universidad de Costa Rica y contara con el asesoramiento
de una persona profesional en comunicacion de la OCI.

ARTICULO 15. Son funciones de los nodos de comunicacion

a) Participar activamente de los procesos de reflexion y definicion de la
comunicacion estratégica institucional.

b) Creary ejecutar los planes operativos de comunicacion anuales, alineados a
la estrategia de comunicacion institucional vigente.

c) Coordinar sus labores con las autoridades universitarias de las instancias
correspondientes.
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d) Coordinar con la OCI la gestion de los recursos materiales y humanos para
atender las necesidades institucionales en materia de comunicacion.

e) Proponer los planes de actualizacion del personal en comunicacion.

TRANSITORIO 1. La Rectoria tendra doce meses, a partir de la entrada en vigencia
de este reglamento, para aprobar el Manual de organizacion y funciones de la
Oficina de Comunicacion Institucional.

TRANSITORIO 2. La jefatura de la OCI tendra un periodo de seis meses, a partir
de la entrada en vigencia de este reglamento, para presentar un plan de
conformacién de los nodos de comunicacién institucionales, que a su vez tendran
un periodo de seis meses para crear los planes operativos de comunicacion a partir
de su conformacion.

TRANSITORIO 3. La Oficina de Comunicacion Institucional tendra un mes, a partir
de la entrada en vigencia de este reglamento, para solicitar a las instancias
correspondientes la designacién de los representantes que integraran el Consejo
Asesor de Comunicacién, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9 de este
reglamento.

ACUERDO FIRME.

Atentamente,

digitalmente

3
UCR !Firmadﬂ

Dr. Gustavo Gutiérrez Espeleta
Rector

SVZM

C: Ph. D. Jaime Alonso Caravaca Morera, director, Consejo Universitario
Archivo
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