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Introduccion

El presente documento en el marco de su elaboracién se

(_ ....................................................... \ ha I‘eallzadO el ané1151s del marco rlOl"matIVO que
: ; contempla la accién de nuestra institucion, partiendo de
la Ley N2 4995/2013 de Educacion Superior, el Estatuto
de la Universidad Nacional de Itapua, aprobado en el
afio 2.015, el Libro Blanco de la Educacién Superior
elaborado por el Consejo Nacional de Educacién

Conl.rol Superior (CONES), normativas vinculas al logro de la
Certificacion de la Calidad de las Carreras dictadas por
\ Inl‘erno) la ANEAES, entre otras; han servido de base para la

elaboracién del Plan Estratégico Institucional - PEIUNI.

Todas estas acciones deben estar sustentadas por un sistema de control
interno que permita el desarrollo de los programas y proyectos siguiendo
parametros o lineamientos claros; es por ello de suma importancia el fortalecimiento
del Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay - MECIP - a nivel institucional
ya que el mismo propone a las Instituciones Publicas una estructura de Control
Interno para la organizacidn y los principios, fundamentos y conceptos basicos que la
sustentan, como un instrumento de apoyo la gestion.

A partir de la implementaciéon del MECIP en
el afio 2008, siendo adoptado por la Contraloria General
de la Republica, ddndole relevancia a la implementacién
de un Modelo de Control Interno estandarizado en las
distintas instituciones publicas del Paraguay. Esta
implementacion no ha estado exceptuada de procesos de
ajustes y cambios paulatinos, como de obstaculos en la
etapa de ejecucidn, en este sentido, cabe considerarse
que toda institucidn, se caracteriza por su estructura,
dindmica y por los mecanismos que generan cambios
constantes.

Como una afirmacién clave en conclusién se puede expresar que todo
proceso de perfeccionamiento requiere cambios a la luz de las evaluaciones y a las
situaciones que la realidad presenta siendo inevitable que un Modelo o Norma ,
proponga enfoque de cambio que sin cambiar sus principios ni sus objetivos, facilite el
proceso de implementacion y consolidacién del Control Interno en Instituciones
Publicas, promoviendo un mayor grado de adaptacion del modelo a las necesidades
particulares de cada institucion, e impulsando el desarrollo de las competencias
organizacionales y profesionales.
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Es por ello que nuestra institucién se suma a la utilizaciéon del nuevo
marco normativo del Modelo Estandar de Control Interno - MECIP 2015 —; la cual
tieneelpropédsitodedefinirlos requerimientosbasicosquedeberan estardesarrollados
e implementados para asegurar un efectivo Control Interno Institucional y que seran
objeto de evaluacion y auditoria por las entidades encargadas del control interno y

externo.
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RESOLUCION DEL RECTORADO QUE APRUEBA
EL MANUAL DE POLITICAS DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

Creads por Ley N2 1009 de fecha 03 de diciambre de 1996
Rectorado

Encarnatitn, 06 de marzo de 2018.-
RESOLUCION REC N" 049/2018.-

VISTO Y CONSIDERANDO:

La Resolucién CGR N° 37722016, por la cual se adopta la Norma de requisitos
minimos pars un sistema de Control interno del Modele Estandar de Control Iaterno pars
Instituciones Piablicas del Paraguny — MECIP 2015..

Que, es importante contar con un instrumento que consolide les Politicay de
Administracion de la Universidad Naclonal de fapiia, pam la aplicacion correspondionte en
la UNI, tsles como: Politics de Control Interno; Politica de Gestion del Talento Humano:
Politica de Control de Planificacion; Politice de Administracion de Riesgos: Politica de
Control de la Implementacién; Politica de Operacidn; Politica de Comunicacidén e
Informaeidn; Politica de Control de Evaluacion; Politica de Conteol para la Mejora, entre
otras.

Que, todo cllo s2 realiza en ol marco del Modelo Esténdar de Control- Interno
(MECIP) de la Universidad Nacional de Ttaptia.

Que, adoptar las medidas necesariss y urgentes pars ol buen gabierno de s
Universidad es atribucién def Rector, conforme establece el articulo 21. inciso “h" del
Estatuto de le Universidad Necional de Jtapia.

POR TANTO
LA ENCARGADA DE DESPACHO DEL RECTORADO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA, EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES Y DEBERES:

RESUELVE:

1) APROBAR ¢l Manual de Politicas de Administracidn de 1a Universidad Nacional
de Ttapiia, en cl marco del Modelo Estandar de Control Interne (MECIP), de acuerdo
a los argumentos esgrimidos en el exerdio de l& presente Resalucian y al anexo de la
misma.

2) COMUNICAR a quic filido mhzm\\

=

Abg. Néstor Ibafe: Miran
Secratario Geheral
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El presente Manual de Politicas Administrativas pretende estar en
concordancia con la adopciéon del Modelo Estdndar de Control Interno - MECIP, que fue
actualizado a través de las Guias para la Implementacién del Sistema de Control Interno,
emitidas por la Contraloria General de la Republica (CGR), conforme a la resoluciéon CGR N° 377
“POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES
PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP 2015; a teniendo como objetivo facilitar su implementacién
en la institucion.

A fin de lograr el cumplimiento del requisito minimo obligatorio que son
contempladas en dichas guias, se establece las siguientes politicas:

Ambiente de Control

La institucién debe propiciar una conciencia de control que influya profundamente
en la cultura organizacional de la institucién manteniendo su orientacién hacia el

cumplimiento de su funcién constitucional, legal y la finalidad social del Estado.
(MECIP 2015)

POLITICA DE CONTROL INTERNO

Implementar un sistema de control interno tomando como base el
Modelo Estandar de Control Interno (MECIP), para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de la institucién, promoviendo de
manera permanente por parte de todos los servidores publicos, la
autorregulacion, la autogestion, el autocontrol y el mejoramiento
continuo.

B Definir los requerimientos que deban estar desarrollados e
implementados minimamente con el afan de asegurar un adecuado nivel
de Control Interno en el Rectorado y en cada Unidad Académica
fortaleciendo los procesos institucionales; los que seran objeto de
auditoria o evaluacion.
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B Establecer lineamientos sobre el Control Interno Institucional, que

garanticen de forma razonable, la confiabilidad de los procesos y a la
administraciéon de los riesgos, mediante el mejoramiento continuo, en
cuanto a la eficiencia, eficacia y la calidad de los servicios, apoyando en
todos los niveles de la organizacién, a fin de garantizar el cumplimiento
de sus objetivos estratégicos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional - PEIUNI 2019-2013.

Facilitar el proceso de implementacion y consolidacién del Control
Interno Institucional, a través de propuestas de cambios de enfoque,
desarrollando funciones bajo los principios de responsabilidad,
transparencia, compromiso y probidad enmarcados en indicadores de
eficiencia, eficacia y celeridad; contribuyendo con ello al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Estas politicas aplican a todas las personas que

integran la institucion -Directivos y funcionarios en
general- tanto del Rectorado como de las Unidades
Académicas, en el campus central y filiales de Ia
Universidad, como a terceros que interactian con la
institucion; considerando todos los eventos, procesos,
procedimientos o actividades que se relacione con el
Control Interno que requieran mejora en algunas de
las dimensiones de sus objetivos.

que

Las politicas contenidas en el presente manual estdn orientadas a
todo funcionario o servidor ptiblico como parte activa e integrante del
control interno; siendo su obligacién informar sobre acciones que
bajo su entendimiento pueden prevenir errores u omisiones y que
sean pasibles de mejoras. Esta obligacidn se extiende a los terceros

importante fuente de informacién fidedigna de situaciones que
pueden contribuir a mejorar el control interno institucional a partir
de su vinculacién con la entidad como usuario, beneficiario, cliente,
proveedor, entre otros.

interactian con la institucién pudiendo representar una

SR
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RESPONSABILIDAD

A fin de dar cumplimiento a la presente Politica, se establecen las siguientes responsabilidades:

COMITE DE CONTROL INTERNO

a) Dar a conocer, comunicar y velar por la aplicaciéon de las politicas institucionales

establecidas en el presente manual entre el personal de la Universidad.

b) Verificar de manera peridédica la adecuaciéon continua, buscando asegurar su

conveniencia y efectividad.

PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD

a) Contribuir a mejorar el control interno, realizando los aportes que sean necesarios.
b) Comprometer su labor diaria en base a la aplicacién de los valores institucionales y

ser proactivo con todas las acciones que fortalezcan el ambiente de control.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

a) Dar seguimiento al efectivo cumplimiento de la presente Politica e informar al
respecto considerando que el mismo daba ser sistematico y oportuno, elevando los

informes a la instancia correspondiente como ser Rector y Comité de Control

Interno Institucional, entre otros.

b) Elevar propuestas de procedimientos o recomendaciones que fortalezcan la
adecuacion continua a las politicas, considerando el Plan Anual de Auditoria

Institucional.

ACTUALIZACIONES

Los procedimientos, procesos, actividades y tareas documentadas de

control interno seran evaluados periédicamente por los Directores

Generales, Directores, Jefes y Encargados de las dependencias tanto del
Rectorado como de las Unidades Académicas, Encargados de MECIP y la

Auditoria Interna Institucional, a fin de mantener su vigencia.

|

A solicitud de alguna dependencia o como resultado de cambios en las

normativas aplicadas como del analisis de riesgos podran ser verificados y

proponer su adecuacion.

Los procesos de autoevaluacion y acreditacion,

cambios

organizacionales y/o disposiciones legales, como los informes de los agentes de

control podran dar la base para la actualizacién de los procedimientos que

conforman el Sistema de Control Interno Institucional.
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SOCIALIZACION DE LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

La Universidad Nacional de Itapla, en cumplimiento de la resolucién
CGR N° 377 “POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA
UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP 2015; y el
afan de su aplicaciéon divulgarda los planes, politicas y manuales que sean
requeridos a todo el personal en forma oportuna y eficaz.

Los procesos de autoevaluacién y acreditacion, los cambios organizacionales
y/o disposiciones legales, como los informes de los agentes de control podran dar la base
para la actualizacién de los procedimientos que conforman el Sistema de Control Interno
Institucional.

Mantener informados a sus RUC)
funcionarios y empleados sobre los planes, [ f@k
manuales, politicas, reglamentos, normas, procesos, l/‘ e
estructuras y  procedimientos es politica : I{)
institucional; con el objetivo que todo el personal Beot @ 1T
tenga plenamente identificado su rol dentro de la “& ez
Universidad, su relacién con todas las areas y como l ‘

ejecutar sus funciones de acuerdo a los procesos y
procedimientos vigentes.

Se expresa que es responsabilidad directa de los Decanos, Directores
Generales, Directores, Jefes y Encargados de las dependencias de la institucién que el
personal a su cargo conozca y entienda adecuadamente el funcionamiento del Sistema de
Control Interno Institucional.

Politica de Ambiente de Control

En la busqueda de propiciar una conciencia de control que influya
profundamente en la cultura organizacional institucional manteniendo
su orientacion hacia el cumplimiento de su funcién estatutaria, legal y la
finalidad social del Estado; para lo cual la Universidad Nacional de Itapta
implementara los principios y elementos siguientes:

1. Compromisos de Alta Direccion.
1.1. Politica de Control Interno
2. Acuerdos y Compromisos Eticos

w

Protocolo de Buen Gobierno
4. Politicas de Gestion de Talento Humano
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Responsables

v' Implementacion
(Dependencia responsable de cada Macro Proceso y Procesos
correspondientes)
- Maxima Autoridad
- Decanos
- Directores Generales
- Directores
- Jefes de Departamentos de Talento Humano

v' Seguimiento

- Auditoria Interna Institucional
- Encargados de MECIP

POLITICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Desarrollo de las competencias, habilidades, aptitudes e
idoneidad de sus servidores publicos, determinando politicas y
practicas de gestion humana, que incorporen los derechos y
deberes constitucionales para garantizar la justicia, equidad,
imparcialidad, transparencia e igualdad al realizar los procesos
de seleccién, formacién, capacitaciéon, promociéon y evaluacion
del desempefio.

Las Politicas de Talento Humano comprenden todas las guias
orientadores para ejecutar acciones administrativas enfocadas hacia los funcionarios de la
Universidad y al desarrollo institucional. La definicion de nuestras politicas debe estar en
concordancia con las definiciones estratégicas generales sefialadas por la Universidad, las que
determinan su razon de ser y su visualizacién de futuro y estar orientadas a apoyar y dar
viabilidad a la construccién del futuro deseado.

Objetivos Estratégicos de Talento Humano

Vinculados con los lineamientos de la Universidad se encuentran los
Objetivos Estratégicos de Talento Humano, desarrollados y consensuados por la
comunidad universitaria mediante un proceso de reflexién participativo cuyo
objetivo general es promover la igualdad y garantizar la no discriminacién en el
acceso, las oportunidades y la permanencia en la Universidad, cuidando el medio
ambiente de nuestro entorno y lograr un servicio publico que sirva a la sociedad
sin discriminaciones, actuando conforme a los mandatos constitucionales y las
leyes de la Republica, se establecen los siguientes objetivos:




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA
MANUAL DE POLITICAS DE ADMINISTRACION
RECTORADO

Pagina
11 de 37

B Impulsar una politica de incorporacion, desarrollo, jubilacién y retiros que

permita generar las condiciones para asegurar una adecuada renovacion de

los cuadros académicos y del personal de apoyo.

B Fortalecer la carrera universitaria, estableciendo un programa de

reforzamiento de la carrera profesional en labores técnicas y

administrativas, con parametros de ingreso, permanencia, promocion y

desvinculacion.

Obijetivos de las Politicas de Talento Humano

Definir la necesidad de talento humano eficiente,
calificado y competencias al servicio de la
Universidad.

Garantizar la incorporacién de talento humano
con capacidades y competentes necesarias en un
proceso transparente de seleccion.

Fomentar el sentido de pertenencia, del cuidado
del medio ambiente, compromiso, identidad,
integraciéon, inclusion  social efectiva 'y
transversalidad en las actuaciones del talento
humano.

Promover una justa y equitativa remuneracion del
talento humano.

requerimientos de la Universidad.

general de la Universidad.

el logro de los objetivos organizacionales.

humano y que propicie el cumplimiento de las obligaciones mutuas.

v Estimular un crecimiento profesional del talento
humano, promoviendo capacitaciones

para

cumplir de manera eficiente y eficaz con los
v/ Reorientar y reforzar la integraciéon de los
funciones, en especial a los afectados por los

cambios en su puesto de trabajo o en la estructura

v" Reconocer y valorar el aporte del funcionario para

v' Promover un contexto institucional justo y equitativo en el tratamiento del talento
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Politica General de Ingreso

Vincular colaboradores, priorizando la promocién de los funcionarios de carrera en
tiempo y forma, garantizando la adecuada prestacion de los servicios mediante la
oportuna incorporacién de las personas, respetando la legislacion vigente y la
cultura organizacional.

Politica de Seleccion e incorporacion

Contar con las personas mas competentes para el cumplimiento de los fines y
objetivos, alineados a perfiles definidos y cumpliendo con principios de mérito,
igualdad, publicidad, transparencia, imparcialidad, confiabilidad, eficacia y eficiencia,
realizando actividades de convocatoria, reclutamiento, pruebas, eleccién, evaluacion
de trayectoria laboral y evaluacién en periodos de prueba, que permitan la
participacion inclusiva de personas con discapacidad.

Politica de Induccion y Reinduccion

Fortalecer la integracion de las personas
incorporadas y/o de carrera de la Institucion,
mediante orientaciones y reorientaciones, segun
corresponda, conforme a estrategias definidas y
aprobadas de informacién y comunicacién sobre
lineamientos éticos, legales, estratégicos, técnicos y
operativos, en concordancia con las
responsabilidades encomendadas, los objetivos
institucionales y las mejoras practicas vigentes.

Politica General de Permanencia

Gestionar el mejor desempefio y desarrollo integral de los funcionarios de la
Institucion, mejorando la eficiencia y la eficacia de los mismos, mediante la
capacitacion, el entrenamiento y la evaluacién, orientados al cumplimiento de la
mision y el logro de la vision, mejorando la autoestima, la calidad del trabajo en el
equipo y la calidad de vida en general, actuando con responsabilidad social.

12 de 37
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Politica de capacitacién y entrenamiento

|

G: ,

2

Orientar la obtenci6én de conocimientos que permitan
potenciar las habilidades y actitudes; con crecimiento
personal e institucional, incluyendo la incorporacion
de nuevas tecnologias planificando y desarrollando
actividades estratégicas de transferencia de
conocimientos y aplicacién de practicas, en forma

continua acordes a objetivos y metas priorizadas.

Politica de Calidad de Vida Laboral

Crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo y bienestar
integral del funcionario, el mejoramiento de su nivel y calidad de vida y el de su
familia, con la seguridad y cobertura posible segin los recursos disponibles,
contribuyendo asi a su realizacién individual y colectiva, a fin de potenciar el logro de
los objetivos institucionales y los individuales.

Politica de Evaluacion de Desempefio

Estimular, reconocer, capacitar, determinar la
permanencia en el servicio aplicando planes
proactivos
resultados obtenidos en las evaluaciones a los
funcionarios, con criterios institucionales y

legales,

obtenidas con referencia al rendimiento de los
mismos y relacionados a los objetivos y metas

de mejoramiento, segun los

acuerdo a las calificaciones

establecidas y aprobadas.

Politica de Compensacion

Retribuir, de acuerdo con las normas legales vigentes y la disponiblidad de los
recursos financieros, en forma adecuada y equitativa acorde con los niveles de
conocimientos requeridos y demostrados en el desempefio de los cargos y las
responsabilidades asignadas, impulsando el desarrollo de la competencia y de la
idoneidad de los funcionarios al servicio de la Institucion.
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Politica de Promociones

Fomentar la seleccion de los funcionarios que han
demostrados mayor conocimiento, capacidad y
competencia, segin normas legales vigentes y criterios
definidos de parametrizacion de antecedentes
funcionales, conocimientos, aptitudes, caracteristicas
personales e intereses con la relacion a los cargos
vacantes a cubrir en la estructura organizacional
vigente, mediante la competencia dinamica, flexible,
equitativa y transparente.

Politica de Desvinculacién

Permitir a la Institucién definir los procedimientos
adecuados, ante situaciones generadas por necesidades del
servicio o por retiro de los funcionarios, para jubilar,
despedir, cesar y/o aplicar programas de desvinculacién
laboral, conforme a las Politicas de la Universidad, la
legislacion vigente, las reglamentaciones aplicables y la
disponibilidad de los recursos financieros, en un marco de
condiciones que garanticen los principios de igualdad,
legitimidad y derechos adquiridos en la funcion publica, que
resulte razonable y conveniente para la Institucion y los
funcionarios, segin corresponda.
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Politica de Control de Planificacion

Se implementara los siguientes principios, con el fin de terminar un
marco de referencia que oriente la gestion hacia el cumplimiento de su
Misién, orientado al logro de la visidn y el cumplimiento de sus objetivos

institucionales.

1. Direccionamiento estratégico

2. Gestién por procesos

3. Estructura organizacional

4. Identificacién y evaluacién de riesgo.

Responsables

v" Implementacion
(Dependencia responsable de cada Macro Proceso y Procesos
correspondientes)
- Maxima Autoridad
- Decanos
- Directores Generales
- Directores
- Jefes de Departamentos

v' Seguimiento

- Auditoria Interna Institucional
- Encargados de MECIP

POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

La Universidad Nacional de Itaptia comprometida con el reto de una
gestion eficiente que ha asumido dentro de su plan de calidad, junto con
razones de tipo social, ético, legal y econémico asume una politica de
Administracién de Riesgos de acuerdo a los siguientes principios:

B Mejora continua de las condiciones de trabajo con el fin de elevar los niveles de
seguridad y salud de todos sus empleados, asi como la promocién de la mejora
de la educacién en materia preventiva en los diferentes niveles de ensefianza
e igualmente para el campo o fomento de nuevas formas de proteccién y la
promocién de estructuras eficaces de prevenciéon. Por otro lado, todas las
medidas derivadas de esta politica se tomen, recaeran en beneficio de los
miembros de la comunidad universitaria (estudiantes, docentes, funcionarios
y autoridades) y ciudadanos usuarios de las instalaciones de la Universidad
Nacional de Itapta.
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B Integracion de la administracion de riesgos en el sistema general de gestion de
la Universidad Nacional de Itapuda, tanto en el conjunto de sus actividades,
como en todos los niveles jerarquicos de esta. En consecuencia todos los
servidores publicos de la Instituciéon y resto de personas que integran la
comunidad universitaria, asumen el compromiso de incorporar la gestién
preventiva en sus actividades cotidianas y aprovecharan las sinergias con el
plan de calidad y desarrollo sostenible de la Universidad.

B Informacion, consulta y participacién del personal, en todos los niveles y
estamentos de la Universidad Nacional de Itapua, esenciales para la mejora
continua en la accién preventiva.

De acuerdo a estos principios, la Universidad Nacional de Itapud, asume los
siguientes compromisos:

v' Desarrollar una cultura de Administracién de Riesgos, basada en la
consideraciéon de las personas como principal valor, respeto al medio
ambiente y optimizacion de recursos.

v" Alcanzar un alto nivel de seguridad y salud en el trabajo, cumpliendo
como minimo con la normativa  en materia de Administracién de
Riesgos Laborales.

v' Desarrollar, aplicar y mantener un Sistema de Gestion de la
Administracion de Riesgos integrado en todas las actividades, destinado
a la mejora continua de las condiciones de trabajo ,de manera que en
ninguna actividad queden obviados los aspectos preventivos , de
seguridad y/o de salud, siendo este un aspecto necesario para la calidad
de la misma . Este modelo se supervisara periédicamente mediante
Auditoria Interna y/o Externa.

v" Desarrollar, aplicar y mantener actualizado el Plan de Administracion
de Riesgos Laborales o Manual de la Universidad Nacional de Itapua,
donde quedara recogido el Sistema de Gestion de Administraciéon de
Riesgos integrado que hace mencion el punto anterior explicitamente:

e Desarrollar planes preventivos y de actuacién dirigidos a la mejora
continua de la Administracién de Riesgos Laborales.

e Desarrollar actividades de formaciéon e informacién, dirigidas a
promover un mayor conocimiento de los riesgos derivados del trabajo
y las medidas preventivas a adoptar.

v" Potenciar la asignacién de recursos necesarios para desarrollar esta
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politica preventiva en todas de las actividades de la Universidad
Nacional de Itapua.

v' Promover la integraciéon de las entidades externas que prestan sus
servicios en las instalaciones de la institucién, asi como a los
suministradores, en el compromiso de la mejora continuada de las
condiciones de trabajo.

v Difundir esta politica entre todos los miembros de la comunidad
universitaria.

Politica de Control de la Implementacién

En base a la necesidad de comprender acciones implantadas por la
Universidad, a través de politicas y procedimientos, orientados a reducir
los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales.
Todas las actividades de control seran llevadas por las areas de la
organizacion, por medio de los procesos y la tecnologia que les de
soporte, para lo cual se implementard los siguientes principios y
elementos:
1. Control Operacional

1.1.Politicas operacionales

1.2.Procedimientos

1.3.Controles
2. Competencia, formacién y toma de conciencia
3. Gestion de la Informacién

3.1. Sistema de Informacién

3.2. Control de documentos
4. Comunicacién

4.1. Comunicacién interna

4.2. Comunicaciéon externa

4.3. Rendicién de cuentas

Responsables

v' Implementacion
(Dependencia responsable de cada Macro Proceso y Procesos
correspondientes)
- Maxima Autoridad
- Decanos
- Directores Generales
- Directores
- Jefe de Departamento de Comunicacion
- Jefe de Departamento de Tecnologia e Informatica
- Jefes de Departamentos
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v' Seguimiento
- Auditoria Interna Institucional
- Encargados de MECIP

POLITICA DE OPERACION

Establecer las guias de accion para la implementacién de las estrategias
de ejecucion de la institucion; definir los limites y parametros
necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de
la funcién, los planes, los programas, proyectos y politicas previamente
definidos por la Universidad.

Las politicas de Operacion constituyen el marco de accién necesario para hacer
eficiente la operacién de los componentes de Direccionamiento Estratégico y la
Administracion del Riesgo.

Las politicas de operaciéon son guias de acciéon para la implementaciéon de las
estrategias de ejecucion de la entidad publica; define los limites y parametros
necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién,
los planes, proyectos y politicas de administracion de riesgos.

La definicién y divulgacién de las POLITICAS DE OPERACION es responsabilidad del
nivel directivo. Por su parte, su ejecucién y evaluacién permanente esta a cargo de los
niveles operativos y de todos los servidores publicos de la entidad. Las politicas de
operacion facilitan el control administrativo y reducen la cantidad de tiempo que los
administradores ocupan en tomar decisiones sobre asuntos rutinarios. Asi mismo
establecen normas administrativas para garantizar el desarrollo de los objetivos de la
Universidad Nacional de Itapua.

Las politicas de operacién estan directamente relacionadas con los otros elementos
del componente Actividades de control ya que éstas constituyen la base para la
definicion de controles e indicadores, necesarios para evaluar el desempeno del
control interno y el cumplimiento de los fines de la entidad.

Los objetivos de las Politicas de Operacion consisten en:

v Establecer guias de accién que direccionen la operaciéon de la Universidad,
hacia la implementacion de las estrategias organizacionales

v' Mantener la coherencia y armonia entre las definiciones estratégicas y la
operacion de la entidad.

v Establecer las normas administrativas necesarias a garantizar la adquisicion y
uso de los bienes y servicios, requerido para el desarrollo de sus propésitos.
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consiste en:

B Analizar los objetivos de los procesos, las

Estrategias definidas en los Planes y Programas, las
Politicas de Administracion del Riesgo, los
requerimientos y necesidades, las Especificaciones
del Producto o Servicio con el fin de establecer, en
donde se requiera, el disefio e implementacién de
guias de accién (Politicas de Operacién), de
aplicabilidad general o particular, que faciliten la
operacion y ejecucion de los procesos hacia el
cumplimiento de los objetivos fijados.

Para definir las estrategias que orienten las Politicas de Operacién de cada Proceso, es
importante tener en cuenta como referentes, los componentes de Direccionamiento
Estratégico y Administracién del Riesgo del Subsistema de Control Estratégico. El
procedimiento metodolégico para formular las Politicas de Operacion de cada Proceso

¢ @
N s

La Politica de Operacidn se define teniendo en cuenta lo siguiente:

ANERN

El aspecto especifico que requiere la guia de accion.

Los responsables de acatarla, esto es, el ambito de aplicacion.
La guia de accién que deben cumplir los responsables para evitar las situaciones

indeseables.
Termino de aplicacién en caso de no ser permanente.
Proceso al que aplica.

Proyectar un documento que contenga las Politicas de Operacidén clasificadas por

Procesos y parametros definidos para cada uno.

Modelo de Operacion

Revisar periddicamente las Politicas de Operacion del Proceso y efectuar los ajustes

necesarios, previo concepto del Comité de Control Interno.

Las Politicas de Operacion buscan los siguientes propdsitos:

v’ Racionalizar los recursos.

v" Proteger los recursos.

v' Hacer mas Eficientes, Eficaces y Efectivos los Procesos.

v Administrar los Recursos.
v' Manejar las contingencias.
v Mejorar servicios.

v Desconcentrar la Gestion.

v Tomar acciones Correctivas.
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Politica de Operacion por Procesos

Determinar la metodologia para el desarrollo de los
elementos de cada componente da las actividades de Control
establecidos en el Modelo Estindar de Control Interno MECIP y
establecer guias de acciéon que sirvan de direccion en la
operacion de la entidad publica hacia la implementacién de las
estrategias organizacionales.

v' Mantener la coherencia y armonia entre los lineamientos estratégicos y la operacion
de la universidad.

v Definir los pardmetros de operacion de cada proceso, sus actividades, tareas,
responsables, flujo de informaciéon y recursos requeridos o necesarios para la
adecuada gestién u operacion de la entidad.

v Identificar para los diferentes riegos detectados, las medidas de prevencion o
correcciéon que permitan minimizar su impacto y controlarlos.

v Establecer mecanismo de medicién para cada uno de los procesos que permitan
evaluar la gestion de la entidad publica en cuanto a eficacia, eficiencia y efectividad.

Identificacion de Politicas

En cada uno de los procesos comprendidos dentro de Modelo de Operacidn, se definen
Politicas de operacidn, las cuales se fundamentan en los siguientes criterios:

e Objetivo del proceso.

e Riesgos y Politicas de administracién del riesgo.

e Requerimientos y necesidades de los grupos de interés

e Especificaciones del servicio, como herramienta a aplicar por los responsables de los
proceso para la definicion de politicas de operaciéon que se orienten a los criterios

establecidos.

Finalmente el consolidado de las politicas de operacién por proceso quedara registrado en el

formato de Caracterizacion de procesos, el cual permite al funcionario que participa en el

proceso consultar dicha informacion.

/4

Aprobacidén de las politicas
Una vez definidas las politicas de operacion, éstas son
presentadas al Comité Coordinador de Control interno quien
es el ente encargado de revisarlas y dar la aprobacion o
solicitar los ajustes a las mismas.
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Revision de las Politicas
Anualmente ligado a las actividades de planeacion
estratégica institucional, cada responsable del proceso revisa

11}

las politicas definidas, para asi garantizar que éstas se ajuste
y se adapten a las diferentes circunstancias que pueden
presentarse en la entidad.

.
"\&

POLITICAS DE COMUNICACION E INFORMACION

Asumir la comunicacién y la informacién como bienes colectivos,

a conferirles un caracter estratégico y orientarlas hacia el

Obletlvo fortalecimiento de la identidad institucional. Adoptara los
p

=
mecanismos de informacién de libre acceso y de acuerdo con las

condiciones de la comunidad, a quien va dirigida.

La Comunicacidn Institucional - Estdndares de Informacion Internay
Externa

Informacioén Interna

Constituye la base para establecer la comunicacién a nivel interno, y su prospeccion al
sector externo y hacia la sociedad, a futuros postulantes, proveedores y otros
organismos de interés comun.

La Informacién Interna se complementa con la Informaciéon Externa, a fin de obtener
integralidad en el contexto institucional, permitiendo la realizacién de la gestién y dar
cumplimiento al mandato constitucional de cada institucion.
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Se pueden identificar dos tipos:

La informacién formal: Que se obtiene de la
operacion de la Universidad Nacional de
[taptia y se materializa en los reportes,
informes y demas formas de registro fisico,
impreso. Requiere para su obtencion de la
identificacién y estructuracion de diferentes
fuentes como el Manual de Operacién, los
resultados de informacién que generan los
diferentes procesos, los informes elaborados,
las actas de reuniones, los registros contables
y de operacion, la informacién por medio de
intranet, via fax, entre otros.

2. La_informacion informal: La cual se
conforma con el capital intelectual de la
instituciéon y se corresponde con los
conocimientos y experiencias de los
funcionarios directivos, administrativos,
académicos, sectores afines. Dado su
potencial para el mejoramiento
institucional, este tipo de informacién
requiere de un mayor esfuerzo para su
obtencion, lo que obliga a la institucién a
desarrollar estrategias para motivar a los
funcionarios a formalizarla, documentarla y
canalizarla en los sistemas de informacién

institucional.

Son fuentes de informacidén interna: todas las Secretarias u Oficinas de
Comunicaciones y/ Informacion, Jefaturas, Direcciones Académicas y Direcciones

Administrativas del campus Universitario, Sedes y Aulas Extensivas.

Objetivos

a) Obtener, procesar y mantener la Informacién interna requerida para la

operacion de la institucion.

b) Generar y registrar Informacion interna en forma oportuna, veraz y confiable,

que soporte los procesos de toma de decisiones interna.

c) Garantizar el cumplimiento de obligaciones de informacién de la institucién y la

informacion requerida por los grupos de interés externos.

d) Fundamentar la rendicién de cuentas a la sociedad con base de datos de

informacién.
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Informacion Externa

Esta comunicacidon retine y procesa el conjunto de datos e informacién cuya fuente
genera la Universidad Nacional de Itapda (UNI). Provienes de fuentes internas y/o
externas, generando informacién necesaria a los sociedad en general; especificamente
para las entidades externas, a fines a los intereses de la universidad, a proveedores y
contratistas; a las instituciones u organismos reguladores y de fiscalizacion; de
seguimiento a érganos de fuentes de financiacion externa y a otras organizaciones que
se constituyen como grupos de interés externos de cada organismo o entidad.

Para lograr el cumplimiento efectivo del proposito de la Informacién Externa, la UNI
debe mantener comunicacion con la sociedad y demas grupos de interés, atender a sus
principales requerimientos, contar con los bienes o servicios necesarios para la
satisfaccidn de sus necesidades coincidentes con los fines institucionales.

En este marco, la UNI debe conocer sus proveedores y contratistas, los productos y
servicios que proporcionan, su oferta de precios. Reconocer las demas instituciones
con funciones similares, su forma de operar, la tecnologia utilizada, la cobertura de sus
servicios, su estructura de costos, sus proveedores, y sus fuentes de financiacién.
Conocer los organismos reguladores, las obligaciones que se tiene frente a ellos, los
limites del organismo regulador con relacién a la institucién y la normatividad vigente.
Cuanto mayor sea el numero de fuentes utilizadas, menor sera la probabilidad de error
o falsedad de la informacién, lo cual facilita su andlisis, comprensién y utilizacion.

Fuente de Informacion Externa

La principal fuente es la sociedad en general y los grupos de interés. Por consiguiente,
ésta debe ser observada de manera permanente, generando el anadlisis de las
comunidades desde el punto de vista social, demografico, econémico, o desde el
aspecto relevante para cada entidad; a ella se puede acceder a través de entrevistas
con sus representantes lideres, autoridades electas, encuestas de opiniéon o de
percepcién y estudios de mercado.

Otras fuentes son los estudios sociolégicos, étnicos y socioeconémicos realizados por
instituciones diferentes a la entidad; los estudios sectoriales realizados por revistas
especializadas, las cAmaras de comercio y las asociaciones de profesionales; las bases
de datos de los institutos nacionales de estadistica; la regulacion propia de la entidad;
los catilogos de proveedores, las ferias de muestras, las publicaciones sobre
proveedores, los sistemas de informacién nacionales, las paginas Web institucionales y
privadas, los periddicos y revistas profesionales, grabaciones radiales y televisivas, las
administraciones de impuestos y demas instituciones publicas con las que interactda la
Universidad.

El Buz6n de Sugerencias y Reclamos (convencional o virtual) es otra fuente, el cual
constituye un medio de Informacién Externa directo de la institucién con sus grupos
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de interés externos, permitiendo registrar, clasificar y realizar seguimiento al grado de
cumplimiento de los intereses de los beneficiarios.

Es un medio para medir la eficacia de la gestion institucional, dado que:
a) Las quejas y reclamos son fuente de informacidn sobre las faltas institucionales. A través
de éstos se puede conocer su origen, alcance, gravedad, impacto y frecuencia.
b) Permite definir una accién correctiva inmediata y una accidon preventiva de la causa que
las origina, ya que pueden afectar a la institucién en su imagen y capacidad de impacto en la
sociedad y, si es el caso, asumir los sobrecostos para lograr su recuperaciéon o
neutralizacién.

Se requiere del compromiso total de la maxima autoridad y sus directivos, a fin de
lograr un nivel 6ptimo de gestion de la calidad, de satisfaccién al cliente y de
cumplimiento con la sociedad y grupos de interés.
Es util para una adecuada toma de decisiones del organismo o entidad publica, y
devolver informacién a los grupos de interés externos de la institucién sobre el
cumplimiento de la gestion y resultados de la instituciéon publica.
Objetivos
a) Obtener informacion actualizada sobre el entorno y los grupos externos a fin de
analizarla, utilizarla y procesarla en beneficio de las acciones institucionales y
sociales.
b) Identificar fuentes de informacién, que brinden confianza y contacto directo
para lograr una interacciéon fluida y permanente con los grupos de interés
externos.
c) Registrar las expectativas de los diferentes grupos de interés a fin de mantener
una mejora continua de la institucién, en término de los bienes y servicios
brindados.

Sistemas de Informacion institucional

Un sistema de comunicaciéon institucional documenta inicialmente todos aquellos
elementos y requisitos que debe considerar cualquier proyecto y organizacién para
que la comunicacién sea verdaderamente una herramienta estratégica.

Para su desarrollo se cuenta con tres componentes:
a) Establecer los retos de comunicacién, sus objetivos y lineamientos que posibilitaran su
adecuado funcionamiento;
b) Establecer el componente tactico, que define y caracteriza los canales o formas de
comunicacion que seran utilizados para difundir los mensajes y construir espacios de
diadlogo con los grupos de interés establecidos en el proyecto,
c) El tercer componente es el operativo, que identifica cuales seran los recursos prioritarios
que deberan garantizarse para operar el sistema de comunicacién.

Entrevistas y reuniones formales e informales

La coordinacién de entrevistas previas entre las autoridades, directivos, funcionarios
administrativos, académicos, visitas oficiales, reuniones de trabajo, sesiones
ordinarias, extraordinarias, forma parte del sistema de flujo de informacién que
pudieran surgir de ellas.
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Oficina de acceso a la informacién y comunicacion

La habilitacién y funcionamiento de la unidad o jefatura de la Informacién y
Comunicacion, ejerce la reunion de datos informativos, administraciéon y difusion,
generados por los canales institucionales internos y externos, como parte estratégico

del sistema de informacion para el logro de los objetivos.

Internet e Intranet

La plataforma de comunicacién se
emplea por medio de un sistema de
comunicaciéon que integra a todos los
sectores internos y externos por medio
del sistema informatico Internet e
Intranet, facilitando el wuso y la
administracion de varios canales, tales
como los correos electrénicos
institucionales, sitios web, suscripcion
cuentas de redes sociales en diversos
formatos, accediendo a las innovaciones
que estas ofrecen.

Archivos oficiales

Los documentos oficiales impresos, resoluciones, actas, memorandos, circulares,
reglamentos, estatutos, informes, notas, dictimenes registrados y archivados en las
diversas areas pertinentes, se constituyen en soportes estratégicos del sistema de

informacién disponible por la administracion institucional universitaria.
[1I- Estdndares de Macroprocesos, Procesos y Procedimientos disefiados

Estandares de Planes y Programas

Se considera como los principales Planes Institucionales de Comunicacién, al disefio de
acciones especificas para el periodo anual de actividades, generados por el Equipo de
Comunicacion Institucional (ECOM). Asimismo, el Plan estratégico de accién anual del

Departamento de Comunicaciones del Rectorado (DCOM).
Los mismos consideraran planes de acciones estratégicas para:

a) Diagnosticar y analizar de la comunicacién institucional, identificando fortalezas y

debilidades;

b) Definir las estrategias de Identidad e Imagen institucional (posicionamiento)
c) Determinar objetivos y programas de accidn por publico de interés;
d) Definir proyectos y programas de acciones estratégicas de interaccién interna;

e) Desarrollar investigacion, politicas de ejecucién, seguimiento y evaluacién de las

estrategias ejecutadas.

Programas de Comunicacion

Los diversos programas desarrollados por el Departamento de Comunicacién son

como sigue:
v' Direccion de actos protocolares.
v" Cobertura y produccion de texto informativos.
v" Produccién de revistas informativas.
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Edicion de revistas cientificas.
Disefio y actualizaciéon de datos del sitio web.
Administraciéon de datos informativos en redes sociales.

ASANENEN

Producciéon de materiales informativos (tripticos, carteleria, afiches, banner,
tarjeteria, otros,)

Produccion de materiales audiovisuales.

Intercomunicacion con los medios de Comunicacién masiva.

Capacitacién en Comunicacidn institucional.

Campaiia de difusidon y promocion de carreras de grado posgrados.

AN NENEN

Archivo de documentos oficiales de publicacion, impresiones, materiales audio-
visuales y producciones de disefios graficos.

Produccion de contenidos para medios masivos de comunicacion

Memoria anual de acciones.

ANERN

Politica de Comunicacion Institucional

La Politica de Comunicacién Institucional estad basada en dos grandes dimensiones. La
primera considera todos los factores que intervienen en la Comunicaciéon Interna de la
institucién, mientras que el segundo capitulo trata de los aspectos vinculados a la
comunicacion e interaccién con el publico externo; organismo de control, medios de
comunicacion.

LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

La politica de comunicacién del Rectorado de la Universidad Nacional de Itaptia (UNI)
es de caracter estratégico, cuyo objetivo es apoyar, con principios éticos y valores
humanos, al logro de sus principales fines, establecidos en su estatuto, para lo cual:

1. La comunicacién del Rectorado se orienta al fortalecimiento de la institucién, a fin que
la misma cumpla con sus tareas y garantice la comunicacién interna estratégica,
dindmica e interactiva.

2. Se gestiona la interaccién de la comunicacién e informacién con la ciudadania, a través
de la sistematizacién e integracién de la comunicacién externa institucional respecto a la
Vision, Mision y Objetivos que traza la institucién universitaria.

3. Se agencia la difusion de los informes de las distintas rendiciones de cuentas, dirigida
a los grupos de interés y a los funcionarios de la institucién, a través de los diversos
canales de comunicacién institucional.

ESTRATEGIA DE LA COMUNICACION

El Departamento de Comunicaciones del Rectorado de la UNI administrara la politica
de comunicacién institucional, el cual planifica, dirige y coordina todas las actividades
de comunicacion institucional interna y externa; en base a una planificacién estratégica
que facilita la interaccién dinamica, eficaz y efectiva, a fin de fortalecer la imagen
institucional.
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CONFORMACION DEL EQUIPO DE COMUNICACION (ECOM)

Son miembros del Equipo de Comunicaciéon (ECOM): Los integrantes del Departamento
de Comunicaciones del Rectorado (DCOM) y funcionarios de otras dependencias
nombrados por el Rector de la Universidad Nacional de Itapda y los Representantes de
Comunicaciones de cada Unidad Académica

Estos ejerceran funciones especificas en sus respectivas areas; planificando,
organizando y vinculando los diversos medios de comunicacién e informacién interna
y externa, apoyando el buen funcionamiento de la Comunicacién Institucional.

PLANIFICACION DE LA COMUNICACION

Se elaborara un Plan Estratégico de Comunicacion, a partir del diagnostico, acorde a la
Politica de Comunicacién Institucional, el cual se constituye en un documento rector,
para el cumplimiento de sus fines.

1. El ECOM realizard un diagnoéstico periddico del estado de la Comunicacién
Institucional interna y externa, que servira como linea de base para el Plan de
Mejora de la Comunicacién, teniendo en cuenta la siguiente clasificacion de
prioridad de la comunicacién e informacion:
a. La intercomunicacién formal e informal entre los integrantes de la comunidad
académica:
Comunicacién Horizontal: Comunicacién entre los pares.
Comunicacién Vertical: Comunicacién entre los directivos y subalternos.
Comunicacién Transversal: Comunicacién con los demas.
b. Informacién béasica y/o primaria que se debe conocer acerca de la institucion.
c. Estado de los canales de la comunicacién o medios que dispone la institucion.

2. El ECOM elaborara el Plan Estratégico de Comunicaciéon de la Institucién, que
establecera los pasos a seguir en la comunicacion institucional.

3. El Rector aprobara el Plan Estratégico de Comunicacién para su implementacion.
CANALIZACION DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION

Las dependencias de la UNI participaran dinamica y activamente en el proceso de
garantizar la correcta canalizacion de la informacion y documentacién, promoviendo y
mejorando el trabajo en equipo, a través de espacios formales que dan a conocer de
manera oportuna y transparente la informacion relacionada a la gestion desarrollada
por la Institucion.

Cada dependencia informara de los datos, informes y/o productos a los canales
establecidos o redes de enlaces asignados.

DIFUSION DE LA COMUNICACION ESTRATEGICA E INSTITUCIONAL

El ECOM desarrollara procesos dindmicos de integracion y capacitacion para que los
servidores publicos adquieran conocimientos del correcto proceso de la comunicacién
institucional, a fin que desarrolle pertenencia y pertinencia para el mejoramiento de
las relaciones interpersonales.
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El Equipo de Comunicacidn, desarrollara las siguientes acciones:

a) Apoyar el aspecto comunicacional, facilitando los materiales de comunicacién
institucional como tripticos, boletines informativos, entre otros e impulsando la

difusién de los mismos.

b) Impulsar la visién de compromiso e involucramiento, compartida a través de las

sesiones de capacitacion y orientacion.

c) Las acciones se veran en funcion a la disponibilidad presupuestaria y

calendarizacion.

IMPULSAR LA VISION INTEGRADORA Y COMPARTIDA

El Equipo de Comunicacion de la UNI (ECOM) impulsara la vision compartida en todas
las dependencias para el logro de sus objetivos, mediante las siguientes orientaciones:
a) Difundir las metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional, generando

conocimiento entre todos los actores sociales de la universidad.

b) Identificar los aspectos estratégicos en los cuales se debe concentrar la atencién para

alcanzar los objetivos institucionales.

c) Impulsar la generacién de buenas ideas, emanadas de la visién compartida, que involucre

a toda la comunidad académica.

IDENTIDAD E IMAGEN INSTITUCIONAL

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

Se implementara un programa tendiente a mantener la coherencia visual en todas las
comunicaciones para el cumplimiento de los fines y el logro de la Imagen Corporativa

Institucional.

IDENTIDAD
INSTITUCIONAL

L0 QUE SE DICE QUE ES

L0 QUE EL PUBLICO PIENSA (RE ES

IMAGEN
INSTITUCIONAL

CAMPO REPRESENTACIONAL

PAUTAS DE ACCION

REALIDAD
INSTITUCIONAL

0 QUE REALMENTE ES

COMUNICACION
INSTITUCIONAL

0914]dW3 0dWYI
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a) Producir y administrar los mensajes emitidos por audio-visuales, discursos,
comportamiento, textuales, no verbales de comunicacién institucional, a fin de velar por el
cumplimiento de la visiéon, misiéon y objetivos de la institucion, reflejados por la identidad
institucional.

b) Elaborar un diagnéstico de imagen, que desarrolle la configuracién de la identidad
corporativa institucional.

c) Establecer un reglamento de imagen corporativa para la presentaciéon de los mensajes e
informes institucionales, que garantice el respeto y la promocién de la identidad de la UNI, en
cada uno de sus programas de informacion.

d) A través del reglamento de imagen corporativa se buscara potenciar la identificacién
institucional con todos los actores sociales de la universidad, disefiados en concordancia con la
identidad institucional inspiradas en el cumplimiento de la visién, mision y objetivos.

PROYECCION DE IMAGEN CORPORATIVA

a. El ECOM, sera responsable de la correcta utilizaciéon los Logos
Institucionales, en todas las publicaciones, campanas, y
actividades que realice la UNIL.

b. El ECOM, diseflara y actualizarda la matriz del material
documental sobre la Instituciéon, que se difundird por medios
audiovisuales en las dependencias de la UNI, tanto en su Campus
Central como en las Filiales.

c. Las insignias y objetos promocionales que se distribuyan en las campafias de la UNI,
llevaran los Logos establecido por las Altas Autoridades Institucionales.

d. Los Logo de la UNI, primardn sobre toda identificacién particular de las dependencias,
programas, proyectos y/o campaifias institucionales.

e. Todos los Directores de las dependencias de la UNI y Unidades Académicas, seran
responsables de la correcta utilizacion de los logotipos e isotipos (tipos de texto) oficiales de
la UNL

f. Todos los Directores de las dependencias de la UNI y Unidades Académicas, seran
responsables de la sefalizacion adecuada de todas las areas de sus dependencias, para
facilitar el acceso de los usuarios a los servicios que requieran.

g. Los materiales de promocién de los servicios deberan estar estandarizados de manera a
identificar a la Institucién de forma oficial.
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POLITICA DE COMUNICACION EXTERNA

Esta estrategia gestiona la interlocucién de la informaciéon con la ciudadania, a través
de la sistematizacidn e integracion, respecto al cumplimiento de los objetivos de la UNI.

MANEJO INTEGRADO Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

La integracion de la informacién sera responsabilidad del ECOM, quienes emitirdan
directrices claras para la recoleccién, el registro, la clasificacién, consolidaciéon y
sistematizacion de la informacién, provenientes de las diferentes areas de la UNI.

MANEJO INTEGRADO DE LA INFORMACION

La informacién es identificada, recolectada y registrada de acuerdo a los datos

ofrecidos por las dependencias de la UNI, en funcién a los lineamientos del ECOM:

a. Cada dependencia establecera la informacion en funcién a los datos que genera (datos
cualitativos y cuantitativos de la gestién académica y/o administrativa).

b. El Representante de Comunicacién de cada Unidad Académica, serd el vinculo de informacién
con el DCOM. El mismo sera responsable de solicitar, recepcionar, editar, publicar y registrar
la informacién de su dependencia, conforme a los lineamientos establecidos por la ECOM.

c. E1 ECOM determinara los lineamientos para la integraciéon de la informacién en todas las
areas y los mecanismos de recoleccion de la informacién, ademdas de los plazos de
presentacion a todos los niveles para sus respectivas ediciones y publicaciones, asimismo,
para los fines de la generacién de informes internos y externos de caracter comunicacional.

d. Cada dependencia por medio de sus Representantes en el ECOM, tendra clasificada la
informaciéon a ser publicada por los medios de prensa, para lo cual deberda tener un
cronograma de actividades e informara al Departamento de comunicaciones del Rectorado,
por lo menos, con un dia de anticipacién, teniendo en cuenta la fecha, la hora, la localizacién
del evento, los responsables u organizadores, el tipo de evento y el programa, salvo casos de
urgencia.

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

El ECOM implementard un sistema integrado de informacién a través de la
coordinacion de enlaces con las diferentes dependencias de la UNI, que generara
antecedentes en forma interna y externa, buscando la unificaciéon de su manejo y la
generacion de registros consolidados que permiten su adecuada administracién y
control.

La sistematizaciéon de la informacién estara conformada por los Departamentos de
Informatica y el ECOM, quienes apoyaran mediante las siguientes orientaciones:

a. Adecuacién de los equipos de informatica a los requerimientos necesarios para su uso.
b. Facilitaran el acceso para el uso de Internet, intranet, etc., a través de sistemas de redes.

c. Mantenimiento y monitoreo permanente de los ordenadores, que permitan siempre el
acceso al servicio de internet.
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FLUJO DE INFORMACION

El flujo de la informacién estara determinado por el ECOM, previamente establecido
por cada dependencia, segun los distintos medios de informacién y comunicacion:

a. Las dependencias implementaran el flujo de informacién, una vez instalado la
metodologia correspondiente, a través de los canales establecidos.

MANEJO DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

La informacion identificada, clasificada, consolidada, sistematizada y establecida como
publica, se dard a conocer en forma oportuna y sirve como base para elaborar
materiales informativos, educativos, de investigacion y la toma de decision.

RELACIONAMIENTO CON GRUPOS DE INTERES

La relacion de la UNI con los grupos de interés se basara en la imparcialidad y equidad
en el manejo y la difusion de la informacion, salvo en aquellos casos que se considere
de caracter reservado, dentro de los términos estipulados para que permanezca en
reserva, atendiendo a las caracteristicas especificas de cada grupo en el marco de la
confianza y la colaboracién.

a. Las relaciones con gremios se realizard en colaboracién y sobre la base de alianzas
estratégicas, proporcionando espacios de concertacién y firma de pactos éticos con el
sector privado, si asi lo requiere.

b. Se dard amplia difusién a las bases y condiciones establecidas en los procesos de
contrataciones de bienes y servicios, asi como los resultados de dichos procesos.

c. EL ECOM, realizara acciones conjuntas con otras instituciones publicas, a fin de
proporcionar y propiciar el intercambio de experiencias e informacion.

d. La Informacién destinada a los grupos de interés se canalizara a través del Equipo de
Comunicacioén.

e. La informacion sera difundida de manera oportuna, considerando el interés colectivo y
respetando la confidencialidad y fuente.

f. E1 DCOM, asesorara a las diversas instancias sobre la estrategia, los formatos y tiempos a
ser utilizados en la elaboracién de materiales informativos.

g. La participacién en exposiciones y/o ferias nacionales e internacionales seran
canalizadas a través de la ECOM.

h. Las diferentes instancias de la UNI proveeran a la ECOM la informacién que deba
comunicarse.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

La Informacién identificada, serd consolidada y sistematizada previa clasificacién en
los niveles de acceso, segun la informacion sea de caracter reservado o publico:
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a. El ECOM seguira las orientaciones de las Maximas Instancias de Gobierno, en concordancia
con la Asesoria Juridica para la publicacion de la informacién en cuanto a que las mismas son
de caracter reservado y otras abiertas al ptublico en general.

b. El1 ECOM, siguiendo la orientacion pertinentes, considerara informacién de caracter
reservado:

1. Los datos o informaciones que son de uso exclusivo para la gestién judicial y
administrativa de la UNI, y los que normalizan la Ley N2 5282 de Acceso a la
Informacién Publica.

2. Los datos o informaciones que no se han concluido y en caso de ser publicada
puedan generar una idea errénea a la opinién publica.

ELABORACION DE MATERIALES INFORMATIVOS Y EDUCATIVOS

Se elaboraran materiales informativos y educativos para ser proveidos a la ciudadania
y a los diferentes grupos de interés:
1. El ECOM y el area de Informatica recepcionaran las necesidades de informacién
provenientes de las diferentes instancias de la UNI, a fin de construir las redes de
Informacién y de Comunicacién (TICs).
2. El ECOM, determinara los materiales a elaborar, tomando como base la informacién
clasificada, consolidada, sistematizada y recepcionada de las diferentes dependencias.
3. El ECOM establecerd los responsables como, albacea o guarda de materiales de
informaciéon (en forma escrita y magnética). La misma proveerd a las dependencias
interesadas de cualquier informacién con la que cuente en su archivo.

PROVISION DE LA INFORMACION MEDIATICA

Los materiales de informacién elaborados y producidos para publicaciones de
cualquier dependencia seran remitidos previamente al ECOM, para su verificacion y
adecuacion segun el estandar establecido en la Imagen Corporativa Institucional:

a. E1 ECOM, recibira los materiales informativos para su difusién y proveera diariamente la
informacion a la ciudadania en general, de manera a que la informacién esté disponible a
los diferentes grupos de interés y al publico. Dicha estructura estard ajustada a los
objetivos institucionales y a los del estandar corporativo.

b. E1 ECOM, establecerd como medio de gestion interna de informacién formal, las notas, los
memos, circulares, providencias y documentos técnicos elaborados, teniendo también en
cuenta el envid de fax, los sistemas de email, intranet, redes sociales e incluso mensajes a
celulares para casos de lejania y urgencia.

RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

El ECOM establecerd un buen relacionamiento con los medios de comunicacién de
manera a posicionar a la Institucién como rectora de las politicas de la Educacién
Superior Universitaria.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION PARA LOS MEDIOS DE COMUNICACION

El ECOM actuara de enlace formal entre las autoridades universitarias y los medios de
comunicaciéon masivos y definiendo los canales correspondientes para la entrega de la

informacion.

La informacién consolidada y sistematizada es definida de acuerdo a las estrategias y

proyeccién de la Imagen Institucional Corporativa:

a. E1 ECOM definira las estrategias de comunicacion publica.

b. El ECOM, al principio de cada afio, definira un Plan Anual de Medios y Acciones
Comunicativas, para mejor direccionamiento de la informacién institucional.

c. El Plan de Comunicacién incluird las caracteristicas de la informacién a ser
clasificadas para los medios y la ajustaran anualmente por medio de un Plan Anual de
Medios.

d. La comunicacion clasificada sera revisada por el Equipo de Comunicacion (ECOM).

e. La practica de Libre Comunicaciéon como manejo de conferencias de prensa,
promocion de boletines, gacetillas, entrevistas, reportajes y otros instrumentos,

VOCEROS INSTITUCIONALES

La UNI contara con un mecanismo agil y predeterminado en el sistema de
representantes que hablan en nombre de la institucién como voceros institucionales:

a. La Voceria Institucional estara organizada y asistida técnicamente por la ECOM.

b. El Rector es el principal Vocero Institucional ante el Consejo Superior Universitario y el
Rectorado. El caracter de Directivo dependiente implicara la responsabilidad de oficiar

como Vocero Técnico en temas que competen a su area especifica.

c. Los Voceros Técnicos, Directores de Areas, se mantendran actualizados acerca de la
informacién que la Instituciéon decida difundir y respetaran los criterios establecidos para

la comunicacién con el ptiblico en general.

d. La Voceria en situaciones de crisis y riesgo se desarrollaran respetando los siguientes

criterios:

- Los Voceros Técnicos seran los encargados primarios de dar respuesta a aquellas
crisis que afecten al nivel de su competencia, por el conocimiento detallado de la
misma.

- El Rector oficiara de vocero principal en caso de que, el tema asi lo justifique o
cuando se requiera su acompafiamiento a la intervencion de los voceros técnicos.

- El ECOM definira las estrategias de comunicacién y solicitard el nombramiento de
Voceros Técnicos Institucionales para la difusién de la informacién.
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LA INTERACCION CON LA CIUDADANIA

El ECOM establecerd un buen relacionamiento con los medios de comunicacién de
manera a posicionar a la Institucion como rectora de las politicas de la Educacién
Superior Universitaria.

1. E1 ECOM orientara a la ciudadania y los usuarios de los servicios de la Institucion, sobre
los Canales pertinentes, como las Secretarias Generales, de Comunicaciones, Oficinas de
Acceso a la informacién Publica, Departamentos de Comunicaciones y toda dependencia
autorizada por las maximas autoridades institucionales.

2. Los Canales de Acceso para la ciudadania indicaran y orientaran acerca de tramites y
procesos administrativos y de gestion académicas; ademas dispondra y administrara
informacién basica referente a las dependencias, servicios y productos principales de la
UNL

3. Los Canales de Acceso a la Informacidn, se actualizara y ajustard, en cuanto a su eficiencia
y su funcionamiento.

4. Las sugerencias recepcionadas en los Canales de Acceso daran curso a una reingenieria,
segun se vincule a los objetivos de la UNI, permitiendo y promoviendo una efectiva
participacion ciudadana y control ciudadano de la gestion publica, a través de la provisién
de informacién adecuada, oportuna y autorizada.

MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

Se efectuara el seguimiento de la informacién emitida por los medios de prensa a los
efectos de garantizar que la difusién se realice conforme al sentido y lenguaje
establecido por las politicas de comunicacién de la Institucion:

1. El ECOM, sera la responsable del monitoreo de los medios de comunicacién radial,
escrito, televisivo y las distintas redes sociales, sobre los temas que atafien a la Institucién y
compilara las publicaciones de los medios, teniendo en cuenta las notas, entrevistas,
comentarios vertidos sobre la institucion.

2. Las informaciones que atafien en forma negativa a la imagen de la Institucién seran
remitidas en forma periédica a las Maximas Autoridades para su posterior estudio y
consideracion.

3. El ECOM, archivara cronoldgicamente en forma impresa y/o digital, las publicaciones de
prensa referentes a la Institucion.

CEREMONIA DE RENDICION DE CUENTAS

Se establecera estrategias comunicacionales para el acto de Rendicion de Cuentas a la
ciudadania y a las organizaciones beneficiarias de sus servicios.

ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES, PROMOCION Y CONVOCATORIA

Se disefiaran las estrategias comunicacionales, las campafias de promocién y
convocatoria, necesarias para la realizacién de la Rendicion de Cuentas a la Sociedad.

ORIENTACIONES
1. El ECOM disefiara el dispositivo comunicativo (logos, imagen, material de apoyo,
espacios de medios de prensa, plan de medios, disefios graficos, demos), en formatos
de facil asimilacién para la ciudadania.
2. El ECOM disefiara la campafia de promocién y convocatoria a la Audiencia Publica




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

MANUAL DE POLITICAS DE ADMINISTRACION

Pagina
35 de 37

RECTORADO

de Rendicién de Cuentas.

3. El1 ECOM una vez que haya disefiado los dispositivos comunicativos y la campaifia
de promocidn de la Audiencia Publica, presentara al Ministro para su aprobacién.

4. El ECOM conjuntamente con los Departamento afines, seran responsables de
desarrollar la campafia de promocién y convocatoria.

5. La convocatoria a la ciudadania en general se realizara a través de los medios de
comunicacién masivos, mencionando que la informacién de la Institucién figura en la
pagina Web, para las consultas que se requieran.

LA AUDIENCIA PUBLICA DE RENDICION DE CUENTAS.

Se realizara la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas, en lugar y hora sefialados y
segun lo establece el Reglamento de Audiencias Publicas de Rendicién de Cuentas de la
UNL

ACCIONES
1. La Secretaria General con apoyo de funcionarios/as designados por la Direccién o
Departamento de Talento de Humano, se encargara del protocolo de recepcién y
distribucién de materiales a los participantes de la Audiencia Publica.

2. El moderador del Evento de Rendiciéon de Cuentas manejara los tiempos y coordinara
las intervenciones durante el Evento.

3. El Ministro realizara la apertura de la Audiencia Publica y presentara el Informe de
Rendicién de Cuentas, pudiendo designar a los Viceministros para la exposicién de sus
areas u otros representantes técnicos.

4. Los ciudadanos participantes de la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas, podran
presentar sugerencias, observaciones u objeciones a la informaciéon incluida en el
Informe de Rendicién de Cuentas, en el mismo acto, por Correo Electrénico o por medio
del buzdn de quejas y sugerencias habilitadas en la sede del evento para ese fin.

5. El Ministro respondera en el mismo acto y/o por la pagina Web a las inquietudes
ciudadanas que le fueron planteadas.

6. El Vocero principal, o el Rector, presentara las conclusiones de la Audiencia Publica y
dard por terminado el acto.

MEJORAMIENTO DE LA GESTION

La Rendicion de Cuentas en su dimensidn interna y externa, servira para los procesos
de planificacién y mejoramiento del desempefio de la gestién institucional, para
formular planes de mejoramiento de la gestiéon institucional y para los ajustes
necesarios en futuras Rendiciones de Cuentas.

SISTEMATIZACION DE RESULTADOS Y EVALUACION

Se sistematizaran los resultados, sugerencias, criticas y propuestas de los asistentes
del acto de la Rendicién de Cuentas, a fin de someter a evaluacion las propuestas
surgidas en la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas
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1. Una vez culminado el evento de la Audiencia, la Secretaria distribuird un Formato de
Evaluacion sobre la Gestion en la Audiencia de Rendicion de Cuentas a la Ciudadania, con el
fin de conocer el parecer de los asistentes sobre el desarrollo del acto y las mejoras a
aplicar.

2. El funcionario designado recogera las evaluaciones de la Audiencia Publica, y los
entregara al Dpto. Técnico y de Planificacion y Evaluacién, para analizar las propuestas que
le sirvan para mejorar los procesos futuros.

3. Las sugerencias y recomendaciones u objeciones de los ciudadanos y grupos de interés
que surgieren a partir de las Audiencias Publicas de Rendicién de Cuentas, seran remitidas
por el funcionario designado por la Direcciéon General de Planificacién y Evaluacion, al
Comité Técnico de Rendicién de Cuentas.

4. El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas analizara y evaluara objetivamente todas las
propuestas de los grupos de interés y de la ciudadania, y elaborara un informe con las
sugerencias a ser consideradas en la elaboracion de planes de mejoramiento para cada
dependencia en relacion a su gestion.

Politica de Control de Evaluacién

Con el fin de definir, desarrollar y ejecutar evaluaciones sistematicas
para determinar la suficiencia y adecuado funcionamiento de los
componentes de control interno, la Universidad implementara los
siguientes principios:

1. Seguimiento y medicién del control interno

2. Auditoria Interna

Responsables

v' Implementacion
(Dependencia responsable de cada Macro Proceso y Procesos
correspondientes)
- Maxima Autoridad
- Decanos
- Directores Generales
- Directores
- Jefes de Departamentos
- Auditor Interno Institucional

v' Seguimiento
- Encargada de MECIP
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Politica de Control para la Mejora

En la certeza de lograr la mejora continua del sistema de control interno
mediante el uso de los resultados de las auditorias, el andlisis de datos,
las acciones correctivas y preventivas y el andlisis critico de la alta

direccién, la Universidad implementara los siguientes principios y

elementos:

1. Analisis critico del sistema de control interno
2. Mejora continua

Responsables

v' Implementacion
(Dependencia responsable de cada Macro Proceso y Procesos
correspondientes)

Maxima Autoridad

Decanos

Directores Generales

Directores

Direccién de Aseguramiento de la Calidad
Jefes de Departamentos

Encargados de MECIP

v' Seguimiento

Auditoria Interna Institucional




