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ACTA N° 05-02/11/2018
RESOLUCION N° 19/2018

“POR LA CUAL SE APRUEBAN LAS DIRECTRICES GENERALES DE INFORMACION Y COMUNICACION DEL RECTORADO
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION Y SE ELEVA AL RECTOR PARA EMITIR RESOLUCION”

VISTO Y CONSIDERANDO: El segundo orden del dia, Directrices Generales de Informacién y Comunicacion del
Rectorado.

La Mst. MARIA CRISTALDO DE BENITEZ, Representante del Rector para la Implementacion del MECIP vy
Coordinadora del Grupo de Trabajo Directivo (GTD) del Rectorado de la UNA, presenta el documento final sobre las
Directrices Generales de Informacién y Comunicacién del Rectorado, producto del trabajo conjunto entre el Equipo
de Implementacién (ETI), la Asesoria de Organizacion y Sistemas, y la Direccidén de Comunicacién, dependiente de la
Secretaria General del Rectorado.

El Prof. Mst. JOSE ANIBAL CORONEL RUIZ DIAZ, Director General de Administracién y Finanzas, solicita que sea
remitida por correo electrdnico la Ultima version del documento para su analisis.

El Prof. Ing. Agr. JULIO RENAN PANIAGUA ALCARAZ Secretario General, recomienda que la propuesta de Directrices
Generales de Informacién y Comunicacién del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncidn, sea aprobada en
el GTD y elevada al Rector para su estudio en el Consejo Superior Universitario.

La Mst. MARIA CRISTALDO DE BENITEZ manifiesta que se enviara nuevamente a los miembros la propuesta para su
Gltima revision y se dara un plazo hasta el dia 13 de noviembre para recibir las sugerencias. En caso de que no se
presenten objeciones, se tendrdn por aprobadas las Directrices Generales de Informacién y Comunicacién del
Rectorado.

EL GRUPO DE TRABAJO DIRECTIVO, RESUELVE:

1°.- APROBAR las Directrices Generales de Informacién y Comunicacion del Rectorado de la Universidad Nacional de
Asuncién y elevar al Rector para emitir Resolucién.

DIRECTRICES GENERALES DE INFORMACION Y COMUNICACION DEL RECTORADO
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION

I. INTRODUCCION

Este documento determina las directrices para el uso de la informacién, comunicacién y rendicién de cuentas,
conforme al componente de Control de la Implementacién, de la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de
Control Interno 2015. Determina, igualmente, los delineamientos para la canalizacién interna y externa de datos
contenidos en los sistemas de informacién de la Universidad Nacional de Asuncidn (UNA).

Con las directrices para el uso de la informacién y comunicacién se coordinaran, planificaran y supervisarén los
mecanismos de comunicacién respecto a los objetivos institucionales, conforme a lo establecido en el actual
Estatuto, la Politica, el Plan Estratégico 2016 - 2020 y el Cédigo de Buen Gobierno del Rectorado de la UNA.

La implementacién de este documento involucrarad a los responsables de cada macroproceso para el desarrollo
adecuado del procedimiento comunicacional, el cual se podrd ejecutar en cooperacién con la Direccién de
Relaciones Institucionales y Comunicaciones dependiente de la Secretaria General.

GRUPO DE INTERES

La Universidad Nacional de Asuncién tiene como grupos de interés a:

v Publico Interno: El Rectorado de la UNA (funcionarios), las Unidades Académicas de la UNA (docentes,
graduados, estudiantes y personal administrativo).

a
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v/ Publico Externo: Sociedad, Organizaciones, Proveedores o Contratistas, Gobierno (Nacional,
Departamental y Municipal) y Empleadores, Red de Universidades Regionales de las que la UNA forma
parte, y Universidades del exterior con las que mantiene convenios de cooperacion.

. GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

La instituciéon deberd obtener, generar y utilizar informacidon relevante y de calidad para la gestién y el
funcionamiento del control interno.

A. SISTEMA DE INFORMACION

El sistema integrado de informacidn y comunicacién se referirda a los procesos que estructuran, organizan y
coordinan las politicas y los mecanismos de comunicacion tendientes a garantizar el analisis y la provisién de
informacién adecuada, seria, veraz, suficiente y oportuna para la toma de decisiones institucionales. Ademds, se
relacionard con la delimitacion de los mecanismos de difusidén publica de informacién y con la provision de datos
ante procedimientos de evaluacidn de la calidad institucional (Articulo 204 del Estatuto de la UNA).

Formaran parte del sistema de Informaciéon y comunicacién las bibliotecas, los archivos y los centros de
documentacién e informacién del Rectorado.

Los sistemas de informacidn, incluyendo los programas, aplicaciones y archivos electrénicos deben utilizarse para
fines relacionados con el desempefio de las actividades propias de la institucion.

Los sistemas de informacidn y las herramientas asociadas, como el correo electrdénico y la conexién a Internet,
deben ser utilizados por el personal debidamente autorizado.

Los sistemas de comunicacion y acceso a Internet, deberdn ser utilizados exclusivamente como una herramienta de
trabajo.

Los funcionarios con responsabilidad en la operacién o administracién de informacién para el publico externo
deben tomar las previsiones necesarias para asegurar que la informacion llegue a los interesados.

MECANISMO DE LA INFORMACION

1. SOLICITUD DE INFORMACION

La Universidad Nacional de Asuncidon garantizara el acceso a la informacidn solicitada, mediante fuentes, canales y
mecanismos de comunicacién y rendicién de cuentas, sobre los servicios que brinda a los grupos de interés y a la
ciudadania, a excepcion de las informaciones que sean objeto de reserva.

2. RECEPCION DE LA INFORMACION

La informacién proveida serd recibida, ordenada y sistematizada. La misma debe ser de fuente vigente y
actualizada.

3. CLASIFICACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Las informaciones seran clasificadas, analizadas, procesadas por cada dependencia para la edicién y publicacién,
seglin sea el caso.

4. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Serda considerada como informacién confidencial, la que por su naturaleza no puede ser revelada. Se restringira el
acceso a la informacion critica, de modo a protegerla, pudiendo acceder a ella Gnicamente las personas autorizadas.
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5. PRIORIDAD DE LA INFORMACION INTERNA

Se procederd a la difusién de informacién, normativas y mecanismos vigentes, primeramente, dentro del dmbito
interno institucional, para el buen manejo de los resultados de gestidn, a través de recursos materiales y
tecnoldgicos disponibles.

6. CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

La informacién proveida debe ser objetiva, equitativa, sencilla, clara y concisa, accesible a los grupos de interés,
contar con las evidencias como medio de verificacion y mantenerse disponible por un periodo de tiempo.

7 FUENTES DE INFORMACION

Se utilizardn como fuentes de informacién documentos oficiales, declaraciones verbales de autoridades de la UNA o
voceros por ellos autorizados, comunicados de prensa y publicaciones en el sitio web institucional.

8. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Se establecerdn mecanismos para la verificacién del cumplimiento de los objetivos de la comunicacién y su impacto
en los grupos de interés.

9. INFORMACION EN TIEMPO DE CRISIS

Ante una eventual crisis que pueda desestabilizar el normal cumplimiento de los objetivos establecidos por la UNA,
sera elaborado un Plan de Contingencia, a fin de facilitar la labor informativa, evitando rumores que dafien la
imagen de la institucion.

B. COMUNICACION

La comunicacién garantiza la circulacion fluida y transparente de la informacién de la entidad a los diferentes
grupos de interés, facilitando el cumplimiento de los objetivos institucionales y sociales; mejora el nivel de apertura,
receptividad y capacidad de interlocucién con la ciudadania; ademas, permite la publicidad, visibilidad de la gestion
y los resultados que generan fortalecimiento institucional, confianza y posicionamiento ante la sociedad.

La comunicacion estara orientada a proyectar y fortalecer la imagen de la Universidad, asi como a garantizar la
transparencia de la gestion, la visibilidad e impacto de los servicios que presta y la promocién de la identidad y
pertenencia entre todos sus componentes. Se incluird en el Plan Estratégico el procedimiento comunicacional en
referencia a los diferentes grupos de interés.

El Rectorado comunicard internamente los objetivos, las responsabilidades y los resultados de sus productos a los
grupos de interés, garantizando la claridad y eficacia de la informacidn para la adecuada toma de decisiones.

Los responsables de los macroprocesos seran los encargados de coordinar, supervisar y proveer la informacién
solicitada, de manera oportuna.

1. COMUNICACION INTERNA
MECANISMOS

a) ElRectorado comunicard clara y oportunamente la informacién dentro de la organizacién.

b) Los distintos niveles de decisién deberan recibir informacidn oportuna y adecuada.

c) Los responsables de los macroprocesos deberdn supervisar la gestién y el funcionamiento del control
interno, que permita detectar los desvios de manera oportuna.

d) La revision de la comunicacion se realizard periédicamente para la efectividad de las mecanismos
utilizados.
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2. COMUNICACION EXTERNA
MECANISMOS

a) El Rectorado realizard oportuna y adecuadamente las comunicaciones desde el interior de la institucion
hacia afuera.

b) El Rector de la UNA serd el portavoz oficial de la institucién. En su ausencia o por delegacién, asumird este
rol el Vicerrector de la UNA.

c) Los Decanos o Vicedecanos seran voceros en temas que afecten a las Unidades Académicas.

d) El Rector de la UNA designara a funcionarios iddneos que actuardn de voceros para dirigirse a la sociedad,
en determinadas ocasiones.

e) La Direccién de Relaciones Institucionales y Comunicaciones del Rectorado establecera un buen
relacionamiento con los medios de comunicacion, para proporcionar informacién oportuna y fortalecer el
conocimiento de los procesos de la institucién.

f)  La Direccidn de Relaciones Institucionales y Comunicaciones del Rectorado serd la encargada de la
elaboracién y coordinacién de las distintas formas de difusion de noticias e informaciones sobre
actividades de interés y los servicios que prestan en sus respectivas dependencias.

g) Cada dependencia dispondra de una seccion en el sitio Web de la UNA y de perfiles en redes sociales, si
asi lo requieran, siendo responsable cada una de ellas del contenido y actualizacién permanente de las
mismas.

C. RENDICION DE CUENTAS

La Rendicién de Cuentas permite mantener informada a la sociedad sobre los proyectos emprendidos por la
institucién, el uso de los recursos que le fueron confiados, el rendimiento de su gestién y los resultados logrados en
términos de cumplimiento de objetivos.

Se adoptara un Programa de Rendicion de Cuentas, para el cual se desarrollardn e implementaran procedimientos
con el afan de mantener informados a los grupos de interés. Esta rendicion de cuentas estara disponible al publico.

MECANISMOS

a) El responsable de cada macroproceso elaborard y presentara los logros obtenidos en términos de
resultados alcanzados en el ejercicio fiscal finalizado, con relacién a las metas y los proyectos en curso,
que se incluirdn en el Informe Anual de Resultados de la UNA.

b) El Rector presentard la rendicién de cuentas en la memoria anual en Asamblea Universitaria.

c) Larendicién de cuentas sera remitida al plblico en general mediante la comunicacién de los resultados a
los medios de prensa, a través de conferencias o materiales informativos impresos o digitales.

d) Elinforme de rendicidn de cuentas estara a disposicidn en la pagina web institucional.

Prof. A (V] ILCE PAREDES MONTIEL Mst. MARIA CRISTALD©O DE BENITEZ
Secretaria de Actas Representante del R¢ctor- IP y Coordinadora-GTD
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