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Introduccion

El andlisis de los retos, las necesidades y los requerimientos tecnolégicos para la
ejecucion, el monitoreo y evaluacién de una comunicacién efectiva en el Rectorado de
la UNE y Escuelas dependientes de la Rectoria, se constituyen en los principales
factores que encaminan las pautas de accién para el establecimiento de las nuevas
estrategias de Comunicacion e Informacion que buscan garantizar el cumplimiento de
los objetivos trazados por la institucion.

La observacion de su rendimiento, mediante la aplicacién de los estandares de control,
exigidos por los entes de contralores, revela el poco avance en la implementacion
efectiva de los Componentes Actividades de Control y de Comunicacién, la cual es
fundamental para la efectividad de las estrategias de comunicacién implementadas en el
Rectorado UNE, Escuela de Posgrado y la Escuela Superior de Bellas Artes, cuyos
resultados formulan habitualmente las politicas, directrices generales y especificas, a
cada proceso/procedimiento, para el rendimiento éptimo de la organizacién universitaria
en la prestacion e impacto de los servicios.

Este manual elaborado de manera participativa registra, por tanto, los requerimientos
bésicos para el funcionamiento de la Informacién y Comunicacion, basados en los
Estandares de Informacion Interna, Externa, Sistemas de Informaci6n; Estindares de
Macroprocesos, Procesos y Procedimientos disefiados; Estdndares de Planes y
Programas y la Politica de Comunicacién Institucional, definida en el Macroproceso,
teniendo en cuenta la situacion actual a nivel mundial con la Pandemia en el uso y
fortalecimiento de las herramientas virtuales de trabajo.

Su funcionamiento 6ptimo estara sujeto a la dindmica de Gestién Institucional Publica

basada en los retos, compromisos y demandas del contexto socio cultural, tecnoldgico y
medio ambiental.
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La Comunicacién Institucional

I- Estandares de Informacién Interna y Externa

a-) Informacién 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 Informacion Interna se complementa con la Informacién Externa, a fin de obtener
integralidad en el contexto institucional, permitiendo la realizacién de la gestion y dar
cumplimiento al mandato constitucional de cada Institucién.

Se pueden identificar dos tipos:

1. La informacion formal: Que se obtiene de la operacién del Rectorado de la
UNE y Escuelas dependientes de la Rectoria y se materializa en los reportes,
informes y demés formas de registro fisico, impreso y digitalizado. Requiere
para su obtencién de la identificacién y estructuracién 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 internet, intranet, via fax,
y las herramientas virtuales de trabajo, entre otros.

2. La informacion informal: La cual se conforma con el capital intelectual de la
Institucién 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 informacion requiere
de un mayor esfuerzo para su obtencién, 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 informacién interna: las Direcciones Generales del Rectorado, las
Asesorias y las Escuelas Superiores dependientes de la Rectoria.

Objetivos:

a) Obtener, procesar y mantener la Informacién interna requerida para la operacion de la
Institucion.

b) Generar y registrar Informacién interna en forma oportuna, veraz y confiable, que
soporte los procesos de toma de decisiones interna.

¢) Garantizar el cumplimiento de obligaciones de informacién de la Institucién yla
informacién requerida por los grupos de interés externos.

d) Fundamentar la rendicién de cuentas a | v@ﬁi@dﬁ'@ppn bage de datos de Informacién
Institucional. 1O, < -
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b-) Informacion Externa:

Esta comunicacién retine y procesa el conjunto de datos e informacion cuya fuente
genera el Rectorado de la Universidad Nacional de Este. Provienen de fuentes internas
y/o externas, generando informacién necesaria a la sociedad en general; especificamente
para las entidades externas, con fines a los intereses de la universidad, a proveedores y
contratistas; a las instituciones u organismos reguladores y de fiscalizacién; de
seguimiento a 6rganos de fuentes de financiacién 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 Informaciéon Externa, el
Rectorado de la UNE, debe mantener la comunicacién con la sociedad y demas grupos
de interés, atender a sus principales requerimientos, contar con los bienes o servicios
necesarios para la satisfaccion de sus necesidades coincidentes con los fines
institucionales.

En este marco, el Rectorado de la UNE, 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 ser4 la probabilidad de error o
falsedad de la informacion, lo cual facilita su analisis, comprensién y utilizacién.

Fuente de Informacién Externa

1. La principal fuente es la sociedad en general y los grupos de interés. Por
consiguiente, ésta debe ser observada de manera permanente, generando el
analisis de las comunidades desde el punto de vista social, demografico,
educativo, cultural y 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 opini6n o de percepcion y estudios de mercado.

2. Otras fuentes son los estudios sociolégicos, étnicos y socioecondmicos
realizados por instituciones diferentes a la entidad; los estudios sectoriales
realizados por revistas especializadas, las cédmaras de comercio y las
asociaciones de profesionales; las bases de datos de los institutos nacionales de
estadistica; la regulacion propia de la entidad; los catdlogos de proveedores, las
ferias de muestras, las publicaciones sobre proveedores, los sistemas de
informacién nacionales, las paginas Web institucionales y privadas, los
periédicos y revistas profesionales, grabaciones radiales y televisivas, las
administraciones de impuestos y demés Instituciones Ptblicas con las que
interactia el Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

3. El Buzén de Sugerencias y Reclamos (convencional o virtual) es otra fuente, la
cual constituye un medio de Informacién Externa directa de la Institucién con
sus grupos de interés externos, permitiendo registrar, clasificar y realizar
seguimiento al grado de cumplimiento de los intereses de dos beneficiarios. Es
un medio para medir la eficacia de la Ges}oﬁ%?ffﬁg ral/dado que:
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a) Las quejas y reclamos son fuente de informacién sobre las faltas
institucionales. A través de éstos se puede conocer su origen, alcance, gravedad,
impacto y frecuencia.

b) Permite definir una acci6n correctiva inmediata y una accion preventiva de la
causa que las origina, ya que pueden afectar a la institucién en su imagen y
capacidad de impacto en la sociedad vy, si es el caso, asumir los sobrecostos para
lograr su recuperacion o neutralizacién.

Se requiere del compromiso total de la méxima autoridad y sus directivos y
colaboradores, a fin de lograr un nivel Optimo de gestion de la calidad, de satisfaccién al
cliente el 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 Instituciéon sobre el
cumplimiento de la Gestién y Resultados de la Institucién Publica.

Objetivos:

a) Obtener informacién 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 interaccion fluida y permanente con los grupos de interés externos.

¢) 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.

II- Sistemas de Informacion Institucional

Un Sistema de Comunicacién Institucional, documenta 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 del componente de comunicacién, sus objetivos y lineamientos
que posibilitardn su adecuado funcionamiento;

b) Establecer el componente téctico, que define y caracteriza los canales o formas de
comunicacion que seran utilizados para difundir los mensajes y construir espacios de
didlogo con los grupos de interés establecidos en el proyecto,

c) El tercer componente es el operativo, que identifica cuéles seran los recursos
prioritarios que deberan garantizarse para operar el sistema de comunicacidn.

Puntos a tener en cuenta para el uso efectivo de la comunicacién y la informacion en el
Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

1. 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 pudiera surgir de
ellas. /",gngf‘c" 7Y
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2. Oficina de acceso a la informacién Y comunicacion
La habilitacién y el funcionamiento de la unidad o coordinacién de la informacién y
comunicacién de la Dependencia de Comunicaciones, ejerce la reunién de datos
informativos, administracién y difusion, generados por los canales institucionales
internos y externos, como parte estratégica del sistema de informacién para el logro de
los objetivos.

3. Internet e Intranet
La plataforma de comunicacién se emplea por medio de un sistema de comunicacién
que integra a todos los sectores internos y externos por medio del sistema informatico
Internet e Intranet, facilitando el uso y la administracién 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.

4. Archivos oficiales
Los documentos oficiales impresos, resoluciones, actas, memorandos, circulares,
reglamentos, estatutos, informes, notas, dictdémenes registrados y archivados en las
diversas areas pertinentes, son digitalizados para su posterior publicacion, los mismos
constituyen soportes estratégicos del sistema de informacion disponible por el
Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

S. Teletrabajo

El teletrabajo es una forma flexible de organizacion del trabajo que consiste en el
desempefio de la actividad profesional sin la presencia fisica del trabajador en la
institucién durante una parte importante de su horario laboral, fortalecimiento del
mismo ante situacién de crisis (cambio negativo, una situacién complicada, dificil e
inestable durante un proceso, a causa de pandemia, virus, contaminacién). Engloba una
amplia gama de actividades y puede realizarse a tiempo completo o parcial.

La actividad profesional en el teletrabajo, implica el uso frecuente de métodos de
procesamiento electronico de informacién, reuniones de trabajo y de los distintos
equipos de trabajo con el uso permanente de algiin medio de telecomunicacidn para el
contacto entre el teletrabajador y la institucién.

III- Estidndares de Macroprocesos, Procesos y Procedimientos diseiiados

Procesos /Sub-procesos

1) PROVISION DE LA INFORMACION

OBJETIVO DEL PROCESO:
® Solicitar formalmente las informaciones a las diferentes d
institucion. S0 MAC
/'é') R e,
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® Generar fuente propia de informacién a través de entrevistas personalizadas,
cobertura de prensa, documentos e informes disponibles.

e Recepcionar la informacion proveniente de las diversas fuentes de la Institucién
Interna y Externa.

e Clasificar, analizar y archivar las informaciones recibidas en los diferentes
formatos disponibles.

SOLICITUD DE INFORMACION

Disponer de la informacion a ser publicada, a efectos de canalizar su difusién a través
de los diversos medios de Comunicacion Institucional.

GENERACION DE FUENTE PROPIA DE LA INFORMACION
Autogestionar la elaboracién de informaciones a través de diversas estrategias

comunicacionales: entrevistas, encuestas, reportajes, coberturas para la elaboracién de
fuente propia.

RECEPCION DE INFORMACION
Contar con un registro de la recepcién de los datos informativos recibidos en la
dependencia de Comunicaciones del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

CLASIFICACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION
Ordenar y sistematizar la informacién recepcionada por dependencias, y analizar con
criterio, el proceso de edicién y publicacién.

ARCHIVO DE LA INFORMACION
Contar con un banco de datos cronoldgicos de las informaciones recibidas, clasificadas
y archivadas, a disposicién de la Institucion y del publico en general.

2) EDICION DE LA INFORMACION

OBJETIVO DEL PROCESO:

 Producir buena calidad de informacién y mensajes. :

e Jerarquizar los datos informativos segun prioridad. Procesar las informaciones
textuales y audiovisuales de forma veraz y eficaz, con criterio periodistico,
técnico grafico-audiovisual, segin las normativas de excelencia lingiiistica y
calidad comunicativa que requiere cada género, destinado a los medios de
comunicacion disponible en la Institucién.

e Editar los datos informativos acorde a los parametros de calidad de la
informacion ética y responsable ante la sociedad.

SELECCION DEL GENERO DE REDACCION

Seleccionar con criterio el género de redaccion de texto, estilo, imagen y sonido.
Considerar el formato, la estructura, la tipografia y principios cardcteristicos de la
redaccion y produccion audiovisual, segun el geénero seleccionado

/,/V,o YA
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REDACCION DE LA INFORMACION

Producir textos informativos acorde al género seleccionado, respetando la calidad del
lenguaje.

Respetar las normas gramaticales vigentes. Respetar las consideraciones éticas de los
mensajes emitidos.

Evitar malas interpretaciones o prejuicios debido a datos incompletos.

DISENO GRAFICO DE LA INFORMACION
Procesar los datos informativos y editar trabajos de disefio graficos, segun los géneros
disponibles, adaptados a los medios y formatos disponibles.

EDICION AUDIOVISUAL DE LA INFORMACION

Procesar los datos informativos y editar para el formato audiovisual disponible.
Seleccionar los medios correspondientes para su difusién. Considerar los principios
exigidos de edicién audiovisual.

CORRECCION DE LA INFORMACION

Evaluar y corregir los textos, mensajes y contenidos graficos, audiovisuales antes de ser
publicados por los medios correspondientes.

Hacer respetar las normas de redaccion y contenidos de mensajes, acorde a los fines
Institucionales. Habilitar la publicacion de los trabajos editados.

3) PUBLICACION DE LA INFORMACION
OBJETIVO DEL PROCESO:

Gerenciar el proceso de la publicacién masiva de la informacién.

° Seleccionar los medios correctos y adecuados para canalizar la informacién.
Controlar la difusion eficaz de la informacién, evaluar y diagnosticar el impacto
que origina su influencia interna y externa.

® Mejorar el sistema de comunicacién interna y externa de la Comunicacién
Institucional.

SELECCION DE LOS MEDIOS DE DIFUSION

Seleccionar con criterio el medio de comunicacién para canalizar la informacion
procesada y editada.

Controlar el buen estado de funcionamiento del medio para el optimo objetivo de
difusion.

DIVULGACION DE LA INFORMACION
Gerenciar los requisitos para la publicacién de la informacion editada para el medio
correspondiente.

Publicar la informacién editada y coordinar la suscripcion de interesaflos que deseen
acceder a la informacién. ACIOR ) [
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CONTROL DE LA INFORMACION
Verificar el buen funcionamiento de los objetivos de la publicacién, su circulacién e
impacto.

Corregir y sugerir mejoramiento de la informacién editada para préximas publicaciones.

EVALUACION DE LA INFORMACION

Investigar los resultados que origina la informacién publicada.

Diagnosticar y analizar los resultados registrados.

Proponer estrategias de mejoramiento de la comunicacién institucional interna y
externa, en base al diagnostico de la informacién publicada.

IV- Estindares de Planes y Programas

Se considera como los principales Planes de Comunicacién e Informacion, al disefio de
acciones especificas para el periodo anual de actividades, generados por la Dependencia
Comunicaciones. Asimismo, el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accién Anual
de las distintas Dependencias del Rectorado, Escuela de Posgrado y Escuela Superior de
Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este.

Los mismos consideraran planes de acciones estratégicos para:

a) Diagnosticar y analizar de la Comunicacién Institucional, identificando fortalezas y
debilidades;

b) Definir las Estrategias de Identidad e Imagen institucional (posicionamiento);
¢) Determinar objetivos y programas de accion por publico de interés;
d) Definir proyectos y programas de acciones estratégicas de interaccion interna;

e) Desarrollar investigacion, politicas de ejecucion, seguimiento y evaluacién de las
estrategias ejecutadas.

V- Programas de Comunicacién

Los diversos programas desarrollados por la Dependencia de Comunicaciones son como
sigue:

e Direccion de actos protocolares.

e Cobertura y produccién de texto informativos.

e Produccién de revistas informativas.

e Disefio y actualizacién de datos del sitio web.

® Administracion de datos informativos en redes sociales.

e Produccién de materiales informativos (tripticos, carteleria, afiches, banner,
tarjeteria, otros).

® Produccién de materiales audiovisuales.

Intercomunicacién con los medios de Comunicacién masiva /
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o Campafia de difusién y promocién de carreras de grado y posgrados.

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

° Produccion de contenidos para medios masivos de comunicacion.
VI- Politica de Comunicacién Institucional

Introduccion

La Politica de Comunicacién Institucional estd basada en dos grandes dimensiones. La
primera considera todos los factores que intervienen en la Comunicacién 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.

CAPITULOI
POLITICA DE COMI’JNICACION INTERNA
I. LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

La Politica de Comunicacién del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, es de
caracter Estratégico, cuyo objetivo es apoyar, con principios éticos y valores humanos,
al logro de sus principales fines, establecido en el Cédigo de Buen Gobierno y Estilo de
Direccién y en el Cédigo de Etica y los Acuerdos y Compromisos Eticos, de la
Universidad Nacional del Este, para lo cual:

1. La comunicacién del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, se orienta al
fortalecimiento de la Institucién, a fin de 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 informacioén con la ciudadania, a
través de la sistematizacién e integracién de la comunicacion externa Institucional
respecto a la Visién, Mision y Objetivos que traza la Institucién Universitaria.

3. Se registra la difusién de los informes de las distintas rendiciones de cuentas, dirigida
a los grupos de interés y a los funcionarios de la Institucion, a través de los diversos
canales de Comunicacion Institucional.

ESTRATEGIA DE LA COMUNICACION

La Dependencia de Comunicaciones del Rectorado de la Universidad Nacional del Este,
administrard la Politica de Comunicacién Institucional, el cual planifica, dirige y
coordina todas las actividades de Comunicacién Institucional Interna y Externa; en base
a una Planificacion Estratégica que facilita la interaccion dindmica, efigaz y efectiva, a
fin de fortalecer la imagen Institucional.
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CONFORMACION DEL EQUIPO DE COMUNICACION (ECY)

Son miembros del Equipo de Comunicacién Institucional (ECI): Los integrantes de la
Dependencia de Comunicacién del Rectorado de la Universidad Nacional del Este y
funcionarios de otras dependencias nombrados por el Rector.

Estos ejercerdn funciones especificas en sus respectivas dependencias; planificando,
organizando y vinculando los diversos medios de Comunicacion e Informacion Interna
y Externa, apoyando el buen funcionamiento de la Comunicacién Institucional.

PAUTAS DE ACCION

1. Bl ECI, propondra los canales de comunicacién entre las distintas dependencias del
Rectorado y las distintas unidades académicas de la Universidad Nacional del Este,
considerando los niveles técnicos académicos y administrativos, estableciendo
adecuadamente los canales de informacién y comunicacion.

2. Cada dependencia del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, valorara y
clasificara la informacién que genere.

3. Los Representantes de Comunicacién de las diferentes dependencias seran
designados por Resolucién del Rector, quienes estableceran las principales funciones
genéricas y especificas a realizar en la Institucion.

PLANIFICACION DE LA COMUNICACION

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

1. El ECI, realizard un diagnéstico periddico del estado de la Comunicacién
Institucional Interna y Externa, que servird como linea de base para el Plan de Mejora
de la Comunicacién, teniendo en cuenta la siguiente clasificacién de prioridad de la
comunicacion e informacién:

a. La intercomunicacién formal e informal entre los integrantes de la comunidad
educativa:

Comunicacién Horizontal: Comunicacién entre los pares.

Comunicacién Vertical: Comunicacién entre los directivos y subalternos.

Comunicacién Transversal: Comunicacién con los demas.

b. Informacién bésica y/o primaria que se debe conocer acerca de la Institucion.

¢. Estado de los canales de la comunicacién o medios que dispone la Institucion.

2. El ECI, elaborara el Plan Estratégico de Comunicacién del Rectorado de la UNE, que

implementacién.

establecera los pasos a seguir en la Comunicacién Institucional.
3. El Rector, aprobara el Plan Estratégico de Comunicacién % ctorado para su
il LY
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CANALIZACION DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION

Las dependencias del Rectorado y Escuelas Superiores dependientes de la Rectoria,
participarén dinamica y activamente en el proceso de garantizar la correcta canalizacién
de la informacién 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 gestién desarrollada por la Institucion.

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

IL. DIFUSION DE LA COMUNICACION ESTRATEGICA E INSTITUCIONAL

El ECI, desarrollara procesos dindmicos de integracién y capacitacion para que los
servidores publicos adquieran conocimientos del correcto proceso de la Comunicacion
Institucional, a fin que desarrolle pertenencia y pertinencia para el mejoramiento de las
relaciones interpersonales.

El Equipo de Comunicacién Institucional, desarrollaré las siguientes acciones:

a) Apoyar el aspecto comunicacional, facilitando los materiales de Comunicacién
Institucional como tripticos, boletines informativos, entre otros e impulsa la difusién de
los mismos.

b) Impulsar la visién de compromiso e involucramiento, compartida a través de las
sesiones de capacitacién y orientacién.

¢) Las acciones se veran en funcién a la disponibilidad presupuestaria y calendarizacién.

IMPULSAR LA VISION INTEGRADORA Y COMPARTIDA

El Equipo de Comunicacién Institucional del Rectorado de la Universidad Nacional del
Este, impulsara la visién compartida en todas las dependencias para el logro de sus
objetivos, mediante las siguientes orientaciones:

a) Difusién las metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional, generando
conocimiento entre todos los actores sociales del Rectorado de la Universidad Nacional
del Este.

b) Identificacién de los aspectos estratégicos en los cuales se debe concentrar la
atencion para alcanzar los Objetivos Institucionales.

¢) Generacion de buenas ideas, derivadas de la vision compartida, que involucre a toda
la comunidad académica.

III. 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.
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PAUTAS DE ACCION

a) Producir y administrar los mensajes emitidos por medios audio-visuales, discursos,
textos no verbales de Comunicacién Institucional, a fin de velar por el cumplimiento de
la visién, mision y objetivos de la institucion, reflejados por la identidad Institucional.

b) Elaborar un diagnostico de imagen, que desarrolle la configuracién de la identidad
corporativa Institucional.

¢) Establecer un reglamento de imagen corporativa para la presentacion de los mensajes
¢ informes Institucionales, que garantice el respeto y la promocion de la identidad del

Rectorado de la Universidad Nacional del Este, en cada uno de sus programas de
informacidn.

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 inspirados en el cumplimiento de la visién, misién y
objetivos.
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PROYECCION DE IMAGEN CORPORATIVA

a. El ECI, sera responsable de la correcta utilizacién los Logos Institucionales, en todas
las publicaciones, campafias, y actividades que realice el Rectorado y Escuelas
dependientes de la Rectoria.

b. El ECI, disefiard y actualizar la matriz del material documental sobre la Institucion,
que se difundird por medios audiovisuales en las dependencias del Rectorado y Escuelas
Superiores dependientes de la Rectoria.

c. Las insignias y objetos promocionales que se distribuyan en las camparias del
Rectorado y Escuelas Superiores dependientes de la Rectoria, llevaran los Logos
establecido por las Altas Autoridades Institucionales.

d. Los Logos del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, primaran sobre toda
identificacion particular de las dependencias, programas, proyectos y/o campafias
Institucionales.

e. Todos los Directores de las dependencias del Rectorado de la Universidad Nacional
del Este, seran responsables de la correcta utilizacién de los logotipos e isotipos (tipos
de texto) oficiales del Rectorado.

f. Todos los Directores de las dependencias del Rectorado de la Universidad Nacional
del Este, seran responsables de la sefializacién adecuada de todas las 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 Institucion de forma oficial.

CAPITULO I1
POLITICA DE COMUNICACION EXTERNA
Esta estrategia gestiona la interlocucion de la informacion con la ciudad

la sistematizacién e integracién, respecto al cumplimie
Rectorado de la Universidad Nacional del Este.
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L. MANEJO INTEGRADO Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

La integracion de la informacién sera responsabilidad del ECI, quienes emitiran
directrices claras para la recoleccion, el registro, la clasificacién, consolidacién y
sistematizacién de la informacién, provenientes de las dependencias del Rectorado de la
Universidad Nacional del Este.

MANEJO INTEGRADO DE LA INFORMACION

La informacién es identificada, recolectada y registrada de acuerdo a los datos ofrecidos
por las dependencias del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, en funcién a
los lineamientos del ECI:

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

b. El Representante de Comunicacion Institucional, serd el vinculo de informacién con
el ECL. El mismo ser4 responsable de solicitar, recepcionar, editar, publicar y registrar
la informacion de su dependencia, conforme a los lineamientos establecidos por la ECL
c. El ECI, determinara los lineamientos para la integracion de la informacién en todas
las éreas y los mecanismos de recoleccién de Ia informacion, ademas de los plazos de
presentaciéon 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 su representante en el ECI, tendra clasificada la
informacién a ser publicada por los medios de prensa, para lo cual deberd tener un
cronograma de actividades e informarid a la Dependencia de Comunicaciones del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este, por lo menos, con un dia de
anticipacion, teniendo en cuenta la fecha, la hora, la localizacién del evento, los
responsables y organizadores, el tipo de evento y el programa, salvo casos de urgencia.

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

El ECI, implementara 'un sistema integrado de informacién a través de la coordinacion
de enlaces con las diferentes dependencias del Rectorado de la Universidad Nacional
del Este, que generara antecedentes en forma interna y externa, buscando la unificacién

de su manejo y la generacién de registros consolidados que permiten su adecuada
administracién y control.

La sistematizacion de la informacién estara conformada por el Comité de Tecnologia y
el ECI del Rectorado UNE, 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 y otros, a través de sistemas de
redes.

¢. Mantenimiento y monitoreo permanente de los ordenadores, que pery

itan siempre el
acceso al servicio de internet.

FLUJO DE INFORMACION

]
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El flujo de la informacion estard determinado por el ECI, previamente establecido por
cada dependencia, segtin los distintos medios de informacion y comunicacion:

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

Il. MANEJO DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

La informacién identificada, clasificada, consolidada, sistematizada y establecida como
publica, se daré 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 relacién del Rectorado de la Universidad Nacional del Este, con los grupos de interés
se basara en la imparcialidad y equidad en el manejo y la difusién de la informacion,
salvo en aquellos casos que se considere de cardcter 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 colaboracion.

a. Las relaciones con gremios se realizara en colaboracion 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.

¢. EL ECI, realizara acciones conjuntas con otras instituciones publicas y privadas, a fin
de proporcionar y propiciar el intercambio de experiencias e informacién.

d. La Informacién destinada a los grupos de interés se canalizard a través del Equipo de
Comunicacién Institucional.

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

f. El ECI, asesorar4 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 ECL.

h. Las diferentes instancias del Rectorado de la UNE, proveeran al ECI la informacién
que deba comunicarse.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

La Informacién identificada, ser4 consolidada y sistematizada previa clasificacién en los
niveles de acceso, segtin la informacién sea de caracter reservado o publico:

a. El ECIL, seguird las orientaciones de las Maximas Instancias de Gobierno, en
concordancia con la Asesoria Juridica para la publicacion de la informadién en cuanto a
que las mismas son de carécter reservado y otras abiert@%gg” pliblico
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b. El ECIL, siguiendo la orientacién pertinente, considerard informacién de caricter
reservado:
1. Los datos o informaciones que son de uso exclusivo para la Gestién Judicial y
administrativa del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.
2. Y los que normalizan la Ley N° 5282/2014 de Acceso a la Informacién Publica,
pues 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 ECI y el Comité de Tecnologia recepcionaran las necesidades de informacion
provenientes de las diferentes instancias del Rectorado de la UNE, a fin de construir las
redes de Informacién y de Comunicacién (TICs).

2. El ECI, determinara los materiales a elaborar, tomando como base la informacién
clasificada, consolidada, sistematizada y recepcionada de las diferentes dependencias.

3. El ECI, establecera los responsables como, responsable o guarda de materiales de
informacién (en forma escrita y magnética). La misma proveera 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 serdn remitidos previamente al ECI, para su verificacion y adecuacion
segun el estandar establecido en la Imagen Corporativa Institucional:

a. El ECI, recibira los materiales informativos para su difusién y proveera diariamente
la informacién a la ciudadania en general, de manera a que la informacién esté
disponible a los diferentes grupos de interés y al publico. Dicha estructura estara
ajustada a los Objetivos Institucionales y a los del Estandar Corporativo.

b. El ECI, establecer4a 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, urgencia y situacién de crisis.

III. RELACIONAMIENTO CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION
El ECI, establecera un buen relacionamiento con los medios de comunicacidén de

manera a posicionar a la Institucién como regidora de las Politicas de la Educacién
Superior Universitaria.
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CLASIFICACIQN DE LA INFORMACION PARA LOS MEDIOS DE
COMUNICACION

El ECI, actuara de enlace formal entre las autoridades del Rectorado de la Universidad
Nacional del Este y los medios de comunicacién masivos y definiendo los canales
correspondientes para la entrega de la informacion.
La informacion consolidada y sistematizada es definida de acuerdo a las estrategias y
proyeccion de la Imagen Institucional Corporativa:

a. El ECI, definir4 las Estrategias de Comunicacién Ptblica.
b. El ECI, al principio de cada afio, definira un Plan Anual de Medios y Acciones
Comunicativas, para mejor direccionamiento de la Informacién Institucional.

¢. 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 comunicacién clasificada serd revisada por el Equipo de Comunicacién
Institucional (ECI).

e. La practica de Libre Comunicacién como manejo de conferencias de prensa,
promociéon de boletines, gacetillas, entrevistas, reportajes y otros instrumentos,
relacionados con los medios de comunicacién buscara posicionar los temas de interés
prioritarios sobre las actividades que desarrolla el Rectorado y Escuelas Superiores
dependientes de la Rectoria.

f. El ECI, definir4 los diferentes formatos para la provisién de la informacién a los
medios de comunicacién y las estrategias de informacién en el Plan de Medios.

g El ECI, clasificara la informacién a ser publicada en funcién a estandares
establecidos en el Plan de Comunicacién, el Plan de Medios y directrices de las
Maéximas Autoridades Institucionales.

VOCEROS INSTITUCIONALES

El Rectorado de la UNE, 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 estar4 organizada y asistida técnicamente por el ECL
b. El Rector es el principal Vocero Institucional ante el Consejo Superior Universitario,
y la Asamblea Universitaria de la Universidad Nacional del Este. El caracter de
Directivo dependiente implicars la responsabilidad de oficiar como Vocero Técnico en
temas que competen a su 4rea especifica.
c. Los Voceros Técnicos, es decir los Directores Generales del Rectorado UNE, se
mantendréan actualizados acerca de la informacién que la Institucién decida difundir y
respetaran los criterios establecidos para la comunicacién con el publico en general.
d. La Voceria en situaciones de crisis y riesgos se desarrollaran respetando los
siguientes criterios:

e Los Voceros Técnicos seran los encargados primarios de flar respuesta a

aquellas crisis que afecten al nivel de su competencia, pgr Jel conocimiento

detallado de la misma. D NAC;
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e El Rector oficiara de vocero principal en caso de que, el tema asi lo justifique o
cuando se requiera su acompafiamiento a la intervencién de los voceros técnicos.

° EI ECI, definir4 las Estrategias de Comunicacién y solicitard el nombramiento
de Voceros Técnicos Institucionales para la difusién de la informacién.

IV. LA INTERACCION CON LA CIUDADANIA

El ECI, establecerd un buen relacionamiento con los medios de comunicacién de
manera a posicionar a la Institucién como responsable de las Politicas de la Educacién
Superior Universitaria.

1. El ECI, orientard a la ciudadania y los usuarios de los servicios de la Institucion,
sobre los Canales pertinentes, como la Secretaria General, la Dependencia de
Comunicaciones, Oficinas de Acceso a la Informacién Publica y todas las dependencias
autorizadas por la méxima autoridad Institucional.

2. Los Canales de Acceso para la ciudadania indicaran y orientaran acerca de tramites y
procesos administrativos y de gestién académicas; ademas dispondra y administrarg
informacién basica referente a las dependencias, servicios y productos principales del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este.

3. Los Canales de Acceso a la Informacién, se actualizar y ajustara, en cuanto a su
eficiencia y su funcionamiento.

4. Las sugerencias recepcionadas en los Canales de Acceso darin curso a una
reingenieria, segiin se vincule a los Objetivos del Rectorado de la Universidad Nacional
del Este, permitiendo y promoviendo una efectiva participacién ciudadana y control
ciudadano de la Gestién Publica, a través de la provisién de informacion adecuada,
oportuna y autorizada.

MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

Se efectuard el seguimiento de la informacidn 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 Institucién:

1. El ECI, 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
Institucion y compilara las publicaciones de los medios, teniendo en cuenta las notas,
entrevistas, comentarios vertidos sobre la institucion.

5. Las informaciones que atafien en forma negativa a la imagen de la Institucién ser4n
remitidas en forma periédica a la Méxima Autoridad para su posterior estudio y
consideracion.

6. El ECI, archivar4 cronolégicamente en forma impresa y digital, las publicaciones de
prensa referentes a la Institucion.

V. CEREMONIA DE RENDICION DE CUENTAS

Se establecera estrategias comunicacionales para el acto de Rendicién de Cuentas
Publicas a la ciudadania y a las organizaciones beneﬁciarig;c%a.sus_ sofiflios.
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ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES, PROMOCION Y CONVOCATORIA

Se disefiardn las Estrategias Comunicacionales, las campafias de promocion y
convocatoria, necesarias para la realizacién de la Rendicién de Cuentas Publicas a la
Sociedad.

ORIENTACIONES

1. El ECI, disefiar4 el dispositivo comunicativo (logos, imagen, material de apoyo,
espacios de medios de prensa, plan de medios, disefios graficos, demostraciones), en
formatos de facil asimilacién para la ciudadania.

2. El ECI, disefiara la campafia de promocion y convocatoria a la Audiencia Ptblica de
Rendicion de Cuentas.

3. E1 ECI, una vez que haya disefiado los dispositivos comunicativos y la campafia de
promocion de la Audiencia Pablica, presentara al Rector para su aprobaciéon.

4. El ECI, conjuntamente con las Dependencias 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
comunicacion 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 realizard la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas, en lugar y hora sefialados y
segun lo establece las reglamentaciones vigentes de la Universidad Nacional del Este.

ACCIONES

1. La Secretaria General, con apoyo de funcionarios/as designados por la Direccion
General de Talento Humano, se encargara del protocolo de recepcién y distribucion de
materiales a los participantes de la Audiencia Ptiblica.

2. El moderador del Evento de Rendicién de Cuentas manejar4 los tiempos y coordinaré
las intervenciones durante el Evento.

3. El Rector, realizaré la apertura de la Audiencia Publica y presentara el Informe de
Rendicién de Cuentas, pudiendo designar al Vice-Rector y/o Directores Generales para
la exposicion de sus 4reas y otros representantes técnicos.

4. Los ciudadanos participantes de la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas,
podrén presentar sugerencias, observaciones y objeciones a la informacién incluida en
el Informe de Rendicién de Cuentas, en el mismo acto, por Correo Electrénico o por
medio del buzén de quejas y sugerencias habilitadas en el lugar del evento para ese fin.
5. El Rector 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
dara por terminado el acto.
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MEJORAMIENTO DE LA GESTION

La Rendicion de Cuentas en su dimensién interna y externa, servird para los procesos de
planificaciéon y mejoramiento del desempefio de la Gestién Institucional, para formular
Planes de Mejoramiento de la Gestién Institucional y para los ajustes necesarios en
futuras Rendiciones de Cuentas.

SISTEMATIZACION DE RESULTADOS Y EVALUACION

Se sistematizaréan los resultados, sugerencias, criticas y propuestas de los asistentes del
acto de la Rendicién de Cuentas, a fin de someter a evaluacién las propuestas surgidas
en la Audiencia Piblica de Rendicion de Cuentas.

ORIENTACIONES

1. Una vez culminado el evento de la Audiencia, la Secretaria General distribuird un
Formato de Evaluacion sobre la Gestién en la Audiencia de Rendicién de Cuentas a la

Ciudadania, con el fin de conocer el parecer de los asistentes sobre el desarrollo del acto
y las mejoras a realizar.

2. El funcionario designado recogera las evaluaciones de la Audiencia Publica, y los
entregara a la Direccién General de Planificacién del Rectorado de la UNE, para
analizar las propuestas que le sirvan para mejorar los procesos futuros.

3. Las objeciones de los ciudadanos Yy grupos de interés que surgieren a partir de las
Audiencias Publicas de Rendicién de Cuentas, seran considerados como insumos para la
elaboracién de Planes de Mejoramiento.

4. El Equipo de Comunicacién Institucional y el Comité de Tecnologia analizara y
evaluara objetivamente todas las objeciones de los grupos de interés y de la ciudadania,
y elaborard un informe con las sugerencias a ser consideradas en la elaboracién de
Planes de Mejoramiento para cada dependencia en relacion a su gestion.

La Direecién General de Planificacién del Rectorado de la Universidad Nacional
del Este, ha coordinado la elaboracién del presente Manual de Comunicacién e

Informacién de manera participativa, en reuniones de trabajo con el Equipo Técnico
MECIP del Rectorado.
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Documentaciones guias para la elaboracion del Manual de Comunicacién e
Informacion del Rectorado-UNE (Generalidades):

- “Constitucion Nacional de la Republica del Paraguay”,

- Ley N° 1264/98 “General de Educacion”,

- Ley N° N°4995/2013 “De Educacion Superior”,

- Ley N° 1535/99 “De Administracién Financiera del Estado”,

- Ley N° 1626/00 “De la Funcién Publica”,

- Ley N° 2072/03 “De Creacién de la Agencia Nacional de Evaluacién y Acreditacion
de la Educacién Superior”,

- Ley N° 5282/2014 “De Libre Acceso Ciudadano a la Informacién Publica y
Transparencia Gubernamental”,

- Ley 5189/2014 “Que Establece la Obligatoriedad de la Provisién de Informaciones en
el Uso de los Recursos Publicos sobre Remuneraciones y Otras Retribuciones asignadas
al Servidor Publico de la Republica del Paraguay.”,

- Ley N° 4880/2013 “Que Modifica y Deroga Articulos de la Ley N°250/93 “Carta
Orgénica de la Universidad Nacional del Este”,

- Ley N° 6524/2020 “Que Declara Estado de Emergencia en todo el Territorio de la
Republica del Paraguay ante la Pandemia declarada por la Organizacién Mundial de ]a

Salud a causa del Covid-19 o Coronavirus y se establecen medidas Administrativas,
Fiscales y Financieras”,

- Estatuto de la Universidad Nacional del Este,
- Reglamento General de la Universidad Nacional del Este, Abril 2020,

- Decreto N° 2794/2014 “Por el cual se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
Paraguay 20307,

- Resolucién de la Asamblea Universitaria N° 01/2018 “Por la cual se aprueba el Plan
Estratégico Institucional de la Universidad Nacional del Este, Periodo 2018-2022”,

- Resolucion del Rectorado N° 1007/2020 “Por la cual se aprueba la actualizacién del
Plan Estratégico del Rectorado, de la Escuela de Posgrado y de la Escuela Superior de
Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, Periodo 2018-2022.Versién 3:
Octubre/2020”,

- Resolucién del Rectorado N° 1008/2020 “Por la cual se aprueba la actualizacién del
Plan de Accién del Rectorado, de la Escuela de Posgrado, y de la Escuela Superior de
Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, (Periodo 2018-2022).Versién 2:
Octubre/2020”,

- Resolucion CSU N° 375/2010 “Cédigo de Buen Gobierno y Estilo de Direccién de la
UNE”

- Resoluciéon CSU N° 376/2010 Codigo de Etica de la Universidad Nacional del Este,

- Resolucién CGR 377/2016 “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos

para un Sistema de Control Interno del Modelo Estdndar de Control Interno para
Instituciones Puiblicas Del Paraguay — MECIP:201 57,

- Resolucion CGR N° 147/2019 “Por la cual se aprueba la Matriz de Evaluacion por
Niveles de Grado de Madurez, a ser utilizada en el Marco del Sisteta de Control
Interno del Modelo de Control Interno para Instituciones_Public
MECIP: 20157, .




