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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROYECTO DE “MANUAL DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANINDEYU”.

Salto del Guaira, 09 de abril del 2021.

VISTO:

El proyecto de “Manual de Comunicacion Institucional de la Universidad Nacional de
Canindeyu”, presentado por la Lic. Marisa Pimienta, integrante de la Comision de Auto
Evaluacion Institucional, encargada de la dimension 4. Gestion de la informacion institucional, y

CONSIDERANDO:

Que, referente al proyecto presentado la Comision de Asuntos Legales, ha presentado un
dictamen en los siguientes términos:

Esta comision ha recibido la solicitud de Aprobacion del Manual de Comunicacion
Institucional, propuesto por la miembro de Comision de Autoevaluacion Institucional, Lic. Marisa
Pimienta, y derivada a Comisién en sesion realizada en fecha 04/11/2020.

En referencia a dicha peticién, esta Comision ha analizado la propuesta de Manual
recepcionada, y considera a la misma como satisfactoria ya que permitird suplir un déficit
comunicacional derivada de la diversificacion de fuentes de informacion institucional,
permitiendo canalizarlas de una manera mds efectiva y ordenada, por lo que la misma cumple
con las previsiones de organizacion que pretende la institucion.

El Manual cuyo proyecto fuera puesto a consideracion de esta Comision, prevé igualmente
entre otros varios aspectos altamente relevantes:

Politica de Integracion y Sistematizacion de la In formacion.

Manejo integrado de la informacion

Sistematizacion de la Informacion.

Relacionamiento con los grupos de interés.

Relacionamiento con los medios de Comunicacion.

Provision de la informacion

Vocero institucional

Clasificacion de la informacion.

Estrategia y Clasificacién de la informacion para los medios de Comunicacion.
Relacionamiento con los medios de comunicacién y canalizacion de la informacion.
Interaccion con la Ciudadania.

Monitoreo de Medios de Comunicacion

Adecuacion Institucional para la Rendicién de Cuentas a la Sociedad.
Conformacion del Comité Técnico de Rendicién de Cuentas.

Audiencias Publicas de Rendicién de Cuentas.

Disefio y elaboracién de estrategias comunicacionales.

Organizacion logistica de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

Esta comisién considera que la aplicacion del presente manugl, posibilitard a la
institucion, interactuar socialmente de manera mas eficaz dado que serd pgsible recibir y emitir
comunicaciones oficiales de modo mds unificado y eficiente, conllevando también ello a una
gestién mds trasparente. ' :
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RESOLUCION N° 72/2021

Por tanto, sobre la base de lo precedentemente expuesto, esta Comision recomienda conceder
hacer lugar a la aprobacién del proyecto de Manual de Comunicacion Institucional.
Es nuestro dictamen.

Que sobre la base de los fundamentos expuestos en el dictamen, los miembros del Consejo
Superior Universitario, han considerado de rigor aprobar el proyecto presentado, por ajustarse a
estricto derecho.

Que el estatuto de la Universidad Nacional de Canindeyt en su Art. 6 establece: “La
autonomia universitaria comprende”... inc. h) Dictar el Reglamento General de la Universidad y
todos los demés reglamentos que normalice la vida institucional de la universidad.

Que la Ley 3.985/10 de Creacion de la Universidad Nacional de Canindeyt la faculta a
regirse por sus propios estatutos.

POR TANTO:
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES ESTATUTARIAS Y LEGALES, EL CONSEJO
SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANINDEYU

RESUELVE:
Art. 1ro. APROBAR el proyecto de “Manual de Comunicacién Institucional de la

Universidad Nacional de Canindeyd”, conforme al documento que se adjunta a la presente
resolucion.

Art. 2do. COMUNICAR a quienes corresponda, publicar y cumplido ar_;hi@

Abg. Alfredo Alvarez

Secretario Genera
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MANUAL DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL.

La Comunicacion Publica de la Institucion estard orientada a la interaccién, el
fortalecimiento, la credibilidad y la confianza hacia los diferentes grupos de interés, a través del
manejo fluido de la informacién, como elemento indispensable para la transparencia de sus
acciones, y estos a su vez faciliten el cumplimiento de los objetivos de la UNICAN.

Politica de Integracion y Sistematizacién de la In formacidn.

La integracion de la informacion sera responsabilidad del Departamento de
Comunicacion Institucional quienes daran directrices claras para la recoleccidn, sistematizacion,
clasificacion de la informacion provenientes de las diferentes dependencias de la UNICAN,
buscando unificacion en el manejo y una adecuada administracion.

Manejo integrado de la informacién

La informacion es claramente identificada, recolectada y registrada seglin datos
proporcionados por las diferentes dependencias, en funcién a los lineamientos.

Orientaciones.

1) El Departamento de Comunicacion Institucional sera el responsable de solicitar y recibir las
informaciones de las diferentes areas y se establecerdan los mecanismos de recoleccion de
informacion y los plazos a ser presentados segun el manual de procedimientos.

2) Cada dependencia designara a un representante para la integracion de la informacién y sera
el nexo con el Departamento de Comunicacion Institucional.

3) La informacion a ser publicada por los medios de prensa, deberan ser comunicadas por un
medio formal al Departamento de Comunicacién Institucional, por lo menos con un dia de
anticipacion, teniendo en cuenta la fecha, hora, lugar del evento, responsables, programas,
salvo en caso de urgencia.

4) La informacién a ser publicada debera ser revisada y aprobada por el Departamento de
Comunicacion Institucional antes del envio a los medios de comunicacion.

Sistematizacion de la Informacion.
Orientaciones.

1) Coordinar con la Direccion de Tecnologia para el disefio de un programa informatico que
incorpore una adecuada sistematizacion y consolidacion de informacion de todas las
dependencias de la UNICAN, para su divulgacion.

2) Disefio e implementacion de un sistema informatico para el seguimiento de
documentaciones, tanto interno como externo.

3) Realizar un seguimiento a la sistematizacion de todas las disposiciones internas y externas
relacionadas a la institucion.

4) Seguimiento a la realizacidn de capacitaciones para la implementacion de los sistemas en el
Rectorado y en las diferentes unidades académicas.

5) Facilitar acceso para internet, intranet, otros.
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Manejo de la Informacion.

Entendida como soporte indispensable para el mejoramiento de la comunicacion
institucional, una vez clasificada, sistematizada y establecida como publica, se dara a conocer
en forma oportuna y servird como base para elaborar materiales informativos y educativos para
los diversos grupos de interés, que a la vez dara transparencia a la gestion.

Relacionamiento con los grupos de interés.

La UNICAN en su politica de apertura a los grupos de interés, se basard en la
imparcialidad y equidad en el manejo de la difusion de la informacién, excepto aquellos casos
que conforme a las normativas y politicas internas son de caracter confidencial, atendiendo a
las caracteristicas especificas de cada grupo en un marco de confianza y colaboracion.

Orientaciones

1. El Departamento de Comunicacién Institucional sera el canal de difusion a los diferentes
grupos de interés.

2. El Departamento de Comunicacién Institucional en coordinacién con el Departamento
de Tecnologia, actualizara peridédicamente la pagina web y redes sociales de la UNICAN,
considerando el interés colectivo y respetando la confidencialidad.

3. Todas las actividades donde tenga participacion la UNICAN, ya sean nacionales,
internacionales, deberan ser canalizadas a través del Departamento de Comunicacion
Institucional.

4. Todas las dependencias de la UNICAN proveeran al Departamento de Comunicacion
Institucional, la informacion que deba comunicarse, segtn los lineamientos de este
Manual.

5. El Departamento de Comunicacion Institucional serd el asesor de las diversas instancias
sobre estrategias a ser utilizadas en la elaboracion de materiales informativos.

6. El Departamento de Comunicacién Institucional, tendra la responsabilidad de hacer los
ajustes necesarios de la informacion recepcionada, de acuerdo al estandar establecido.

7. El Departamento de Comunicacién Institucional remitira a la Maxima Autoridad, un
informe consolidado periédicamente o segln requerimiento del mismo.

Relacionamiento con los medios de Comunicacion.

El Departamento de Comunicacidn Institucional fomentara una politica de apertura y de
buen relacionamiento con los medios de comunicaciéon masivos, tanto a nivel nacional e
internacional para satisfacer las demandas y la difusion estratégica de la informacion
institucional.

Las demandas de los medios de comunicacién y los requerimientos institucionales
requieren de una adecuada coordinacion para dar satisfaccion a las partes, ya sea para
entrevistas con periodistas, convocatorias de prensa, preparaciéon de eventos con los medios,
asi como la distribucién de informes.

Orientaciones

1) El Departamento de Comunicacién Institucional es el responsable de la coordinacién y
convocatorias de los medios de comunicacién para la realizaciéon de entrevistas, ruedas de
prensa, etc., con autoridades de la institucion.

2) Las ruedas de prensa y reuniones informales serdn realizadas dentro de la institucion,
cuando las autoridades del mismo consideren necesario comunicar e informar a la ciudadania
sobre alglin acontecimiento de interés general, postura sobre un tema determinado, responder
a denuncias, entre otros aspectos.
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3) Las entrevistas y reportajes concedidos a medios de comunicacién, se enfocaran siempre
hacia el logro de un mejor posicionamiento de la entidad.

4) Todos los funcionarios de la UNICAN que necesiten comunicar algo a la ciudadania,
necesariamente deberan recurrir al Departamento de Comunicacién Institucional para recibir
una orientaciéon profesional antes de hacerlo. El objetivo es mantener la coherencia en los
mensajes que se emiten institucionalmente.

Provision de la informacién.

Los materiales de informacion elaborados y producidos para publicaciones de todas las
dependencias, seran remitidas previamente al Departamento de Comunicacién Institucional
para su verificacion y adecuacién correspondiente.

Orientaciones

1) Se emitiran noticias precisas en los medios de comunicacion oficial de forma sistematica
sobre las acciones y actividades de la institucion, de manera a que la informacién esté
disponible para la ciudadania en general y los diferentes grupos de interés.

2) Las noticias también seran difundidos a través de correos institucionales, correos privados,
notas, memos, circulares, etc., para la comunicacién interna.

Vocero institucional.

La UNICAN, contara con funcionarios de buen nivel que actuaran de voceros para
dirigirse a la sociedad ya sea en forma directa o a través de medios de comunicacién, tanto en
encuentros nacionales e internacionales.

Orientaciones

1) El Rector sera en todo momento el portavoz oficial y principal de la institucién, dentro y
fuera del pais.

2) Los miembros del Consejo Superior Universitario estan autorizados para dirigirse a la opinién
publica cuando lo consideren oportuno, salvo mejor criterio del Consejo Superior Universitario.

3) El Encargado de Comunicacion Institucional podra actuar de vocero institucional para la
difusion ordinaria de informacion, de serle asignada esta funcién por la maxima autoridad.

Clasificacion de la informacion.

La informacién sera consolidada y sistematizada previa clasificacién. La confidencialidad
de cierta informacion tendra como fin asegurar el cumplimiento de las normativas vigentes y en
ningun caso servira para obstaculizar la transparencia de la gestion de la UNICAN.

Orientaciones

1) El interés general prevalecera siempre sobre el interés particular para la difusion publica de
una informacion.

Manual de Comunicacion Institucional



2) Sera considerado como informacién confidencial, que por su naturaleza estard resguardada
por la reglamentacion interna u otra normativa.

3) El Rector o a quien designare el Consejo Superior Universitario son los responsables de
determinar el tiempo que sera mantenida en reserva una informacién declarada confidencial.

4) Todos los funcionarios respetaran los criterios establecidos para el manejo de informacion de
la UNICAN, en especial la de caracter confidencial, incluso fuera de sus actividades laborales.

Relacionamiento con los medios de comunicacion.

La UNICAN, establecerad un buen relacionamiento con los medios de comunicacion, para
posicionar a la institucidon y fortalecer el conocimiento de los procesos de la entidad y a la
apropiacion de los mismos por parte de los funcionarios y el publico en general. La finalidad es
conseguir una mayor cobertura y repercusion mediatica de las actividades desarrolladas.

Estrategia y Clasificacion de la informacién para los medios de Comunicacién.

El Departamento de Comunicacion Institucional actuard de enlace formal entre las
autoridades de la UNICAN y los medios de comunicacion y sera definida de acuerdo con las
estrategias de la proyeccidon de imagen corporativa, de difusién de gestiones de la institucion y
de los resultados.

Orientaciones

1) El Departamento de Comunicacion Institucional junto con la Maxima Autoridad (CSU)

definira las estrategias comunicacionales y a través de los voceros institucionales se realizard la
difusion de la informacién.

2) El Departamento de Comunicacion Institucional, al principio de cada afio, definird un Plan
Anual de Comunicacién, haciendo mencién a los medios y las acciones comunicativas para
mejor difusion de la informacion.

3) El Plan de Comunicacion incluird las caracteristicas de la informacion a ser clasificada por los
medios y la ajustardn anualmente por medio del Plan Anual de Comunicacién.

4) Los contenidos comunicacionales tendran uniformidad de criterios para la produccién de las

publicaciones de la entidad, asi como la utilizacion de mensajes y lenguajes adecuados al
objetivo de la comunicacion.

5) El Departamento de Comunicacion Institucional clasificara y calificara la informacién a ser
publicada en funcidn a estandares establecidos en el Plan de Comunicacion.

Relacionamiento con los medios de comunicacién y canalizacion de la informacion.

El Departamento de Comunicacion Institucional actuara de enlace formal entre las
autoridades, medios de comunicacién y definira los canales correspondientes para la entrega
de la informacion.

Orientaciones.

1) El Rector es el principal vocero institucional, definird quién lo reemplazara como vocero
principal en casos de urgencia o ausencia temporal del pais.

2) Los voceros autorizados serdn los responsables de defender la posicidn institucional sobre un
tema determinado y sencillamente hacer una aclaracion.

Interaccion con la Ciudadania.

La comunicacién con la ciudadania y usuarios de los servicios que presta la UNICAN, estara
centrada en construir una relacién cercana con los mismos, pues constituye uno de los pilares
basicos de la Administracion. La atencion a la ciudadania pone en marcha una serie de
actuaciones:

Manual de Comunicacion Institucional
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*  Web/Internet.
= Teléfonos de Informacion.
»  QOtros.

Orientaciones

1) Disefiar y mantener una web y redes sociales puesta a la ciudadania, donde orientara acerca
de trdmites y procesos administrativos, ademas dispondra de informaciones basicas referente a
las dependencias de la UNICAN.

2) La ventana de acceso a la informacién, se actualizara y ajustard en cuanto a su eficiencia y
funcionamiento.

Monitoreo de Medios de Comunicacidn

Se realizard un seguimiento de la informacion emitida por los medios de comunicacién,
sean estos, impresos, radiales, televisivos y electrénicos para su anélisis.

Orientaciones.

1) El Departamento de Comunicacién Institucional serad responsable del monitoreo diario de
medios de comunicacién, sobre temas que conciernen a la institucién.

2) Monitorear la informacién que se maneja en las redes sociales de la UNICAN.

3) Emitir informes sobre el monitoreo diario para que pueda ser utilizado en toma de
decisiones.

4) Realizar una medicién y/o reporte de la informacién de los medios impresos, medios
electronicos de forma diaria para su posterior andlisis.

5) El Departamento de Comunicacion Institucional realizard un monitoreo de las emisiones
radiales y televisivas, de forma permanente.

6) El Departamento de Comunicacion Institucional compilard las publicaciones de medios
escritos, radiales y televisivos en general sobre la Institucidn y dreas que le competen para su
posterior archivo en forma impresa y digital si fuere necesario.

7) Todas las informaciones compiladas referentes a la institucion seran remitidas
periodicamente al Rector.

POLITICA GENERAL DE RENDICION DE CUENTAS A LA SOCIEDAD.
Adecuacion Institucional para la Rendicién de Cuentas a la Sociedad.

En el marco de la Rendicion de Cuentas como deber del Estado y derecho del ciudadano,
y en cumplimiento de los principios de la funcién publica y la participacion social, se debera
adoptar un programa de Rendicién de Cuentas buscando dar transparencia a la gestién de
manera a generar confianza y credibilidad en la ciudadania.
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Ello implica una adecuacién institucional para la realizacion de la Audiencia Publica de
Rendicién de Cuentas y se deberd evaluar los resultados de la presentacion realizada.

Conformacion del Comité Técnico de Rendicion de Cuentas.

El Comité Técnico de Rendicidon de Cuentas, serd conformado por funcionarios representativos
de todas las areas, quienes serdn responsables de la elaboracion del informe de Rendicion de
Cuentas (recepcién de informacion, estructuracién, interpretacion y elaboracién del informe)
que sera presentado a la ciudadania.

Orientaciones

1) La Maxima Autoridad conformara mediante una resolucidn, el equipo de Comité Técnico de
Rendicion de Cuentas y este Comité serd el encargado de la planificacion, evaluacion y control
de la Rendicion de Cuentas a la Ciudadania. La Maxima Autoridad debera liderar la elaboracion
del informe de Rendicion de Cuentas.

2) En la Resolucién de conformacion del comité se deberd incluir la fecha tope de presentacion
de las conclusiones de la elaboracién del informe de Rendicion de Cuentas y el probable mes de
realizacion de la Audiencia Publica para poner a conocimiento de la ciudadania los resultados
de la gestion.

3) El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas planificard a inicio de afo las actividades
inherentes para la rendicion de cuentas, el comité deberd elevar a la Maxima Autoridad la
planificacion de las actividades inherentes a la rendicion de cuentas.

4) El Comité Técnico de Rendicion de Cuentas remitira a la Maxima Autoridad el documento
generado con las informaciones recepcionadas de las diferentes dreas de la institucion para el
analisis e interpretacion de la informacion compilada para la elaboracién del Informe de
Rendicién de Cuentas.

5) La Secretaria General serd la responsable del archivo original y remitira copia de la
Resolucién de Conformacion del Comité Técnico de Rendicion de Cuentas a los involucrados.

Elaboracion del Informe de Rendicidon de Cuentas

En base a las informaciones recibidas del area de comunicacion y demas areas involucradas, se
elaboraré el Informe de Rendicion de Cuentas dirigido a los funcionarios, a los grupos de interés
y a la ciudadania.

Orientaciones

1) Una vez conformado el Comité Técnico de Rendiciéon de Cuentas, los integrantes deben
tomar conocimiento de la resolucidn y su alcance.

2) El Rector junto con el Director Administrativo definira los lineamientos de la Rendicion de
Cuentas y lo proveera al Comité para la elaboracion del informe correspondiente.

3) El Comité debera identificar los temas a tratar, conforme a las definiciones estratégicas
prioritarias establecidas por el Consejo Superior Universitario.

4) El Comité debera elaborar una matriz para la consolidacion de los datos y las informaciones
necesarias, que serviran de base en la elaboracién del informe.

5) El Comité Técnico solicitarad y recibird todas las informaciones que seran utilizadas para la
elaboracion del Informe de Rendicidn de Cuentas.

6) El Comité Técnico analizard, clasificara e interpretara la informacion conforme a indicadores
de evaluacion y a temas prioritarios a incluir en el Informe de Rendicién de Cuentas.

Manual de Comunicacion Institucional
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7) El Comité Técnico elaborara informes anuales que se presentaran en las audiencias publicas
de Rendicion de Cuentas a la ciudadania y a grupos de interés.

8) El Informe de Rendicion de Cuentas deberd ser elaborado en un lenguaje accesible al
ciudadano en formatos que faciliten su comprensién y visualizacién (graficos, afiches, videos,
revistas, etc.)

9) Una vez elaborado el Informe de Rendicion de Cuentas, y con la aprobacién del Rector, el
Comité Técnico lo entregara al drea de Comunicacion, para que disponga la impresién e
implemente mecanismos de difusion.

10) El Departamento de Comunicacidn Institucional designard un funcionario quien sera
responsable de la recepcion y guarda de los Informes de Rendicién de Cuentas impresas.

Audiencias Publicas de Rendicién de Cuentas.

A fin de intercambiar informacidn, brindar explicaciones, evaluaciones y propuestas con los
diferentes grupos de interés, organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos acerca del
manejo de los recursos publicos utilizados para cumplir con la ejecucion de los programas vy el
logro de los objetivos tratados, se requerird de estrategias de comunicacién, campafas de
promocidon y convocatoria para la realizacion de las Audiencias Publicas de Rendicién de
Cuentas a la Ciudadania.

Disefio y elaboracidn de estrategias comunicacionales.

Se deberan disefiar las estrategias comunicacionales, campafias de promocién y convocatoria
necesarias para la realizacion de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

Orientaciones.

1) El Departamento de comunicacion institucional serd el encargado de disefar los dispositivos
de comunicacién (imagen, logos, materiales de apoyo, espacios en los medios de prensa, plan
de medios, disefios de graficos, demos, etc.) en formatos de facil comprension para el
ciudadano.

2) El Departamento de comunicacion institucional una vez que haya realizado los dispositivos
de comunicacion y la campaiia de promocion, presentara al Rector para su aprobacion.

3) El Departamento de comunicacion institucional serd el encargado de promocionar por lo
menos con 30 dias de anticipacion la realizacién de la Audiencia Publica de Rendicién de
Cuentas.

4) La convocatoria a la ciudadania en general podra realizarse a través de la WEB institucional,
medios de prensa, etc., mencionando que la informacion sobre la institucion figura en la pagina
web para las consultas.

Organizacidn logistica de la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas.

La organizacion y logistica para la realizaciéon de la Audiencia de Rendiciéon de cuentas a la
Ciudadania serd responsabilidad del Departamento de Comunicacién Institucional.
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Orientaciones.

1) El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas en conjunto con el Departamento de
Comunicacién institucional serdn los responsables de la logistica, definir el lugar, la fecha y
hora, asi como la duracién de la audiencia de rendicion de cuentas.

2) El Departamento de Comunicacién Institucional debera prever el nimero aproximado de
participantes y dentro de lo posible confirmar la asistencia de los invitados.

3) El Comité Técnico de Rendicién de Cuentas en conjunto el Departamento de Comunicacion
Institucional deberdn prever las necesidades de suministros (refrigerio, equipos informaticos,
de comunicacién micréfonos, etc.) para el adecuado desarrollo de la Audiencia.

4) El Departamento de Comunicacidn Institucional y la Coordinacién de Relaciones
Interinstitucionales seran los encargados de realizar las invitaciones para la Audiencia Publica
de Rendicidn de Cuentas.

Realizacion de la Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

Orientaciones.

1) El Encargado del Departamento de Comunicacion Institucional dara inicio al acto y oficiara de
moderador para organizar los tiempos y moderar las intervenciones.

2) El Rector realizara la apertura y presentara el Informe de Rendicién de Cuentas.

3) Los participantes podran realizar consultas, emitir comentarios, presentar objeciones en
relaciéon al Informe de Rendicion de Cuentas.

4) El Rector podra responder durante el acto a las consultas efectuadas por los interesados.

5) Un funcionario designado sera el encargado de entregar a los participantes el cuestionario de
evaluacion y recibir posteriormente de los mismos las evaluaciones completadas, asi como las
propuestas y consultas hechas sobre la Audiencia de Rendicion de cuentas.

EL PRESENTE MANUAL DE COMUNICACION INSTITUCIONAL DADA EN LA SALA
DE SESIONES DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO, A LOS SIETE DIiAS DEL
MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.

TENGASE POR MANUAL DE COMUNICACION INSTITUCIONAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANINDEYU, COMUNICAR Y CUMPLIDO ARCHIVAR.

Ariano Adolfo Pacher M.
Consejo Superior Universitario

Manual de Comunicacidén Institucional



