Universidad Autonoma de Chiriqui
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Secretaria General 2014

CONSEJO ADMINISTRATIVO ORDINARIO No. 8-2014
Sesioén del 10 de julio de 2014
ACUERDOS
1. SE APROBARON, licencias con sueldo para los siguientes funcionarios:

e Nils Isaza, CIP 4-702-659, para realizar practica profesional para obtener
el titulo de Licenciado en Psicologia. Del 19 de mayo al 4 de julio de 2014.

e Feélix Palacios, CIP 4-722-48, para realizar practica profesional para
obtener el titulo de Maestria en Microbiologia Ambiental. Del 21 de abril
de 2014 hasta el 20 de abril de 2015.

e Guillermo Branda, CIP 4-738-1463 para fungir como atleta de la
Preseleccion Nacional de Softbol ante los Juegos Centroamericanos y del
Caribe. Del 7 de abril al 3 de mayo de 2014.

2. SE APROBARON, las politicas de la Vicerrectoria Administrativa, en los
siguientes términos.

e Politica de Calidad de Gesti6on y Recursos Financieros

Consolidar una organizacion eficiente y eficaz, con modelos adecuados de
planificacion, sistema de informacion apropiados y decisiones originadas a través de
un equipo humano con calidad, que contribuya al logro de una gestion asertiva.

1.1. Politicas de la Gestion Financiera
- Controles en las actividades financieras
- Regulacion de los procesos administrativos
- Administracion eficiente en:
- Cajamenuda
- Viaticos nacionales e internacionales
- Sobrantes y faltantes de las cajas de cobro
- Registro de ingresos y egresos
- Argueos permanentes
Objetivo:
Administrar racionalmente el uso de los recursos financieros de la Institucion y
evidenciar el flujo de la informacién efectiva y oportuna para la toma de decisiones
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1.2 Politicas de la Gestién de Servicios Administrativos

Regulacion y monitoreo interno y externo de los servicios administrativos

Objetivo:

- Regular el servicio administrativo con la finalidad de dar respuesta efectiva y eficaz,
segun las necesidades de la comunidad universitaria.

- Monitorear los servicios administrativos para garantizar los correctivos necesarios.

1.3 Politicas de la Gestion de Compras

- Transparencia de los procesos de compras, de acuerdo con los procedimientos
normados.

- Actualizacion y evaluacion permanente de los proveedores.

Objetivo:
- Desarrollar un proceso de compras de bienes y servicios para la satisfaccion de

las necesidades institucionales, buscando la optimizacién y transparencia en el
manejo de los recursos financieros.

1.4 Politicas de la Gestion de Mantenimiento

- Mantenimiento preventivo para la conservacion de los equipos e infraestructura
- Normativas para la solicitud de bienes y servicios

Objetivo:

- Administrar por medio de un plan anual los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos e instalaciones.

- Establecer y mejorar las normativas para la solicitud de bienes y servicios dirigida a
disminuir la burocracia.

1.5 Politicas de la Gestion de Proteccion Universitaria
Seguridad en la comunidad universitaria con ética, respeto y honestidad.

Objetivo:

Asegurar un ambiente tranquilo y seguro para la comunidad universitaria mediante la
coordinacidén de un servicio de vigilancia acorde con sus necesidades y exigencias.

Aeuerde del Consefo Adminiotrative No. §-2014 Sesin del 4 de julis de 2014



1.6 Politicas de la Gestién de Almacén.

- Control de los bienes y servicios adquiridos por la Universidad.

- Andlisis de procesos en los bienes y servicios entregados por los proveedores
- Inventarios mensuales.

Objetivo:

Evaluar las solicitudes de bienes y servicios que requieran las diferentes unidades
académicas y administrativas, de acuerdo con un analisis previo y ajustado a la
situacion financiera de la institucion.

1.7 Politicas de la Gestién de Bienes Patrimoniales.
- Control de la calidad en los inventarios fisicos
- Aseguramiento del patrimonio institucional

- Custodio de los bienes patrimoniales
- Seguimiento permanente del patrimonio
- Verificacion y comparacion fisica y digital de bienes

- Establecimiento de procesos para las subastas publicas, segln
normativas

Objetivo:
Mantener actualizado el inventario de los bienes institucionales en las diferentes

unidades, verificando periddicamente su existencia, ubicacion, uso y destino, de
acuerdo con los reglamentos de control.

1.8 Politicas de la Gestién de Calidad

- Mejoramiento permanente en los procesos administrativos

- Evaluacion y medicién de la calidad en los procesos administrativos.
- Promocion de la cultura de calidad
- Adecuadas estrategias de comunicacion

Objetivo:

- Establecer un sistema de calidad en todos los procesos institucionales
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1.9 Politicas de la Gestion de Planillas
- Planilla procesada de acuerdo con las normas vigentes
Objetivo:

Mantener un procedimiento confiable y transparente en la confeccion de las planillas
y descuentos, de acuerdo con la ejecucidn presupuestaria y financiera.

1.10 Politicas de la Gestion de Ingenieria de Proyectos

- Diagnostico permanente de la infraestructura para la toma de decisiones, de

acuerdo a las necesidades de crecimiento.

Objetivos:

Cumplir con la planificacion de los proyectos y garantizar el cumplimiento del
presupuesto y recepcién oportuna, de conformidad con los estandares y condiciones
fijadas.

1.11 Politicas de la Gestion de Tecnologia de la Informacién y comunicacion
- Seguridad informética y mantenimiento de los sistemas de informacion
Objetivos:

- Administrar y mantener la infraestructura tecnolégica de la UNACHI para la
prestacion de sus servicios con calidad en lo que corresponde a su operacion,
desarrollo y crecimiento.

- Desarrollar proyectos de sistematizacion que incluyan: Planeacién, disefio,
desarrollo, implantacion, capacitacion, evaluacion y seguimiento, orientado al
cumplimiento del Plan estratégico de la Institucion.

- Mantener disponibilidad en la infraestructura informética, con la
administracion y fortalecimiento de la Red de Datos.

- Ofrecer un servicio de calidad a los usuarios de los servicios de Tecnologia de
Informacién y Comunicacion.

2 SE APROBARON, las politicas de comunicacion de la Universidad Autonoma de
Chiriqui, en los siguientes términos:

Las Politicas de Comunicacion de la Universidad Autonoma de Chiriqui contribuiran
a optimizar los canales de comunicacién internos y externos, destacando la misién,
visién y valores de la UNACHI. Ademés, facilitardn una comunicacién més dindmica
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y unificada con nuestros principales destinatarios, mediante el correcto desarrollo de
los diversos medios de informacion.

1. Objetivo General

-Garantizar procesos de comunicacién internos y externos que se desarrollan en la
Universidad Auténoma de Chiriqui, para la correcta difusion de mensajes
institucionales.

1.1 Objetivo Especifico

-Establecer un sistema de comunicacién, sustentado en el ordenamiento
institucional.

-Facilitar el flujo de mensajes entre los miembros de la Universidad Auténoma de
Chiriqui, o entre ésta y sus usuarios externos.

-Fortalecer la interaccién e integracion de los tres estamentos universitarios.

2.1 Comunicacién Interna
La Comunicacion Interna esta basada en una linea de comunicacion eficaz entre los
tres estamentos de la Institucion; sea ascendente, descendente u horizontal.

Las Politicas de Comunicacion Interna son una herramienta estratégica para dar
respuesta y potenciar el sentimiento de pertenencia hacia la Universidad. Ademas de
asegurar una sinergia operativa entre las diferentes dependencias, lo cual propicia
un clima de confianza y motivacion institucional.

3.1 Politicas de Comunicacién Interna

3.1.1 Circulares y notificaciones

Considerando la necesidad de hacer del conocimiento general lo actuado por los
organos de gobierno, se comunicar a las diferentes unidades académicas y
administrativas toda informacién, instrucciones, avisos o disposicién legal expedida
por los érganos de gobierno.

Por la relevancia de toda informaciéon a transmitir se debera proceder con la
verificacion de su autenticidad antes de proceder con su comunicacion.

3.1.2 Boletin informativo

Con el proposito de proyectar a la comunidad universitaria y provincial una adecuada
imagen se disefiara mensualmente un boletin institucional con informacion
concerniente a la Universidad Autbnoma de Chiriqui.

Los boletines deberan tener informacion relativa a actividades o eventos de
importancia en el acontecer universitario, ilustrdndolas adecuadamente.

Para lograr su objetivo, los boletines deben circular en las diferentes unidades de la
instituciéon y en empresas e instituciones de la provincia.
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3.1.3 Agenda Institucional

Para lograr una efectiva comunicacion sobre actividades a realizar, se debe registrar
de ellas el nombre de la actividad, fecha, hora, lugar de ejecucion y para quiénes se
imparte. Esta se remitird a todos los estamentos de la Universidad, mediante el
correo electronico institucional de la Direccidén de Relaciones Publicas.

3.1.4 Murales Informativos Institucionales

Para facilitar el acceso a la informacion se ubicaran murales estratégicamente en los
cuales se publicaran afiches y volantes concernientes a eventos o informacion sobre
la Universidad Auténoma de Chiriqui, estos se deberan cambiar periddicamente,
basados en la fecha de vencimiento del anuncio. Solo se publicaran en ellos,
anuncios autorizados por la Direccién de Relaciones Publicas.

3.1.5 Publicidad Impresay virtual

Para preservar la imagen institucional todo el material debera contener el logo de la
UNACHI y de la unidad respectiva.

Las fotografias e imagenes colocadas deben considerar los derechos de propiedad
intelectual o el permiso del autor. El uso de la marca UNACHI debe estar
debidamente autorizada.

Toda la publicidad debera ser distribuida en lugares autorizados por la Direccién de
Relaciones Publicas.

3.1.6 Televisién por circuito cerrado y por internet

Con el propésito de promover la vida universitaria en los medios audiovisuales, se
publicaran programas y documentales académicos a través del circuito cerrado y por
internet con temas relaciones a la UNACHI y la educacién panamena.

3.1.7 Correo electronico institucional

Para facilitar la correcta comunicacion interna, los administrativos, docentes y
estudiantes deberan disponer de una cuenta de correo electrénico otorgada por la
Direccién de Tecnologia e Informacion. Estos se utilizardn como herramienta de
interaccién entre los usuarios y serd de uso obligatorio para remitir informacion sobre
la institucion.

3.2 Politicas de Imagen Institucional

Como parte de la identidad visual de la Universidad Autonoma de Chiriqui, se debera
colocar el logo oficial en todos los documentos de la institucion y cumplir con los
pardmetros establecidos en el Manual de Imagen Institucional, sobre su correcta
utilizacion.

Se establecen como colores institucionales de la Universidad, los tonos verde, rojo,
blanco y negro; y estos se aplicaran en todos los disefios de la papeleria
suministrada por el Manual de Imagen Institucional, lo cuales deberan ser
redisefiados anualmente.

3.3 Usuarios internos

Los usuarios internos estan conformados por los tres estamentos universitarios:
-Docentes

-Estudiantes
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-Administrativos

4. Comunicacion Externa

La Comunicacién Externa de la Universidad Autonoma de Chiriqui estd encaminada
a la interaccion con sus diferentes publicos externos, y propende a mantener o
mejorar sus relaciones con ellos, a proyectar una imagen favorable y a promover sus
servicios académicos.

4.1 Politicas de comunicacion externa

4.1.1 Notas de Prensa

Con el propésito de comunicar a todos los medios de comunicacion a nivel nacional,
se les remitird periédicamente Notas de Prensa, por el cual se transmitira
informacidn relevante a la institucion para el conocimiento de la opinién publica.

4.1.2 Noticiario Radial

Con el deseo de abarcar una mayor cobertura se transmitiran noticias sobre la
universidad a través de un noticiero radial, en el que se facilita la divulgacion de la
gestién académica y administrativa.

4.1.3 Cufias de Radio y Spot televisivos

Para lograr un mayor impacto publicitario en los medios de comunicacién, se pautara
breves spots radiales y televisivos publicitando actividades o eventos relaciones con
la universidad. Estaran dirigidos a la comunidad universitaria y al publico en general.

4.1.4 Rueda de Prensa

Para comunicar a la comunidad en general, se realizardn ruedas de prensa en
donde, con previa convocatoria a los medios de comunicacion, el director de
Relaciones Publicas como vocero encargado de la Universidad y demas directivos,
divulga a la opiniébn publica en general una situacion o version de un hecho
institucional o administrativo de relevancia local, nacional o Internacional.

4.1.5 Pagina web

Con el fin de divulgar y siguiendo los estandares de transparencia a las instituciones
gubernamentales, el portal del a UNACHI ofrecera de manera detallada a usuarios y
demas ciudadanos informacion acerca de las diferentes acciones que desarrolla
cada una de las areas que componen la Institucién y los servicios que presta a sus
usuarios, principalmente en temas académicos y de gestion.

4.1.6 Redes Sociales

Con el objetivo de las redes sociales de la UNACHI es compartir informacion y
brindar contenidos de valor sobre ofertas académicas, congresos, seminario y
noticias de nuestros proyectos, innovacion, competitividad, educacién y mas con el
fin de mantener a todos nuestros usuarios actualizados sobre estos temas y saber
sus opiniones y comentarios sobre los mismos.

Las redes sociales de la UNACHI son un punto de encuentro para que la comunidad
de fans y colaboradores intercambien opiniones, participen activamente y compartan
informacién de valor. Todo material que se utilice como contenido en redes sociales
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debe mantenerse dentro del margen de valores de la institucion.

Este sera un espacio de opinién abierta, y se pide respetar los comentarios de otros
usuarios de la plataforma y se promueva el uso colaborativo y positivo de las redes
sociales.

La UNACHI se reserva el derecho de eliminar contenido que:
-Atente contra los valores éticos y morales de la institucion.
-Sea blasfemo, contenga palabras soeces o insultos contra alglin miembro de la
comunidad, personalidad de la UNACHI o la marca en si.
-Contenga publicidad de marcas o empresas que no aporten contenido de valor
a la comunidad, ni que puedan ser consideradas de uso didactico.

4.2 Usuarios externos
-Instituciones gubernamentales.
-Empresa Privada.
-Medios de Comunicacion.
-La comunidad en general.

3 SE APROBARON, las politicas presupuestarias de la Universidad Autbnoma de
Chiriqui, de la siguiente manera:

Con la finalidad de precisar y determinar los aspectos presupuestarios que rigen la
Institucion, se establecen las siguientes politicas:

1.

Enmarcar el presupuesto institucional acorde con las leyes y reglamentos que sobre
materia presupuestaria establezca para las entidades descentralizadas, el Ministerio
de Economia y Finanzas; y dentro de los lineamientos establecidos por el Gobierno
Nacional.

Priorizar y ejecutar el Plan Estratégico Institucional 2013-2018, con énfasis en los
seis ejes estratégicos: Docencia, Estudiantil, Extension, Gestion y Recursos
Financieros, Investigacion e Innovacion y Tecnologia.

Establecer los lineamientos técnicos para la formulacion presupuestaria, basada en
planes operativos anuales, en funcién del Plan Estratégico Institucional, formulado
para el crecimiento y desarrollo de la Universidad.

Optimizar los recursos, priorizando las necesidades y atendiendo en forma oportuna
las funciones universitarias: Administrativa, Académica, Investigacion y Extension.
Mantener un equilibrio en la distribucién del gasto entre el sector administrativo y
sus diez facultades, tres centros regionales y una extension.

Conservar las remuneraciones en los mismos términos aplicados en el ejercicio
2014.

Brindar preferencia a los procesos de Educacion Superior, con formacién
humanistica, con responsabilidad académica y fundamentado en el modelo
pedagdgico basado en competencias.

Presentar informes y publicaciones, ante la comunidad universitaria, sobre la gestion
y actuacion de la Direccion de Planificacion que permitan cumplir con lo que
establece la Ley 6 del 22 de enero de 2006, “Que dicta normas para la transparencia
en la gestion publica”.
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4 SE APROBARON, las politicas de las cafeterias universitarias.

Brindar un servicio eficiente y de calidad a los tres estamentos que componen la
vida universitaria y al publico general.

= Proveer a la comunidad educativa universitaria alimentacién basada en diferentes
menUs acorde con Sus recursos econdmicos.

= Garantizar que la produccion diaria debe realizarse bajo estrictas normas de higiene
y manipulacién de alimentos y bajo la supervision y recomendacion de un
nutricionista y la Division de Control de Alimentos y Vigilancia Veterinaria del
Ministerio de Salud.

= Ofrecer productos de calidad, que suplan las necesidades y que estén al alcance de
sus consumidores, con varios menus.

= Ofrecer a los tres estamentos universitarios platos atractivos, inocuos vy
nutricionalmente balanceados.

= Gestionar la consecucién de insumos basicos para suplir a las cafeterias de
insumos basicos y necesarios para garantizar un excelente servicio.

= Ofrecer a los estudiantes el menu basico, Unico y exclusivamente para estudiantes
de la UNACHI.

= Brindar el menu basico, con exclusividad a los estudiantes, a un precio accesible y
maodico, segun lo dispuesto por el Consejo Administrativo.

= Ofrecer el servicio de alimentacidon gratuito a estudiantes de escasos recursos,
segun previa evaluacion socioecondémica por la Direccion de Asuntos Estudiantiles
de la UNACHI y a los representantes estudiantiles ante los érganos superiores de
gobierno, previa confirmacion de la asistencia a las sesiones.

= Ofertar servicios especiales a la Universidad, instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, segun solicitud de los interesados y la capacidad financiera y de
respuesta de la Institucion.

= Procurar que los colaboradores y usuarios de la cafeteria respeten las pautas y
normas establecidas en estas politicas.

= Presentar en forma visible y clara los precios de los alimentos ofrecidos.

SECRETARIA GENERAL
PARLAMENTARIA

Htamara
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