UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

Creada por Ley N2 1008 de fecha 03 de diciembre de 1996
Rectorado

Encarnacitn, 26 de julio de 2019.-
RESOLUCION REC N® 192/2019.-

VISTO:

El Memorando presentado por la Lie. Analia Cabkallero Metto, Jefe del Departamento
de Recursos Humanos de la Universidad MNacional de Itapha;

CONSIDERANDO:

Cue, por medio del memorandoe de referencia, remite la propuesta del Plan de Carrera
del Funcionario de la Universidad Nacional de Tiapis para consideracion.

Chue, con este plan de cammera se pretende articular, regular, determinar, normalizar
bien estas dreas de valoracion (ohjetivos, competencia, desarrollo, etc) para que se convierta
en un instrumente eficaz de promocidn y reconccimiento del trabajo de los funcionarios de
la Universidad Macional de Itapda.

Que, asimismo, tiene como objetive garantizar la igualdad de oportunidades para el
ingreso ¥ promocidn en la Universidad Nacional de Itapia ¥y mejorar significativamente la
eficiencia v eficacia de los servicios pliblicos.

(Jus, aprobar los reglamentos solicitados por las Direcciones o Dependencias del
Rectorado para el mejor desamallo de las actividades laborales, es atribucion del Rector,
conforme establece el articulo 21, incise “g"” del Estatuto de la Universidad MNacicnal de
Itapia,

FOR TANTO;
LA VICERRECTORA EN EJERCICIO DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ITAPUA, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES ¥ DEBERES:

RESUEL VE:

1) APROBAR el Plar de Carrern del Funcionario de la Universidad Nacienal de
Ttapda, &) cual tiene como objetive la iguwaldad de oportunidades para el ingreso
promocion en esta Casa de Estudios ¥ mejorar significativamente la eficiencia y cficacia
de los servicios pablices, conforme a los argumentos esgrimidos en el exordie de Ja
presente Resolucidn v al anexo de la misma,
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ANEXO A LA RESOLUCION REC N° 192/2019
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INTRODUCCION

"Para el reconocimiento de cada nivel de carrera se debe valorar la irayectoria ¥ I
aciuacidn prafesionales, la calidad de lox irabajos efectuados, los conocimienfos adguiridos
¥ el resultade de la evaluacidn del desempefio. Tombidn se pueden incluir otvos méritos ¥
aptitudes por razén de lo especificided de la fimcion desarrollada vy la experiencia
adguirida, asi come el absentismo no justificods ¥ la implicacidn en los abfetivos fiiados por
la orgamizacicn .

Con esta plan de camrera se pretende articular, regular, determinar, noomalizar bien
estas Areas de valoraeidn (objetivos, competencia, desarrollo.. ) para que se convierta en un
instrumento eficaz de promocidn y reconocimiento del trabajo de los ﬁJm:mnarms de la
Universidad Macional de ltapta.
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OBJETIVO GENERAL

Giarantizar la jgualdad de ocportunidades para el ingrese ¥y promocién en la
Universidad Nacional de Itapia ¥ mejorar significativamente la eficiencia y eficacia de los
servicios plblicos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Premiar el buen desempefio del funcionario de la Universidad Nacional de Itapfia, con
igualdad de oportunidades para promociones a cargos de mayor responsabilidad v
remuneracion.

b} Garantizar la estabilidad laboral del funcionario en la _Liniversi

c) Generar oportunidades para Capacitacidn ¥y @{iﬁlﬁﬁﬁ'

funcionario la Universidad Macional de ltapiia ;.-‘*f:!-__

Macional de Itapia
permanenta dif

—
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POLITICAS DE TALENTO HUMANO DE LA UNI

Son Poeliticas de Talento Humano todas las guias crientadores para ejecutar acciones
administrativas enfocadas hacia losz funcionarios de la Universidad v al desamollo
institucional. La definicidn de nuestras politicas debe estar en concordancia con las
definiciones estratégicas generales sefialadas por la Universidad, las que determinan su razdn
de ser ¥ su visualizacidn de futuro v estar orientadas a apoyar v dar viabifidad a la
construcciton del futuro deseado

Ohjetivos Estratégicos de Talento Homano

Vinculades con los lincamientos de la Universided se encuentran los Objetivos
Estratégicos de Talento Humano, desarrollados ¥ consensuados por la comunidad
universitaria mediante un proceso de reflexidn participative cuye objetive general es
promover la igualdad ¥ garantizar la no discriminacién en el acceso, las oportunidades y la
pemmanencia en la Universidad, cuidando el medio ambiente de nuestro entorne v lograr un
servicio plblico que sirva a la sociedad sin diseriminaciones, actuando conforme a los
mandatos constitucionales ¥ las leyes de la Repiblica,

a} Impulsar una peolitica de incorporacién, desarrollo, jubilacidn vy retiros que permita
generar las condiciones para asegurar una adecuada renovacidn de los cuadros
académicos ¥ del personal de apovo,

b) Fortalecer la careera universitaria, estableciendo un programa de reforzamiento de la
carmera profesional en  labores téonicas v administrativas, con pardimetros de ingreso,
permanencia, promecion ¥ desvinculacidn.

Ohjetivos de las Politicas de Talento Humano

1) Definir la necesidad de talento humano cficiente, calificado y competencias al
servicio de la Universidad.

2) Garantizar la incorporacion de talento humano con capacidades y competentes
necesarias en un proceso transparente de seleceidn.

3) Fomentar el sentido de perienencia, del cuidado del medio ambiente, compromiso,

43 identidad, integracidn, inclusion social efectiva y transversalidad en las actuaciones
del talento humando,

3] Promowver una justa y equitativa remuneracion del talento humano.

6) Estimular un crecimiento profesional del talento humano, promoviendo
capacitaciones para cumplir de manera eficiente ¥ eficar con los requerimientos de la
Universidad.

7) Beorientar v reforzar la integracion de los funciones, en especial a los afectados por
los cambics en su puesto de trabajo o en la estructura general de la Universidad.

8) Reconocer y valorar el aporte del funcionario para el logro de los objetives
organizacionales.

99 Promover un contexto institucional justo ¥ equitative en el tratamiento del talento
humane v que propicie el cumplimiento de las obligaciones mutuas.

Politicas de Talento Humano
Politica General de Tngreso
Vincular colaboradores, priorizando la promocién de los funcionarios de carrera en

tiempo ¥ forma, garantis 3.Ja adecuads prestacidn de los servicios medignte la oportuna
incorporacidn de | -TatuF: retando la legislacion vige

o

1)

-
.I'l. 7

ey



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

Creada por Ley N2 1009 de fecha 03 de diciembre de 1996
Rectorado

Politica de Seleccion e incorporacidn

Contar con las personas mds competentes para el cumplimiento de los fines y
objetivos, alineados a perfiles definidos ¥ cumpliendo con principios de mérito, igualdad,
publicidad, transparencia, imparcialidad, confisbilidad, eficacia y eficiencia, realizando
actividades de convocatoria, reclutamiento, prucbas, eleccitn, evaluscidn de trayectoria
laboral y evaluaciim en periodos de prueba, que permitan la participacion inclusiva de
personas con discapacidad.

Politica de Induceldn y Reinduwccidn

Fortalecer la integracion de las personas incorporadas wo de carrera de la Institucién,
mediante orientaciones y reorientaciones, segin corresponda, conforme a estrategias
definidas y aprobadas de informacién ¥ comunicacién sobre lineamientos éticos, legales,
estratégicos, técnicos Yy operativos, en concordancia con las responsabilidades
encomendadas, los objetivos institucienales ¥ las mejoras précticas vigentes.

Pulifica Femeral de Permanencia

Gestionar el mejor desempefio ¥ desarcollo integral de los funcionarios de Ia
Institueién, mejorando la eficiencia v la eficacia de los mismos, mediante la capacitacion, el
entrenarniento ¥ la evaluacion, orientados al cumplimiento de la misién v el logro de la
visidn, mejorando la astosstima, la calidad del trabajo en el eguipo v la calidad de vida en
general, actuando con responsabilidad social.

Politica de capacitacidn y entrenamifiento

Orientar la obtencién de conocimientos que permitan potenciar las habilidades ¥
actitudes; con crecimiento personal e institucional, incluyendo la incorporacién de nuevas
tecnologias planificande v desarrollando  actividades estratégicas de transferencia de
conocimientos y aplicacién de pricticas, en forma continua acordes a objetivos v metas
priotizadas,

Politica de Calidoed de Vida Labaral

Crear, mantener ¥ mejorar las condiciones que favorczean el desarrollo ¥ bienestar integral
del funcionario, el mejoramiento de su nivel v calidad de vida v ¢l de su familia, con la
seguridad ¥ cobertura posible segln los recursos disponibles, contribuyendeo asi a su
realizacidn individual ¥ colectiva, & fin de potenciar el logro de los objetivos institucionales y
los individuales.

Polftica de Evaluacidn de Desempeiio

Estimular, reconocer, capacitar, determinar la permanencia en el servicio aplicando
planes proactives de mejoramiento, segin los resultados obtenidos en las evaluaciones a los
funcionarios, con eriterios institucionales v legales, de acuerdo a las calificaciones obtenidas
con referencia al rendimiento de los mismos v relacionados a los objetivos y metas
establecidas ¥ aprobadas,

Polftice de Compensacidn

Retribuir, de acuerdo con las mormas legales vigentes v la dispenibilidad de los
recursos financieros, en forma adecuada ¥ equitativa acorde con los niveles de conocimientos
requeridos ¥ demostrados en el desempefio de los cargos v las responsabilidades asignadas,
impulsando el desarf ﬂfir_i::":]k\-qompnt:ncia y de la idoneidad de los funcionarios al servicio
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Politica de Promociones

Fomentar la seleccién de los funcionarios que han demostrados mayor conocimiento,
capacidad ¥ competencia, segin normas legales wvigentes vy criteries definidos de
parametrizacion de antecedentes funcionales, conocimientos, aptitudes, caracteristicas
personales ¢ intercses con la relacidon a los cargos vacantes & cubrir en la estructura
organizacional vigente, mediante la competencia dindmica, flexible, equitativa ¥
transparente.

Polffica de Deswinculacidn

Permitir a la Institucidn definir los procedimientos adecuados, ante sitzaciones
genaeradas por necesidades del servicio o por retiro de los funcionarios, para jubilar,
despedir, cesar w'o aplicar programas de desvinculacidn laboral, conforme a las Politicas de
la Universidad, Ia legislacidn vigente. las replamentaciones aplicables v la disponibilidad de
los recursos financieres, en un marco de condiciones que garanticen los principios de
igualdad, legitimidad v derechos adquirides en la funcidn piablica, que resulte razonable ¥
conveniente para la Institucion v los funcionarios, segin corresponda,

ORGANIZACION

La estructura organizacional estd definida en el Organigrama aprobado por Resolucién CSU
W2 0052018, Se adjunta el mismo.

MARCO LEGALY ALCANCE

1. CONSTITUCION NACIONAL
2. CODIGO LABORAL
3. LEY 16262000 “De la Funcidn Plblica™

4. DECRETO N® 3857/2015 “Por el cual se aprusba el Reglamento General de
Seleccion para el Ingreso ¥ Promocidn en la Funcién Pablica, en cargos permanentes
¥ temporales, mediante la realizacion de concursos piblicos de oposicitn, concursos
de oposicidn ¥ concurses de méritos, de acuerdo a los articulos 15, 25, 27 ¥ 35 de la
Ley M® 162672000, De la Funcion Pablica™

5. RESOLUCION SFP N° 180:2016 “Que reglamenta el alcance de varios Articulos
del Anexo del Decreto ™® 3857/2015 *Por el cual se aprucba el Replamenta General
de Seleccidn para el ingreso y promocion ¢n la funcidén pablica, en cargos
permanentes ¥ temporales, mediante la realizacion de Concursos Pablicos de
Opesicion, Concursos de Oposicidn v Concursos de Mérites, de conformidad con los
Articulos 15, 25, 27 ¥ 35 de la Ley N® 1626/2000 de la Funcidn Plblica™, v define los
mecanismos de adecuacidn del SICCA.™

i OLUCION SFP N" 328/2013 “Por la cual se aprucha el instructivo general de
evaluacidn de dese .-
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7. RESOLUCION SFP N° 116/2016 “Por la cual se aprucha ¢l Reglamento de

Evaluacidn de Desempefio para funcicnarics permanentes, personzl contratado v
comisionado de la Universidad Nacional de Itapiia

E. REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL

9. ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

DEFINICION DEL PLAN CARRERA
DEL FUNCIONARIO DE LA UNI

Teniendo en cuenta el concepto de la Carrera del Servicio Civil, que es “un sisfema de
gestidn de calidad de loy Recursos Humanas del Estado, que regula el ingreso, la promacidn
¥ la desvinculacidn, en base a los principios del mérito, igualdad e idoncidad, para lograr
servicios piblicos de excelencia" v en consideracidn al Decreto N 3857/2015 “Por el cual
we aprueba el Reglamento General de Seleccldn porea el fngreso v promocicn en fa Funcidn
Pablica, en cargos permanentes v temporales, mediante la realizacidn o Concursos
Prblicos de Oporsicion, Concurses de Oposicidn v Concurses de Méritos, de conformidad
con los artficulos 15, 25, 27 y 35 de la Ley W.° 16262000 de la Funcidn Piblica™ en sus
articulos:

Art. 2.- Ambito de aplicacién. El presente Decrete, serd de aplicacion obligatoria en
todos los Organismos ¥ Entidades del Estado (OEE), conforme con lo establecido por el
Articulo 1 o de Ja Ley N® 16262000 "De la Funcién Pablica". Comprenderd el ingreso
promocidn de los funcionarios sujetos a la carrera administrativa o del servicio civil.

Art. 5%.- Del sistema de seleccidn para el ingreso ¥y promocion en la funcidn
piblica. Todo nombramiento o promocién en cargos permanentes en la funcidn pdblica se
realizard por Concursos POblicos de Oposicién ¥ Concursos de Oposicidn respectivamente,
de conformidad con los Articules 15 ¥ 35 de la Ley WN® 1626/2000 "De la Funcitn Priblica”™.

Art. 8%~ Tipos de Concursos. Las modalidades de seleccion a utilizar, dependiendo
del tipo de vinculacién, serdn:

a) Concurso de Oposicidn: mecanismo téenico de seleccidn de los funcionarios
permanentes mas idoneos para acceder a la promocidn que represente una mejora econdmica
por &l cambio de categoria salarial, otros complementos salariales, o una combinacion de
ambas sepin las bases del llamado, que serdn asignados independientemente al cambico de
puesto de trabajo, que pusde preverse o no, al que podrin postular los funcionarios
permanentes bajo las siguientes modalidades:

b} Concurso Interno Instituciomal: al que podein postular Jos funcionarios
permanentes de la misma institucidn gue tienen la vacancia disponible.

g) Concurso Intermo Imterinstitucional: al gue podrin postular los funcionarios
permanentes de cualquier OEE, aunque no pertenezean al que tenga la vacancia disponible,

Art. 287 - Fundamentacion de los nombramientos ¥ promociones. De conformidad
con el Decreto M® 4600 del 22 de junic de 2010, en el "Considerando" del acto
administrativo que formalice ¢l nombramiento o la promocidén en puestos de trabajo
permanentes de la carrera administrativa, se deberd identificar el tipo de proceso de concurso
que dio origen a la seleccidn de la persona designada, y cxpresar los méritos cuantitativos v
cualitativos alcanzados por la misma. En caso de que el nombramiento corresponda a un
‘-_’E::fl-{;on:[demdn deberd mencionarle explicitamente.
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Asi mismo la Ley de la Funcién Pablica en su articulo 8°- Son cargos de confianza v,
swietos a libre disposicidn, los ejercidos por las siguientes personas:

a) los ministros ¥ vice-ministros del Poder Ejecutiva, los funcionarios designados con
rango de ministros, el Procurador General de la Reptblica ¥ los funcionarios que
detenten la representacién del Poder Ejecutivo en las entidades binacionales u
drganos administrativos;

b) los secretarios, los directores; los jefes de departamentos, divisiones v secciones, de la
Presidencia de la Replblica;

¢} el Secretario General, el Secretario Privado, ¢l Director Administrativo y ¢l Director
Financiero que prestan servicio en el Gabinete de los ministros del Poder Ejecutivo:
los presidentes y los miembros de los comsejos o directorios de las entidades
descentralizadas;

d) los embajadores, consules y representantes nacionales ante organirzaciones
internacionales © eventos en los que la Repiblica participe oficialmente de
conformidad con la Ley del Servicio Diplomértico ¥ Consular; v

e} los directores juridicos, econdémicos o similares de los organismos o entidades del
Estads, con cxcepeion de los que integran Ia carrera de la funcidn pablica.

Esta enumecacion es taxativa.

Quienes ocupen tales cargos podrin ser removidos por disposicidn de quien esté facultado
para el efecto por la ley o, en ausencia de éste, por la méxima autoridad del organismo o
entidad respectivo del Estade. La remocidn de estos eargos, atn por causas no imputables al
funcionario, no conlleva los efectos econdmicos del despido. Los funcionarios que hayan
sido promovidos a ocupar estos cargos conservan los derechos adguiridos con antericridad al
respective nombramicnto.

ETAPAS

L Froceso de selecciiin & ingreso a la funcién phiblica

El sistema de seleccidn para ¢l ingreso y promocion en la funcidn pablica serd el de
Concurso Pablico de Oposicidn.

Concurso Pilblico de Oposicidn, es el conjunto de procedimientos técnicos, que se
basard en un sistema de ponderacidn ¥ evaluacion de informes, certificados, antecedentes,
cursos de capacitacidn ¥ exdmenss, destinados a medir los conocimientos, experiencias e
idencidad del candidato, expresindolos en valores cuantificables ¥ comprobables”

Todo nombramiento o promocidn en cargos permanentes en la funcidn plblica se
realizard por Concursos Piblicos de Oposicidn y Concurses de Oposicién respectivamente,
para las contrataciones temporales, la Institucion deberd realizar un Concurso de Méritos, de
conformidad con el Art. N® 27 de Ja Ley 1626,

II. Proceso de evaluacitn
Se establece Jas siguientes acciones en el marco del procedimiento de seleccidn que
deberd ser cumplido tanto para el ingreso & la funcién piblica, la promocidn del funcicnaric

¥ la contratacidn del personal temporal;

a) Publicacitn
Concurs 1

ignal obligatoria del llamado a Concurse en ¢l Portal Paraguay
e diez (10) dias corridos, adicionalmente podrd ser publicado en el
G\EE u oiros mv:dic-sf sipege n

i
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b) debe incluir el perfil, la matriz de evaluacitn, la remuneracion del cargo, la fecha v
hora limite, asl comao el lugar de recepeidn de documentas, el tipo de concursa, la
modalidad de seleccitén (terna u orden de méritos) ¥ demés informacion relacionada
al proceso. El medio oficial de publicacion de cada tapa serd en todos los casos el
Portal web Paraguay Concursa.

c} Recepcidn de postulaciones. El OEE convocante deberd recepcionar las postulaciones
por cinco {5) dias hdbiles computados desde el dia de Ja 0ltima fecha de publicacion,
pudiendo  admitirse exclusivamente postulaciones en linea en el portal:
WWW.PATAguAY CONCUTSa. EOV.PY.

d) Ewaluacién de documentos. La Comisidn de Seleceidn, o en su defecto, el equipo de
apovo evaluard las postulaciones, wverificard que las mismas cumplan con los
requisitos docurmentales solicitados,

&) Publicacidén nacional de la Lista de Admitides ¥ no Admitidos con sus respectivas
observaciones en el Portal Paraguay Concursa v los portales de Internet del OEE, al
menos setenta v dos (T2) horas antes de las fecha de aplicacidn de las evaluaciones,
Ademds, deberda contener la fecha, hora v lugar donde se realizard la peunidn
informativa ¥ la fecha, hora ¥ lugar donde serdn aplicadas las Evaluaciones.

) Reunidn informativa inicial. La Comisidn de Seleccidn deberd realizar una reunidn
informativa con todos los candidatos de la lista larga de admitidos, con el propésito
de dar a conocer el proceso en si del concurso ¥ aclarar todas las dudas de los
postulantes, a realizarse al menos cuarenta ¥ ocho (48) horas antes de la fecha de
aplicacion de las evaluaciones. Unicamente én los caso de un gran nimero de
postulaciones {miles) se podrd realizar més de una reunidn informativa.

) Aplicacién de evaluaciones que incluyen a su vez la aplicacién de cuanto sigue en
forma secuencial:

1. Evaluacién curricular de la informacitn biografica, académica v [aboral de los
candidatos, la cual deberd ser aplicada en forma previa a las siguientes
evaluaciones.

2. Aplicacidn de pruebas (orales o escritas) de aptitudes o de Competencias,

4. Pruebas psicométricas test de personalidad, de exploracién de cardcter u otros
TASEOS.

5. Entrevista de evaluacidn por la Comisidn de Seleceidn,

£} Publicacidn por dos (2) dizs hibiles en el Portal Paraguay Concursa y adicionalmente
en los portales de Internet del OEE gue contenga el detalle de los puntajes obtenidos
por cada factor seghin la matriz de evaluacidn, de quienes hayan superade €] sesenta
por ciento (60%) de las evaluaciones del inciso anterior, Para concursos de cargo de
Conduccion Superior el porcentaje minimo serd del setenta por ciento (T024):

1. Die 1a lista final en el caso de llamados con modalidad "orden de mérito”™.

2_ Dk la lista de preseleccionados en el caso de llamados con modalidad "por terna”,

h) Entrevista final a carpo de la Méixima Autoridad, dnicamente para los llamados con
modalidad "por terma". Esta entrevista no s puntuard en la matriz de evaluacion.
Excepcionalmente, Ta MAI podrd designar, por acta & un representante para s
realizacién de la "entrevista final”™.

i) BResolucién de conclusién del procedimiento vy adjudicacion del puesto. Es
responsabilidad absoluta de la Méxima Autoridad Institucional la seleccidn final de
las personas en concurso.

1) Publicacidn general de los resultados del concurse, con la indicacidn de los puntajes
cbtenidos por todos los postulantes, con reserva de su identidad en los tramos de
aplicacidn de las evaluaciones,

k) Publicacién de la lista de scleccionados, con individualizacidon de nombres ¥ apellidos,
con nimere de eédula de jdentidad de las personas an:]jw:[il:a.das ¥ los puntajes
c-btrmndm

Py

estai:rlec:dus -&m‘l’\a‘raguay Lﬁncu.rsu..
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m) Registre informético en el Portal Paraguay Concursa del procedimiento v los
documentos generados durante el Conecurso, conforme con el detalle establecido en
esta Resolucidn. Este requisito serd indispensable para la homologacién de nucvos
llamados a Concursos solicitados a la 8FP.

n) Monitoreo del cumplimiento del debido proceso del concurso por parte de la SFP para
cargar el cddigo habilitante de la carga de alta en el STNARH caso de ser requerido
por un OEE la SFF podré realizar awditorias aleatorias de los procesos de concursos si
estima que existen rerones que asi lo ameritan.

ITl. Proceso de vinculacion

El proceso de vinculacidon una vez que ¢l funcicnario ingresa & la Institucidn se da dos
maneras mediante ¢l Procesa de Induecidn dirigido a los nuevos ingresantes ¥ el proceso de
Reinduceidn dirigido a los funcionaries permanentes ¥ contratados de la Institucion.

Las jornadas de induecidn - reinduccion al funcionario son un proceso planeado de
recepeitn ¥y orientacidn de las personas que ingresan & la institucion a desempefiar
actividades laborales, o para gquienes son trasladados o promovidos a otros cargos dentro de
la misma institucidn.

Por Resolucidn REC W™ 229/2018, se ha aprobado el Manual de Induceitn v
Reinduccidn de la Universidad Macionel de Itapla, que recoge los lineamientos para el
desarmolle de estas jornadas, a fin de promover un equipo de trabajo con un alte sentido de
pertenencia y enfocar los esfuerzos hacia el cumplimiento de los requerimientos necesarios
para la prestacidn de servicios de calidad ¥ el mejoramiento continuo dentre de la
Universidad,

Con estas jornadas se pretende facilitar ¥ disponer las condiciones necesarias para la
socializacion ¥ la adaptacion del nuevo funcionario al ambiente de trabajo ¥ el entorno
institucional.

1. Indueccldan: Este proceso busca facilitar la integracion del nuevo servidor phblica,
suministrando la informacion necesaria sobre el funcionamiento, normatividad y
las politicas de la Universidad MNacional de Itapia.

Este proceso se realiza en dos etapas: Induccion Especifica ¢ Induccidon General.

2. Relnduccidn: El objetivo de este procesa es la de dar a conecer los cambios que
surgieren en la estructura, funcionamiento, politicas vy directrices de Ia
Universidad Macional de Itapia, a fin de mantener actualizado a los funcionarios
v asi lograr su mejoramiento continue cn la prestacion del servicio v en la
integracién de la cultura organizacional,

IV. Proceso de evaluacion del desempefio

Se determina la realizacidn de la Ewvaluacidn de Desempefio ¥ Potencial a
funcionarios permanentes, contratados ¥ comisionados en dos (2) periodos:
1} Primer periode a realizarse durante el mes de_funio
2} Segunde periodoe a realizarse durante el wmes de diciembre

Con respecto a aguellos funcionarios que hayan ingresado mediante Concurso Piblico de
Oposicidon, los mismos estardn sujetos a dos (2) evaluaciones de desempefio que deberdn ser
aprobados y realizados antes de eumplic los seis (6) meses come minimoe v antes de
transcurrir los dos_(2ywiies de antigiedad en la funcidn=piblica-a fin de obtener Ia
“estabilidad defind VAT O uncionario piblico, de co
N° 1626/2000. /= R
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Con respecto a aquellos funciconarios contratados que hayan ingresado mediante Concurso
Piablico de Oposicion, los mismos estardn sujetos a una (1) evaluacion de desempefio que
deberd ser aprobada v realizada al cumplir los tres (3) meses de antigiiedad en la funcidn
publica. Segin Art. 58 del Cddigo del Trabajo.

El proceso de Evaluacion de Desempefio constard de dos etapas:

1 Etapa: En esta ctapa se realizerd la socializacion de lzs herramientas de evaluacidn con
todos las funcionarios/as de la Institucidn, posteriormente se procedera a la evaluzcidn del
funcionario por parte de los Jefes, Directores y/o Superiores Inmediatos.

2% Etapa: El Departamento de Talento Humsano o equivalente serd Ja encargada de la
recepeidn de las Evaluaciones de Desempefie ¥ preparard el informe con los resultados
obtenidos para posteriormente remitirla a la Comisién de Evaluacidn, gquien a su ves
verificard las puntuaciones de los funcionarios evaluados ¥ la correcta aplicacion de los
instrumentos ¥ herramientas con el fin de dictaminar ¥ poner a consideracién de la Méxima
Autgtridad Institucional, los resultados finales ¥ el orden de mérito.

El instrumento wtilizado para la evaluacion de desempefio serd el formulario, el cual
serd distribuido a los responsables de las distintas dreas institucionales, para su evaluacién
correspondiente.

El Departamenta de Talents Humano, distribuird los formularios de evaluacidn a los
responsables de cada érea, quienes ejercerdn personalmente de evalvadores de los
funcionarios a su cargo. El responsable de cada drca tendrd cinco (5) dias hdbiles para
realizar la evaluacidn y remitir los resultados del mismo en sobre cerrado a8 la Direccion del
Talento Humane, fundamentando las calificaciones otorgadas a los evaluados. Dicho plazo
correrd desde el momento de la recepeion del Formulario de Evaluacién de Desempefio.

Una vez recibido los formularios con las evaluaciones realizadas, el Departamento del
Talento Humano deberd preparar y poner a consideracion del Comité, un legajo por cada
funcienario evaleado, gque incluya;

a) El formulario de Evaluacién de Desempeiio,
b) El informe de Resultados de Ia Evaluacién de Desempefio.
¢} El legajo del funcionario piblico

El Comité podré introducir sus consideraciones a las evaluaciones respectivas, con la
potestad de modificar parcialmente las calificaciones primarias a fin de brindar equidad ¥
garantizar la cohercncia, Al finalizar la revision de cada legaje, el Comité deberi firmar
dando constancia a la puntuacidn definitiva del funcionario evaluado,

Los resultados obtenidos en la evaluacién deberén ser entregados & cada evaluado
{retroalimentacion) explicande el motive de la nota asignada, El evaluado podrd manifestar
su conformidad o disconformidad de la calificacién obtenida, Si el evaluado no asiste en
tiempo ¥ forma para la devolucién de su calificacidn. el evaluador tomard como vdlida, los
resultados de la misma.

La cotreccion del formularie quedard a cargo del Departamento de Talento Humano,

La Mixima Autoridad Tnstituciconal, Ies Directores Generales, Directores y Jefes,
recibirdn un informe con lﬂsl_;g;gr_.gllﬁi\ﬂﬁ con datos cuali-cuantitatives obtenidos en el proceso.,

El resguardo ’Eha:-f esaels BN atacidn del proceso - xg{q na:'aInacmn de desempefio
quedard a cargo del Depa; to de Talento Humano y ;;n:nf:h"‘.q sessnlicit q:: por escrito por
elfla interesado/a. iE S = L

10




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ITAPUA

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

V. Proceso de promocidn

Se establece gue los ascensos o promociones de funciomarios de la Universidad
Macienal de Ttapia se dan dnicamente a través del Proceso de Concurse [ntermno
Interinstitecional, donde la Eveluacion de Desempefio del Postulante posee una puntuacién
dentre de la Matriz de. Evaluacidn, ademids de la Evaluacion Curricular donde se evalia l1a
Formacion Académica, Eventos de Capacitacién ¥ la Experiencia Laboral ¥ de la Evaluacion
de Conocimientos donde se walora los Conocimientos, Habilidades y Destrezas, asi también
€5 tomado ¢n consideracion otros factores come ser el cumplimiento de las normas internes
que tengan que ver con el cumplimiento del horario laboral ¥ el aspecto disciplinario.

En el caso de cargos de confianza se procede a una evaluaciom del candidato para
luego ser puesto a consideracion de la Maxima Autoridad, donde son evaluados los mismos
criterios que en el Concurso Interno Imterinstitucional.

Al surgir vacancias dentro del plantel de funcionarios se verifica la existencia de
posibles candidatos gue posean el Perfil del Cargo a ser cubierto, dando siempre prioridad a
las promociones internas a través de |
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PLANES DE CAPACITACION

El Plan de Capacitacitn y Desarrollo de Talento Humano, se basa en las Evalusciones
de Desempeifio a Directivos, Jefes y Funcionarios en general, asi mismo en el diagndstico de
necesidades de capacitacidn realizadas mediante los cuestionarios correspondientes para el
efecto, ¥ de otras necesidades emergentes por las diferentes actividades que se han de
desarrollar en la Universidad.

La capacitacion, es un proceso educacional de cardcter estratégico aplicado de manera
organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos ¥
habilidades especificas relativas al trabajo, v modifica sus actitudes frente a aspectos de la
organizacidn, el puesto o el ambiente laboral. Como componente del proceso de desarrollo
de los Recursos Humanos, la capacitacion implica por un lade, una sucesitn definida de
condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto en la
organizacién, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso personal
y laboral en la empresa. ¥, por otro un conjunto de métodos técnicas y recursos para ef
desarrollo de los planes y la implantacién de acciones especificas de la CMpresa. para su
normal desarrollo. En tal sentido la capacitacion constituye factor importante para que el
calaborador brinde ¢l mejor aporte en el puesto asignado, ya que es un proceso constante que
busca la eficiencia ¥ la mayor productividad en el desarrollo de sus actividades, asi mismo
contribuye a elevar el rendimiento, la moral ¥ el ingenio creativo del colaborador.
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