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San Lorenzo, 29 de junio de 2016

RESOLUCION N° 371 /2016.-

POR LA QUE SE APRUEBA LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS POLITICAS
DE TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO DR. ANDRES BARBERO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION.

VISTO: La Resolucion Interna N° 509/2013 “Por la que se aprueba las
: Politicas de Talentos Humanos del Instituto Dr. Andrés Barbero,
conforme a lo estipulado en el Manual de Implementacién -
modelo esténdar de Control Interno para Instituciones Plblicas
del Paraguay (MECIP).

La Resolucion del Rectorado. N° 1468/2016 “Por la cual se
establecen |os lineamientos de concursos para el nombramiento,
‘ascenso y/o contratacion ‘de funcionarios en la Universidad
“Nacional de Asuncion”.

CONSIDERANDO: = ‘EI' Memordndum DTH N©:279/2016 de.la Lic. Fatima Villalba
nd - Déavalos, Jefa del Departamento ‘de Talento Humano, por la cual
presenta para la aprobacion de los Procedimientos de las Politicas

de Talento Humano del Instituto Dr. Andrés Barbero.

POR TANTO,

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DR. ANDRES BARBERO
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES

RESUELVE

Art. 1°: APROBAR, los Procedimientos de las Politicas de Talento
Humano del Instituto Dr. Andrés Barbero, de acuerdo a los siguientes términos:

FUNDAMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS REALIZADOS PARA
LLEVAR A CABO LAS POLITICAS DE TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Es un Departamento que creado para administrar el talento humano con que cuenta la Institucion, por lo

tanto es nuestra responsabilidad promover y facilitar la apropiacién de los principios éticos institucionales.

Bajo las politicas y normativas que nos rigen aprobadas seglin Resolucién Interna R.L. No. 509/2013,
ofrecemos diferentes servicios que facilitan la gestién del talento humano; estos son: Planeacién, Seleccion,
Induccién, Reinduccién, Formacién y Capacitacién, Evaluacidn de Desempefio, Bienestar Social,
Compensacion y Retiro del Personal.

El Departamento de Talento Humano del Instituto Dr. Andrés Barbero de la Universidad Nacional de Asuncién
(IAB - UNA) tiene como fin ser agente multiplicador del crecimiento humano, dotédndola de talento humano
mas idéneo, desarrollando y actualizando sus potencialidades a fin de que cumpla a cabalidad la Misién y
Visién.

A continuacién se detallan los procedimientos de las Politicas de Talento Humano.

1. PLANEACION: cuyo fin es garantizar la eficacia y eficiencia del proceso del talento humano, orientados a

cumplir con los objetivos estratégicos institucionales, el IAB ~UNA realiza la planeacidén necesaria
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cuantitativa y cualitativa del talento humano a corto, mediano y largo plazo teniendo en cuenta la mision
institucional, los planes y programas, la estrategia organizativa, el modelo de operacién por proceso, la
naturaleza de los cargos de la entidad y sus dependencias y los recursos financieros disponibles.

PROCEDIMIENTOS PARA LA PLANEACION
El IAB-UNA, cuenta con cargos Permanentes y Contratados en Casa Central y Filiales, teniendo en cuenta el
anexo de personal.

PLANEACION CUANTITATIVA:

1. Las necesidades de los cargos para nombramientos de Recursos del Tesoro (Fuente de
Financiamiento 10), tanto para el drea académica.y administrativa son elaborados por las diferentes
dependencias del IAB-UNA y se presenta anualmente: para cada ejercicio fiscal y su inclusién en el
anexo presupuestario. .

2. Esta propuesta se eleva al Rectorado de la Univeréidad*' Nacional de Asuncién posteriormente
Ministerio de Hacienda. = ° ; ;

3. Los cargos para personal contratado depende del financiamiento institucional (Fuente de
Financiamiento 30). ' -

PLANEACION CUALITATIVA:

1. En el drea académico: los perfiles estdn definidos segun la derj\ominacién de los cargos, carga
horaria y Ias%'func;iones; que realiza cada funcionario, tales como" Coordinador,_pmente Técnico y
Profesor de las diferentes asignaturas que conforman |0§ planes y programas de las carreras con
que cuenta el IAB-UNA. e o : .

2. En el area administrativa, las denominaciones transcriptas de los cargos estdn aprobadas por
Resolucién No. 0-1’47'«0‘0—2011, Acta No. 6 (A.S.No. 6/22/2011) del Consejo Superior Universitario
de la Universidad Nagighal de Asuncidn, distribuidas en el siguiente orden:

. Nivel de conduccigjn éUpgrior.
- Nivel de mandos medios y técnicos.
- Nivel de Servicios Auxiliares, =

- Nivel de Servicios Sanitarios.

2. SELECCION DE PERSONAL: se define como eleccién de la persona adecuada para el cargo, escoger
entre los candidatos a los més idéneos para ocupar el cargo. Inicia con el requerimiento del drea es
decir cuando surge la vacancia y culmina cuando se tiene a los postulantes que cumplen con los
requisitos para el puesto.

El IAB -UNA, garantiza la seleccién de funcionarios publicos competentes para dar cumplimiento a la
misidn institucional, a través de una gestién transparente en el proceso.

PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION DE PERSONA

1. El capitulo Procedimientos para la Seleccion del Personal estard regido por la Resolucién del
Rectorado N° 1468/2016 “Por la cual se establecen los lineamientos de concurso para el
nombramiento, asenso y/o contratacion de funcionarios en la Universidad Nacional de Asuncién

2. La Secretaria General elabora la nota de propuesta de nombramiento y con la firma de la Directora
General se eleva al Rectorado de la UNA para la elaboracién de la Resoluciéon de nombramiento.

«

3.INDUCCION: El objetivo es recibir, integrar al nuevo funcionario a la Institucién, lograr que el mismo se
identifique con la organizacién, misién, vision, reglamentos vigentes, descripcién de las funciones que
desarrollard, lugar y personas con quienes interactuara.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA INDUCCION
Induccion general:
1. Comunicar fecha y hora de la entrevista al funcionario.
2. Orientaciones generales relacionadas al organigrama, misién, visién, reglamento interno, de catedra
y practica.
3. La entrevista sera régistrada en el Libro de Acta del Departamento de Talento Humano o del &rea
donde prestaréa servicios el funcionario.

Induccion especifica:

1. Orientacion de todo lo relacionado al cargo: salario, horario, descripcién de las funciones.

2. Informacion relacionada al area en que se desempefiard, personas con las que interactuara.

3. Registro de huellas dactilares para la asisktencia.’
4. REINDUCCION: Consiste en reorientar al funcionario para su integracion a la nueva cultura
organizacional. El IAB-UNA reorie,nt_a‘~en;forrr‘1a oporﬁuna i)htegrval y. cualificada a través de un proceso de
reinduccién a los funcionarios afeétados por‘cambios en sus puestos, cargos y funciones de trabajo en la
estructura general de la Instituc;_ic’)n.

PROCEDIMIENTOS DE REINDUCCION
1. Recepcion de scﬁicitud en el Departamento de Tglento Humqﬁb de‘ffraslado del funcionario, que
puede partir del' mismo o del Jefe Superior. )
Comunicaciéon'de fecha y hora de entrevista. .
Entrevista con el funcionario registrado en Acta del,Dgpa&géamen_lt’o de Talento Humano o el drea
donde prestara sus servicios, en la se informa las funciones, horario, lugar, personas con quienes
interactuara. k :

5. FORMACION Y CAPACITACION: El IAB-UNA busca la excelencia personal.y préfesional desarrollando
mecanismos de capacitacion y formacién de sus funcionarios para incrementar la eficiencia organizacional y
de esa forma dar cumplimiento a Ibs propositos institucibnales. : ‘

CAPACITACION INTERNA ;

1. Identificar las necesidades de capacitacién en las diferentes areas de la Institucién y elaborar
Proyecto de Capacitacién siempre enfocados en la misién y vision institucional, objetivos de la
capacitacion, fundamentacion, asi como la presentacién cronoldgica de los cursos de capacitacion.

2. Con la aprobacién correspondiente de la maxima autoridad, se procederd a la inscripcién de los
funcionarios.

3. Una vez culminado los cursos se entregaran certificados a los participantes.

CAPACITACION EXTERNA
1. Recepcion de invitacidén de otras Instituciones para participar en capacitaciones de diferentes areas.
2. Difusién de la invitacién.

3. Recepcion de certificados o constancias de las capacitaciones.

6.COMPENSACION: El IAB-UNA promueve una justa y equitativa compensacién pecuniaria y no pecuniaria
dentro de las normas legales vigentes teniendo en cuenta pardmetros de jerarquia, responsabilidad, grado
académico requerido para el desempefio de los cargos, antigliedad, compromiso con la Institucién y demas
indicadores que pueden ser definidos segln disponibilidad presupuestaria y Reglamento del Contrato
Colectivo, N° 151/2010.
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PROCEDIMIENTOS DE COMPENSACION

COMPENSACION PECUNIARIA

1. Pago del Beneficio de Bonificaciones y Gratificaciones, por antigliedad, grado académico vy
responsabilidad, se optaréd por uno de los beneficios a través de una solicitud recepcionada en el
Departamento de Talento Humano, seglin Resolucion N° 151/2010 del Ministerio de Justicia y
Trabajo de fecha 19 de febrero del 2010.

2. Una vez autorizado se incluird al funcionario en la lista de beneficiarios y se elevara la planilla a la
Direccién Administrativa para la realizacion del pago que se realizard en forma mensual.

3. En el caso de Subsidio Familiar, por nacimiento, fallecimiento, se realiza el mismo procedimiento
con la diferencia que es Unico pago. _

COMPENSACION NO PECUNIARiA . ;
1. Compensacién por hora§ trabajadas en horas extraordinarias no r'emu\neradas, otorgadas en dias
libres. o _
2. Recepcion de solicitudes, a través del formulario No.3 corf:"e&lw@nexo de Fichas de Asistencia y Visto
Bueno del Jefe Superior (Segun disponibilidad presupuestaria).
3. Se detalla el metivo y actividad desarrollada en,l,és horas ext;éordinarias.

7. BIENESTAR SOCIAIZ: ;
Es importante definir primeramente el término BIENESTAR: Es un estado de armonia interior y exterior que
genera una sensacion de tranquilidad, capacidad.y dlsposiciQn pg::((i'a afrgntar las circunstancias de la vida y
realizar diversas tareas que esta demanda. Equilibrio de la mente; cuerpo y espiritu.
BIENESTAR SOCIAL: se refiere al nivel de satisfaccién de las necesidades basicas fundamentales de la
sociedad, que se expresan en niveles de educacién, salud fisica y mental, alimehtacién, seguro social,
vivienda, desarrollo urbano y medio ambiente. ;
El IAB-UNA con el fin de velar por el bienestar integral y desempefio eficiente de los funcionarios, llevara
adelante iniciativas tendientes a 'mejorar los:..beneficios so;iales,‘tén,tp';de naturaleza pecuniaria y no
pecuniaria. .
PROCEDIMIENTOS DE BII":'NESTAR SOCIAL

Pecuniaria:

1. Pago del Beneficio de Bonificaciones y Gratificaciones, por antigliedad, grado académico y
responsabilidad, se optard por uno de los beneficios a través de una solicitud recepcionada en el
Departamento de Talento Humano, segin Resolucién N° 151/2010 del Ministerio de Justicia y
Trabajo de fecha 19 de febrero del 2010.

2. Becas

3. Apoyo vacacional (Seguln disponibilidad presupuestaria)

No Pecuniaria
1. Recreacion fuera del horario laboral.

2. Uso de las instalaciones (albergues, érea deportiva)

8. EVALUACION DE DESEMPENO: el objetivo es coordinar el proceso de Evaluacién de Desempefio de
todos los funcionarios ya sean estos Directivos, Docentes y Administrativos. El IAB - UNA con el
implementara los manuales de funciones, procedimientos aplica la evaluacién de desempefio a los
funcionarios a partir de los objetivos fijados, las capacidades, experiencias, logros y el compromiso con la
Institucidn, seglin pardmetros para valorar los resultados del cumplimiento de la gestidn institucional.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO

ADMINISTRATIVO/DIRECTIVOS/COORDINADORES
1. El Departamento de Talento Humano (DTH) del IAB-UNA, eleva la solicitud de realizacién de la
Evaluacién de Desempefio a las diferentes dependencias de la Institucion.
2. Se remiten los formularios de Evaluacién de Desempefio en las diferentes dependencias para la
aplicacion respectiva por parte del Jefe Superior Inmediato.

3. Otra modalidad es acceder en la pagina web del IAB para completar el formulario de la
Evaluacién de Desempefio.

4. Se remite al DTH y elabora un informe detallado y eleva a la Direccion Administrativa los
resultados de las evaluaciones de desempeno

DOCENTES: . ; ;
1. La Evaluacién de Dikesé’mpeﬁo de lﬂocentes s un proceso revalivzz;dov por el estudiante y Jefe
Superior Inmedlato conforme a los formularios estableados
2. Realizar el analisis de los resultados y elaborar |nformes de las Evaluaaones
3. Remitir al Dep,artamento de Talento Humano para fines pertinentes.

9. RETIRO: el IAB- UNA |mplementara una politica de retiro segln contemple la ley de JubllaC|ones y otras
reglamentaciones, otorgando el asesoramiento y las documentaaones pertmentes

PROCEDIMIENTOS PARA RkéTIRO
JUBILACION:

1. Se orienta al funcionario respecto a los procedjmientos'yque debe realizar para la Jubilacion de orden
ordinaria y extraordinaria.
- Documentos a presentaf"
- Edad requerida
- Antigliedad
- Proceso de duracién del trémite jubilatorio

RETIRO DE APORTE JUBILATORIO
1. Se orienta al funcionario respecta a los procedimientos que debe realizar para el retiro del aporte
jubilatorio.
- Documentos que debe presentar
- Lugar donde debe acudir para una mejor orientacién respecto al monto que va a recibir, vy
otras informaciones pertinentes.

Art. 2°: Comunicar, a quienes corresponda y cumplido, archivar.

CY MARLENE
Dir

Lic. JO§\E G\JC GAVO
retarioc"Gengral
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