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LA CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS DE CONCURSOS PARA EL

NOMBRAMIENTO, ASCENSO Y/O CONTRATACION DE FUNCIONARIOS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando DGGDTH N© 1034/18 de fecha 27 de diciembre de

2018, con referencia de la Mesa de Entradas del Rectorado de la UNA nimero 52.064,
de la Mst. MARIA EVANGELISTA CRISTALDO DE BENITEZ, Encargada de Despacho de la
Direccién General de Gestién y Desarrollo del Talento Humano del Rectorado de la
Universidad Nacional de Asuncidn, por el cual eleva a consideracion el proyecto de
Resolucidn “Que aprueban los lineamientos de concursos para el nombramiento,
ascenso y/o contratacién de funcionarios en la Universidad Nacional de Asuncién”;

La Resolucion N© 0133/2017 del 13 de enero de 2017, del Rectorado de la UNA “Por la
cual se aprueba la actualizacidn de los lineamientos de concursos para el nombramiento,
ascenso y/o contrataciéon de funcionarios en la Universidad Nacional de Asuncién”;

La Ley 4995/2013 “De Educacién Superior” y el Estatuto de la Universidad Nacional de
Asuncion; % :

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,

EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,
Y RESUELVE: '

Art. 19.- APROBAR: los lineamientos de concursos para el n‘ombramientb, ascenso y/o

DGGDTH

contratacién de funcionarios en la Universidad Nacional de Asuncién, conforme a lo
siguiente: ol ¥ A

1..DE LOS CONCURSOS

1. El concurso es el proceso destinado a seleccionar a la perscna mas idénea para
un cargo determinado, sobre la base de:la valoracién y acreditacion del mérito,
la experiencia y los conocimientos, ‘a través de instrumentos técnicos que
provean informaciones cuantificables y comparables.

2. Los procedimientos de concursos estardan basados en los principios de igualdad,
transparencia, objetividad, imparcialidad y continuidad.

3. Llos concursos para- el nombramiento, ascenso y/o contratacién de funcionarios
se realizaran a través de la-Direccién de Capacitacién y Desarrollo de Personas
(DCDP) dependiente de la Direccidn General de Gestidn y Desarrollo del Talento
Humano del Rectorado (DGGDTH), o de las dependencias equivalentes en las
Unidades Académicas de la UNA (UA’s).

4. La Direccién General o drea que requiera cubrir un cargo o necesidad de servicio
debera hacer llegar a la Méxima Autoridad del Rectorado o de las UA's, una
solicitud escrita especificando, los siguientes datos:

a) Cargo o servicio que requiere ser cubierto.
b) Breve descripcidn del cargo y funciones a cumplir.

5. La DGGDTH o dependencia equivalente en las UA’s, elaborard y elevard a
consideracion de la Maxima Autoridad del Rectorado o de las UA’s un informe
consolidado sobre las necesidades de incorporacién solicitadas por las
Direcciones Generales o &reas, con las recomendaciones, segun cada caso.
Debiendo verificarse, previamente, la disponibilidad del cargo vacante o rubro
presupuestario, ajustado al perfil y f ones solicitados.
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6. Las modalidades de concursos en la UNA podran ser:

a) Concurso Interno Institucional: en el cual pueden participar los
funcionarios de la Institucidn convocante del concurso.

b) Concurso Interno Interinstitucional: en el cual pueden participar los
funcionarios de la UNA o de otras dependencias del sector publico en
general.

c) Concurso Externo: abierto a la participacién del plblico en general.

7. Los llamados a concurso seran publicados durante diez (10) dias calendario, en
los paneles informativos habilitados por la Institucidn para el efecto y/o en el
portal de internet de la UNA o de las UA’s, segln corresponda. Y deberan
contener, como minimo, las siguientes informaciones:

a) Modalidad de concurso.

b) Dependencia solicitante: e

c) Cddigos referencna[es de cada cargo. ] )

d) Denominacién'y EQUISItOS basucos del cargo.

e) Numero de vacancias,

f)  Tipo de puesto (permanente/contratado) y remuneraclon
g) Inicioy fin de la’ ‘postulacién:

h) . Lugary modalidad. de- presentacion de. las postulaciones.

II. DE LA COMISION DE SELECCION!

8. La Comision de Seleccién serd la instancia 'administrativa, responsable del
proceso de seleccion, encargada de resolver todas las cuestiones relativas a la
tramitacién ! del mismo, desde su lnIcno hasta su cu!minauon Dependera
Jerarqulcamente en” forma directa de la Max;ma Autoridad Instltucmnal que
convoque al concurso ’

9. La Comisién de Seleccién. estara conformada por:

Miembros plenos, con vozy voto: -

a) El Director General o .Superior del - area. afectada al concurso, en
representacmn de la:Maxima Autoridad de !a UA o del Rectorado o sus
dependencias, gue. oficiard de Presidente de la Comisidn.

b) Un (1) funcionario del- nivel-de* conduccién superior, nominado por el
Director General o Superlor del area afectada al concurso, en caracter de
Vocal.

c) El responsable de la Dlrecclon de Desarrollo y Capacitacldn de Personas de
la DGGDTH, o con competencia equivalente en las UA’s, que oficiard de
Secretario de la Comisidn.

Veedor, con voz pero sin voto:

d) Un (1) representante de los funcionarios de la Institucién, seleccionado de
manera aleatoria entre los sindicatos de trabajadores reconocidos
legalmente ante el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social, serd
el encargado de observar y vigilar que los procedimientos se desarrollen de
acuerdo con lo establecido en la presente resolucidn, en salvaguarda de los
principios en los cuales se basan los Cursos.
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La Comisidn de Seleccién, podrd contar con un Equipo Técnico de Apoyo,
conformado por:

a) Un (1) representante de la Asesorfa Juridica de la Institucidn, en cardcter
de Asesor.

b) Un (1) Psicdlogo Laboral, designado por la DGGDTH o dependencia
equivalente en las UA’s.

c) {Dos (2) Técnicos designados por la DGGDTH o dependencia equivalente en
as UA's.

La Comisién de Seleccién, conformada por resolucidn de la Maxima Autoridad
Institucional, estara encargada de:

a) Definir la modalidad del concurso.

b) Establecer los requisitos del puesto, conforme al perfil y cargo solicitado.

c) Establecer las bases'y condiclones para las postulaciones.

d) Realizar la convocatoria a concurso.

e) Revisar .y evaluar .los antecedentes y condiciones personales que
demuestren!/ los. postulantes ‘para los cargos que se‘encuentren disponibles.

f) Revisar 'y evaluar .las ‘calificaciones. de los:; postulantes, conforme a los
parametros establecidos en el perfiliy reqUISItos del puesto, bases y
condiciones del ‘concurso, yila; matriz de evaluacion de cargos.

g)  Labrar actas de cada una de las reliniones y'decisiones" ‘adoptadas.

h) ‘Atender 'y resolver las consultas- o reclamos durante el proceso del
concurso, informar. o responderlas por escrlto, en un-plazo maximo de
setenta y dos (72) horas hablles, a partrr de la fecha de recepcuon

La Comlsion de-. Seleccién podra sesionar y adoptar dec]siones por mayoria
simple de sus mrembros. i } i
Los mtegrantes de Jla Coml5lon de Seleccion .deberan suscribir una carta
compromiso de! conﬂdencralldad e Imparcaaltdad en salvaguarda de los
principios estableados para los procesos de CONCUrsos, :

El plazo dé conclusidn del concurso no debera sobrepasar de treinta (30) dias
calendario, contados a partir del dia siguiente al clerre de’la convocatoria, salvo
situaciones excepcionales ‘que  justifiquen prdérroga por U(nica vez, por igual
periodo.

El presidente de Ia Comision ‘de Selecclén, una vez finalizado el proceso de
concurso, elevard a consideracién de’la Maxima Autoridad el resultado final del
concurso. La modalidad de seleccion a ser utilizada serd por orden de Méritos
(seleccidn en orden secuencial de mejores puntajes, de mayor a menor, segin
la disponibilidad de vacancias). Se adjuntard, en un sobre cerrado, el Acta Final
de Concurso y la Matriz de Evaluacién de cargos, rubricadas por los miembros
de la Comisién de Seleccion.

La Comisidn de Seleccidn habilitard un registro de elegibles, conformado por
aquellos candidatos que han demostrado idoneidad para el puesto en concurso,
durante el proceso de seleccidn; en caso de que los titulares (seleccionados)
renuncien o sean desvinculados de sus puestos de trabajo. Dichos reemplazos
podran realizarse hasta por un (1) afio, contado desde la fecha de la Resolucién
de nombramiento, ascenso o contratacidn.

En caso de situaciones no previstas, la Comisién de Seleccién deberd resolver
conforme a la legislacidon vigente en la materia, a la presente resolucién, y a las
bases y condiciones del llamado a conelrgo.
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I11. DEL CONCURSO ABREVIADO

18. Establecer la modalidad de Concurso Abreviado de Méritos para la contratacion
y/o nombramiento de funcionarios técnicos y profesionales vinculados a la
ejecucién de proyectos o consultorias; asesores, docentes o expertos nacionales
o extranjeros, afectados a programas de Investigacién, procesos de acreditacion
institucional o para cubrir necesidades institucionales urgentes y justificadas, en
el Rectorado, sus dependencias o en las UA's.

19. Los Concursos Abreviados de Méritos podran tener una duraciéon maxima de
quince (15) dias calendario, y en casos excepcionales se podran extender por
igual periodo.

20. La Comisién de Seleccidn deberd arbitrar los mecanismos necesarios para el
cumplimiento de los plazos-establecidos para esta modalidad de concursos.

“IV. DE LOS POSTULANTES

21. Los postulantes a ocupar los cargos en concurso deberdn cumplir con los
sigulentes. requisitos:

a) Tener naclonalidad paraguaya (En, caso de nombramientos en cargos
permanentes)

b) - Contar con la mayorla de edad

c) ' Poseer idoneidad y capacidad, necesarias para el- ‘ejercicio del cargo,
comprobadas mediante el sistema de seleccidn establecido para el efecto.

d) No'reglstrar antecedentes de rnal desempeno de la funcion ptblica o en su

. ‘puesto de trabajo. ¥d

e) —No. haber sido beneficiado por el Programa, de, .Retlro Voluntario de
conformidad con la reglamentaclén vigente, by

f) - Paralos cargos.. administrativos se contemplaré que, el candidato no se haya

sacogido al régimen jubilatorio, a excepclon de'la docencia y la investigacidn

cientifica.

g) Presentarse solo’ para un (1) cargo en concurso, cuando existan dos (2) o
mas realizédndose de manera. slmu}tanea. :

h) Otros requisitos:establecidos por la Comisién de Seleccidn, de conformidad
a la legislacidén vigente en la. materia, segln corresponda.

22. Los postulantes admitidos en un Concurso se encuentran obligados a:

a) Conocer y aceptar el Reglamento del Concurso y las bases legales del
mismo.

b) Conocer el perfil, los requisitos y la matriz de evaluacién del cargo para el
cual se postula.

c) Suministrar informacién curricular veraz en su postulacién y proporcionar
los documentos, certificados y titulos que le sean requeridos por parte de la
Comisién de Seleccion.

d) Presentarse en el lugar y hora indicados, y en la forma establecida para las
evaluaciones que se efectlien en el marco del concurso.

e) Acompafiar e informarse sobre todo el proceso del concurso, realizando el
seguimiento de su postulacién a través del portal de internet de la UNA o
por los medios habilitados para el efecto.

f) Denunciar ante la Comisién de Seleccién cualquier irregularidad detectada
durante el proceso del concurso,

Z//K/ Pagina 4 de 8

HARS/ASPZ/MECB/lvim
DGGDTH



DGGDTH

23.

24,

25.

Universidad Nacional de _Asuncién

RECTORADO

www.una.py
C. Elect.: rector@una.py
Telefax: 595 — 21 — 585540/3, 585546
CP: 2160, San Lorenzo — Paraguay
Campus de la UNA, San Lorenzo - Paraguay

16 ENE 2019

g) Presentar el formulario de postulacion, adjuntando al mismo los siguientes

documentos:
« Fotocopia autenticada por escribania publica de cédula de identidad civil
vigente.

Curriculum vitae actualizado con una (1) foto tipo carné.
Fotocopia de Certificados, y/o Titulos obtenidos, autenticados por
escribania pUblica.

¢ Fotocopia de Certificados de cursos y/o talleres realizados, vinculados a
las funciones del cargo.

e Certificados que acrediten la experiencia laboral del candidato, en
trabajos anteriores.

« Declaracién Jurada de no hallarse en las inhabilidades previstas en las
Leyes y Reglamentos, de no haber sido beneficiado por el Programa de
Retiro Voluntario, y de no haberse acogido al Régimen Jubilatorio, a
excepcién de.la-docencia y la investigacion clentifica.

« Otros documentos, que la'Comisién de Seleccidn considere pertinente.

h) Presentar los siguientes documentos para la adjudicacion del puesto:

e Certificado original de antecedentes judiciales.
e Certificado original de antecedentes policiales.

i) En el caso de que se postule un funcionario nombrado dentro de la Funcién
Plblica, ‘el mismo deberd presentar una carta compromiso de
desvinculacion'de  la ‘institucién a la cual pertenece, si llega a ser
seleccionado! para el puesto en concurso, ;en. cumplimiento 'a la dtsposmon
constitucional que establece  la prohlblclon ala doble remuneracién en la
funclén pUblica.

Los cand:datos seran electos,. por sus meritos y capacidad, a través de
documentos fiables y verificados, ademas de haber aprobado las evaluaciones
emgldas para ocupar el cargo.

La convocatoria se declarard desierta, total o parcnalmente, en caso de que
existasolo una (1) postulacidn o que no hayan postuIaCEones para el puesto en
concurso, en tales situaciones debera ser realizado _un nuevo llamado bajo las
mismas bases y condiciones, o con ajustes, segln sea el caso.

En los casos que hayan'sido realizados dos (2) llamados declarados desiertos,
total o parcialmente, por _no reunir la_cantidad minima de postulantes, en el
tercer llamado se podra adjudicar el cargo en concurso a la persona que se haya
presentado al mismo, sin importar la cantidad de postulaciones, siempre Yy
cuando obtenga el porcentaje minimo requerido para ocupar el puesto, previa
aprobacion del proceso de evaluacidn,

V. DE LAS EVALUACIONES
El proceso de evaluacién constara de cuatro (4) etapas:

a) Evaluacion documental: proceso en el que se verificard la presentacion de
los documentos exigidos para el concurso, segtn lo establecido en el perfil,
a los requisitos del puesto y a las bases y condiciones.

b) Prueba psicométrica: proceso en el que se medirdn las capacidades,
intereses o aptitudes del postulante, tales como: como inteligencia (IQ),
comprenslén y fluidez verbal, intereses ocupacionales, actitudes, entre
otros, segln los requerlmlentos/d | puesto en concurso.
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c) Prueba de conocimiento: proceso mediante el cual se comprobardn los
conocimientos précticos y la experiencia laboral del postulante, vinculados al
puesto en concurso.

d) Entrevista: fase final del proceso de seleccién realizada con el objetivo de
obtener informacién directa sobre los conocimientos, experiencia,
habilidades, actitudes e intereses personales del postulante, y si el mismo es
apto para el puesto de trabajo.

El postulante que no haya participado de alguna de las etapas de evaluacidn
quedard automaticamente excluido del proceso.

El idioma guarani serd evaluado en todas las convocatorias de ingreso, a fin de
dar cumplimiento a la legislacion vigente en la materia.

VI. DE LOS INSTRUMENTOQOS

Los instrumentos utilizados-para-la-realizacién de los concursos serén la Matriz
de Evaluacién y el Acta de Resultado de. Concurso.

La Matriz de Evaluaciéh contemplara los. siguientes factores, con ponderaciones
minimas y.méximas; de manera referenclai totalizando cnen (100) puntos:

a) Formacidn Académica (maximo 20)

b) Otros estudios (méaximo 15).

c) . -Experiencia Laboral: general y espeCIFca (méaximo 25):
d) .Pruebas de conocimiento (maximo 15). X
e) Test Psicométrico (maximo 10)

f) Entrevista (maximo 15). {

Para la evaluacion! de los cargos de’ los Profesionales de la Educacién
Universitaria (Docente Técnico o Docente Investlgador) se podra incluir el factor
de Investigacién y, Servicios, y. se ajustaran los requisitos’ de Formacidn
Académica y las ponderaciones minimas y méximas de la matriz.

El Acta de Resultado del Concurso Heberé contener, como minimo, las siguientes
1nforrnacron95'

a) Dia, hora'y lugar de la sesidn de la Com[sion de Selecc:on
b) Nombresy Apellidos de los-miembros participantes.:

c) Orden del dia.

d) Modalidad de concurso adoptada.

e) Cargos en concurso.

f)  Conclusiones.

g) Lista de postulantes seleccionados.

h) Firma de los miembros.

El postulante debera obtener por lo menos el 60% del puntaje total establecido
en la matriz para conformar la lista final o de preseleccionados.

VII. DE LAS PARIDADES

En caso de paridad de puntajes entre candidatos, el criterio de desempate seré

comparando en orden sucesivo los siguientes indicadores:

a) Experiencia especifica: quien posea mayor puntaje en experiencia
especifica.

b) Formacidn académica: quien posea mayor puntaje en formacidn
académica.

c) Otros estudios: quien posea ma}o puntaje en eventos de capacitacién que
estén relacionados al puesto.
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En caso que persista la paridad se tomaran los siguientes criterios, segln la

documentacion presentada:

a) Experiencia especifica: quien posea mayor cantidad de afios acumulados de
experiencia especifica.

b) Formacién académica: quien posea mayor nivel de formacidon académica.

c) Otros estudios: quien posea mayor carga horaria acumulada de eventos de
capacitacién relacionados al puesto.

VIII. DE LAS CAUSAS DE EXCLUSION

Los postulantes seran excluidos del proceso de concurso por uno en los
siguientes motivos:

a) Por fraude o intento de fraude, previa verificacién del hecho por parte de
los miembros de la Comisidn de Seleccidn.

b) Por intentar influir en el sentido de la decisién de la Comisién de Seleccién
a traves de cualquier medio que pueda afectar la independencia de criterio
de alguno de sus.miembros o"la igualdad en el proceso de evaluacién,
situacién que serd también considerada una forma de fraude.

c) Por presentar informacidon curricular falsa o documentos de contenido no
auténtico o falsos. .

d) Por no presentarse en el lugar y hora indicados, v en la forma establecida
para las evaluaciones que se efectlien en el marco del concurso.

Los hechos de fraude que impliquen. la exclusién de un postulante se deberédn
hacer constar en actas y seran comunicados por el Presidente de la Comision de
Seleccidén, en forma escrita, a la Maxima Autoridad Institucional.

IX. GENERALIDADES

Los tramites de las postulaciones son personales, y. se realizaran por Mesa de
Entradas del Rectorado de la UNA o dependencia equivalente en las UA's; para
ello, los Interesados deberan presentar las documentaciones requeridas, foliadas
en un sobre -cerrado, adjuntadas. mediante una nota’ de postulacion,
debidamente suscripta por el postulante. '

La DGGDTH o dependencia equivalente en las UA’s no dard curso a las
postulaciones que no cumplan con los requisitos establecidos en la presente
Resolucidn. 2 :

La DGGDTH o dependencia equivalente en las UA’s, publicara a partir de las 72
(setenta y dos) horas del cierre de la convocatoria, y posterior a la evaluacion
documental, en los medios habilitados para el efecto, la lista de admitidos y de
no admitidos, con las observaciones correspondientes en cada caso.

Con el propésito de lograr la mayor objetividad e imparcialidad en los procesos
de evaluacidn, se precautelard la identidad de los candidatos, para lo cual la
DGGDTH o dependencia equivalente en las UA’s, debera arbitrar las medidas
técnicas y administrativas necesarias para la asignacidon de cédigos a las
postulaciones.

Los resultados del concurso seran publicados en los paneles informativos
habilitados por la Institucion y/o en el portal de internet de la UNA o de las UA’'s,
seglin corresponda. Los postulantes dispondrdn de un pericdo de cinco (5) dias
habiles, contados desde la fecha de publicacidon de los resultados finales, para
realizar las revisiones o consultas correspondientes, transcurrido este no se
aceptaran pedidos de informes u otr o de solicitudes al respecto.
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42. Los postulantes que no hayan sido admitidos o seleccionados, tendran un
periodo de diez (10) dias habiles, desde la fecha de publicacién de los
resultados finales, para retirar de la Direccién de Capacitacién y Desarrollo de
Personas o dependencia equivalente en las UA’s, sus documentos personales.

43. Quedan exceptuados de esta normativa los cargos de docente investigador con
dedicacion completa (DIDCom), profesores escalafonados, profesores
contratados, docentes por horas cétedras, docentes encargados de cdtedra,
auxiliares de la enseflanza y similares en las UA ‘s o el Rectorado, que se regirdn
por su propio Reglamento de Concurso o reglamentacién respectiva. Asi como
también, los cargos del nivel de conduccién superior de la UNA, por ser
considerados de confianza y de libre disponibilidad.

44. Los casos no previstos seran resueltos por Resolucién de la Maxima Autoridad
Institucional, a peticion del Presidente de la Comisidén de Seleccidn o del
Responsable del Area de Talento Humano, conforme cada caso.

DEJAR SIN EFEGTO la Resolucién NOe-0133/2017 del 13 de enerc de 2017, del

Art. 29.-
Rectorado de 1a' UNA “Por. la*cual se aprueba la -actualizacién de los lineamientos de
concursos. para_el nombramiento, ascensoy/o! contratacién de: funcionarios en la
Universidad Nacional de Asuncidn”, a partir de la firma.de la presente resolucion.
Art. 39.- COMUNICAR, cump]'Irry archivar.
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