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Resolucion N° 149/2022

13 de septiembre de 2022

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL LINEAMIENTO INTERNO DE CAPACITACION DEL INSTITUTO

DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD DEPENDIENTE DEL RECTORADO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

VISTO y CONSIDERANDO: La Resolucién del Rectorado N© 3070/2016 “POR LA CUAL SE REGLAMENTA
LAS ATRIBUCIONES DE LAS DIRECCIONES GENERALES DEL INSTITUTO DR. ANDRES BARBERO,
INSTITUTO DE TRABAJO SOCIAL, INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD
Y EL COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY — BRASIL DEL RECTORADO DE' LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ASUNCION": ‘ IS 35

La Resolucién del Rectorado N° 0736/2022 de fecha 11 de abril de 2022, "POR LA CUAL SE
ESTABLECEN LAS FUNCIONES DEL ORDENADOR DE GASTOS Y EL REGIMEN OPERATIVO DE LA
SUB-UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN
CIENCIAS DE LA SALUD, DEPENDIENTE DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
ASUNCI('JN, CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL 2022";

La Resolucién del Rectorado N° 0217/2022 del 15 de febrero de 2022, por la cual se acepta la
comisién de trabajo del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social al Instituto de Investigaciones
en Clencias ce la Salud y se designa al Dr. MARIO FABIAN MARTINEZ MORA en el cargo de
Director Genaral y Ordenador de Gastos del Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud de
la Universidad Nacional de Asuncién, desde el 01 de enero de 2022;

La Resolucion N° 0468/2022 de fecha 16 de marzo del 2022, “Por la cual se acepta la comision de
trabajo del Dr. MARIO FABIAN MARTINEZ MORA, funcionario del Instituto de Previsién Social, al
Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud, dependiente del Rectorado de la Universidad
Nacional de Asuncion, con antigliedad desde el 01 de enero de 2022

La Resolucién N© 0215/2022 de fecha 15 de febrero de 2022, “Por la cual se acepta la prérroga de
comision de trabajo de la Ing. SANDRA ELIZABETH RIVEROS DE LOLAS, funcionaria del Instituto
de Prevision Social, al Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud, dependiente del
Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncién, por el ejercicio fiscal 2022

La Resolucion del Rectorado N° 0236/2022 de fecka 21 de febrero de 2022, “Por la cual se designa
como Directora de la Direccién de Administracion y Finanzas y Habilitado Pagador a la Ing.
SANDRA ELIZABETH RIVEROS DE LOLAS, del Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud,
dependiente del Rectorado de la Universidad Nacicnal de Asuncidn, con antigiledad desdeé el 17 de
febrero hasta el 31 de diciembre de 2022";

El MEMORANDUM N° 107/2022, de fecha 28 de julio, con mesa de entrada N© 768 de fecha 28 de
julio de 2022, presentado por el Jefe de Departamento de Talento Humano, donde solicita
instrumento legal, para formalizar la propuesta;

El MEMORANDO del Jefe de la Unidad Docencia, donde sugiere la inclusién de los cursos de
actualizacion, especializacién, maestria y doctorado desarrollados en la Institucién como
actividades de capacitacién de los funcionarios;

Lz Resolucién NO 1326/2017 del 29 de mayo de 2017, “Por la cual se aprueban los

lineamientos generales para la capacitacion y desarrollo del Talento Humano del Rectorado de la
Universidad Nacional de Asuncidn;

La Ley N° 4995/2013 “De Educacién Superior” y el Estatuto de la Universidad Nacional de
Asuncién; .

EL DIRECTOR GENERAL Y ORDENADOR DE GASTOS DEL INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD, DEPENDIENTE DEL RECTORADO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,
RESUELVE:

Art. 1°.- APROBAR el Lipeamiento Interno de Capacitacién del Instituto de Investigaciones en Ciencias de
la Salud dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncion, la cual se anexa y

forma parte de la presente resolucion.
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LINEAMIENTO INTERNO DE CAPACITACION DEL INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD

I. CONSIDERACIONES GENERALES

Art. 1°.- Objeto del Lineamiento Interno. El presente Lineamiento Interno tiene por objeto
establecer los procedimientos legales de seleccion y aprobacion de los eventos de capacitacion, asi
como de seguimiento de las capacitaciones concedidas a todos los funcionarios, ya sean misionales y/o
administrativos, tendientes a desarrollar el potencial técnico y humano, en las é&reas de sus
competencias, en correspondencia con la vision, mision y objetivos del Instituto de Investigaciones en
Ciencias de la Salud de la Universidad Nacional de Asuncidn.

Art. 2°.- Objetivo de la Capacitacion. Brindar a los funcionarios oportunidades de desarrollo, a
través de un plan de capacitacion y formacion; con el cual se logre complementar sus competencias,
habilidades y destrezas, para una ejecucion mas eficiente de las responsabilidades que asuman en sus
puestos; contribuyendo asi a su desarrollo integral; favoreciendo la mejora continua.

Art. 3°.- Objetivos Especificos de la capacitacion. En alineacidn al marco normativo mencionado,
se consideran los siguientes objetivos especificos:

2. Brindar, reforzar y complementar las habilidades y competencias necesarias para

incrementar la capacidad de los funcionarios del IICS UNA, contribuyendo de forma mas

positiva al cumplimiento de la misidn institucional, a través de -la Formacion y

Capacitacion.

3.2. Fortalecer la integracion del funcionario publico a la cultura de la organizacion, estimulando
el aprendizaje, el desarrollo individual y organizacional, a través de la Induccion.

33, Reorientar a los funcionarios, en virtud de los cambios generados por reformas en la

organizacion del Estado, en la mision institucional o de las funciones propias de su
dependencia o puesto de trabajo, a través de la Re induccion.

3.4. Potenciar el desarrollo del talento humano y mejorar el desempeio de los funcionarios,
elevando su nivel de rendimiento, para contribuir a crear un clima de trabajo
satisfactorio, incrementar la motivacién del trabajador y hacerto mas receptivo a
la supervision y acciones de gestion

Art. 4°.- Alcance. El lineamiento interno de capacitacion es de aplicacion institucional para todo el
personal que trabaja en el Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud. Para ello se podran
elaborar planes anuales, establecer metas y objetivos, conforme las necesidades identificadas que
lleven ademas al cumplimiento de los objetivos, misidn, visidn de la institucidn.

Art. 5°.- Diagnostico de necesidades de capacitacién. Proceso que orienta la estructuracion vy

desarrollo de planes y programas para el establecimiento y fortalecimiento de conocimientos,

habilidades o actitudes en los participantes orientados al logro de los objetivos institucionales.

Se estzblecen los siguientes instrumentos para la deteccidon de necesidades de capacitacién: a) los
-,

resultacos de las evaluaciones de desempen frl‘qs -solicitudes realizadas por los jefes de
departamentos. SN
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II. CAPACITACION Y FORMACION

Art. 6°.- La ejecucién del plan de capacitacion y formacion, requerird de recursos, financieros y/u
otros; tales como vinculos, acuerdos, convenios con los que el IICS UNA cuente; ademas del
compromiso Y responsabilidad de las dependencias para las acciones internas, como la induccion, re
induccién.

* La Direccién Administrativa y Financiera, realizard la gestién que corresponda; a través del
presupuesto institucional, previa Evaluacion de la disponibilidad presupuestaria y la
consiguiente aprobacion de la maxima autoridad.

= La Direccidn General impulsard, vinculos, acuerdos, convenios o redes para la institucion, para
la realizacion de capacitaciones. .

= Las diferentes dependencias, promoveran y apoyaran la capacitacion y formacion interna, a
través de talleres, charlas y/u otras metodologias, a ser realizadas por las diferentes
dependencias del IICS-UNA, para apoyar al entrenamiento y formacion de los funcionarios.

Art. 7°.- Ejecucion del plan de capacitacion. El Comité de capacitacion, estara conformado por el
departamento de Talento Humano y la Unidad de Docencia; quienes seran los responsables de ejecutar
el Plan de capacitacion, y tendra las siguientes funciones:

7.1. Preparar un cronograma de actividades, que abarque la deteccion de las necesidades, el
diseno del plan, la ejecucidn, la evaluacion y seguimiento del mismo.
8 Disefiar, anualmente los planes de capacitacién, que abarque todas las dependencias del

LOCS UNA; basados en los resultados de la Evaluacion de desempeio y las necesidades
manifestadas por los directores y Jefes de Departamentos, o el mecanismo que se considere
para el diagndstico de las necesidades.

T3 Proponer metas anuales y someterlos para la aprobacion de la maxima autoridad.

7.4. Coordinar con los directores y Jefes de Departamentos, los planes de capacitacion.

7.5. Realizar las encuestas de las expectativas de los participantes en la capacitacion.

7.6. Efectuar evaluaciones a los funcionarios que han finalizado la capacitacion o formacion.

17 Realizar evaluacion al instructor durante el curso.

Art. 8°.- Colaboracion de Directores y Jefes. Los Directores y Jefes de Departamentos, deberdn
colaborar con el &rea de talento humano a través de las siguientes actividades:

8.1. Apoyar el desarrollo de la capacitacion.
8.2. Conocer las caracteristicas y necesidades de capacitacion del grupo bajo su supervision.

8.3. Sugerir propuestas para la formulacion de los programas de capacitacién y formacion,
conforme al cronograma de actividades.

8.4.  Realizar la evaluacion de desempefio que recibid la capacitacién o formacién, cuando le sea
solicitado.

Art. 9°.- Tipos de capacitacion. Ademds de las siguientes clasificaciones: actualizacién,
especializacion, maestria, doctorados desarrollados en la institucién, cursos-nivel técnico o de
capacitacion técnica-charlas o conferencias-ciclo de charlas-jornada y taller-congresos-seminarios-
précticas o pasantia laboral-otros eventos de capacitacion-, se consideran los siguientes:

9.1, Capacitacion Inductiva: Esta capacitacion estara orientada a facilitar la integracién de un
nuevo colaborador a su ambiente de traba]o en particular.

9.2, Capacxtacnon Preventlva Esta relacie MSIbles cambios que se producen, por
&b pasar de los afios; también por la
mcorporacuon de una nueva tecn

- 7 .\Con este tipo de capacitacion, se
podra t,:nrrentar con €xito a lncz{ ) éz:mﬂ dé"‘ués}(aé\teénologlas como equi jento o la
adoncion de nuevas metodologias| \
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9.3. Capacitacién Correctiva: Esta orientada a mejorar el desempefio del funcionario y estaran
basados en los resultados de la Evaluacion de Desempefio, y las necesidades identificadas
por los jefes y directores; y la consiguiente determinacién de la factibilidad de solucién con
acciones de capacitacion.

9.4. Capacitacion para el Desarrollo de Carrera: Se encuentran orientadas a que los
funcionarios puedan ocupar nuevas posiciones en la institucion.

III. INDUCCION y REINDUCCION
Art.10.- A los efectos de este reglamento, se entiende por “induccidn” al proceso que busca la
integracion del nuevo talento humano a la cultura y ambiente institucional. Para ello, se ejecutaran
acciones tendientes a lograr la induccidon del nuevo talento humano, orientado principalmente al
conccimiento de la mision, la vision y objetivos institucionales, los principios y valores éticos, sus
deberes, derechos y obligaciones, asi como las caracteristicas del cargo y funciones a desempenar.

Art. 11°.- El procesc de induccidn incluird la incorporacion del nuevo talento humano a un ambiente
alistado para su correcto desempefio en la funcién asignada (espacio fisico adectado, equipamiento
bésico de oficina).

Art. 120.- El departamento de Talento Humano, en coordinacion con las diferentes areas aplicara el
proceso de induccion general a los nuevos funcionarios en la semana de su ingreso, de acuerdo al
“"Diagrama de secuencia estandarizada”aprobada previamente para el proceso. Anexo 1.

Art. 139,- E! Departamento de Talento Humano establecerd acciones institucionales, con el fin de
asegurar el sentido de pertenencia y el compromiso permanente de los funcionarios con la mision,
vision y los objetivos institucionales, a través de las capacitaciones preventivas indicadas en este
reglamento. :

Las mismas seran definidas por los jefes y directores de las diferentes areas, y autorizadas por la
maxima autoridad.

Art. 14°- La re induccion esta orientada a la reintegracion del funcionario a la cultura organizacional en
virtud ce los cambios producidos y a las necesidades detectadas por las diferentes dependencias.

ANEXO 1 ,
PROGRAMA DE INDUCCION.

Se deberé ejecutar este programa, cada vez que ingrese un nuevo funcionario a la entidad. El centrol y
seguimiento estaria a cargo del &rea de capacitacion de talento humano; quienes solicitaran a las
dependencias o funcionarios las evidencias del proceso, cuando fuera necesario.

PRIMERA ETAPA
= A través del area de talento humano, se proporcionaré todos los reglamentos correspondientes
relacionados a la dependencia; tales como cumplimiento del funcionario en relaciéon a la

marcacion, permanencia en la institucion, justificaciones de ausencias, permisos, formularios,
eic.

Ademas en este proceso, se registrara al funcionario en el sistema de marcacién actual. Se
completara el formulario de induccidn, el cual deberéd estar firmado por la persona encargada
de la induccion asi como por el funcionario entrante.

SEGUNDA ETAPA
* A través, del drea de MECIP, se continuard el proceso de induccién; con la entrega o la
provision de los reglamentos de ética, buen gobierno, misién y visidn institucional.
= Este proceso, se realizara a través del formato que se considere oportuno (impreso, digital o
audiovisual), etc, el cual deberd ser trabam/@s\areas de MECIP y el Area de

Comunicacion y Marketing. Este material debéra,coﬁt T srmformaoones que se quieren dar
a conocer. “Este material sera la guia L N

herramienta con toda la informacion pé
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Se completaré el formulario de induccidn proveido por Talento Humano;

TERCERA ETAPA

A través de la jefatura de la dependencia, en el cual el funcionario cumplird funciones; se dara
pasc al siguiente proceso de induccion; esto incluird el espacio fisico donde cumplird funciones
el nuevo funcionario; la provision de las herramientas, instrumentos y/o materiales necesarios
para la realizacion de sus actividades, por ejemplo: herramientas de informatica, email,
accesos, muebles de oficina, Utiles de oficina, y otros que sean necesarios para el desarrollo de
las actividades.

Asi también cada dependencia, completard el formulario de induccién proveido por Talento
Humano; relacionado al proceso de induccion relativo a las normativas, el detalle las actividades
del puesto, conforme los requerimientos técnicos de cada dependencia, asi como uso de
uniformes, herramientas, equipos, etc. Este proceso podra repetirse las veces que sea necesario
hasta lograr la calidad deseada en las actividades.

ARCHIVO
Finalmente se procederd al archivo del formulau ‘éﬁh&{&xgc@n reallzado en el departamento de

MEMM/MCLG
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Diagrama de secuencia estandarizada del programa de induccidn.

/
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Formulario de Induccién

FORMULARIO DE INDUCCION

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién: 01

Fecha: 02/09/2021

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Paginas 1de 1

Nombre del Funcionario I Cédula |
Identificacion del Cargo | Fecha de Incorporacién
Dependencia
Horario | |
| Cumplimiento
No. Tema/Actividad Responsable Alcance Responsable
Fech
| | echa (Nombre, cargo y firma)
1 E::'f;fnrg: para el registro o o no | Registo en el reof marcador, carga de daros del nuevo incionario,
| f
! A -z 2 | 3 . r " - L]
2 ‘é’:';x'cg’nb'e elsstems . s Humano |Expicacion scbre o sisbma de marcacien vigeni
|
Informe sobre el reglamento
intemo de fundonarios Expiicaciin sobre ef reglamenip vigenke, sobre 1a jomada de rabgjo, registo
3 égif;;ggi'ggt’i‘fﬁi ‘Talento Humana {02 ass=ncis, pemanendia, llegedes terdias, asencias infsucadss,
dependendis. permises, prondbiciones generales, obligaciones, Sanciones; ec.
Ent'ﬁgaola%m‘{isiénge los Ademés delos Gocumenios Gitados, se hard enfiega de un makerial con fnda
2mentos tica, - i 3 < concrela i 3 momenio
b sy ibo (1S bty crmsrmon magadrnes
'ims:r.ucio;wal. ngresar ef personal nuevo, pueda conocer e idenlicarse con fa insfiucida”.
Espadio fisico donde cumplicd | El Jefz de Deparamentd, hard la presentzcion d nuevo ncionends; y
5 |funcones el nuevo ‘difa“:‘;aesza[a acomparien d especio fisico donde cumplia sus unciones. También podra
funconario; CEPENGSNCE | ey recorrido a olres dreas de la insfuion
Provisidn de lfas
hemramientas, instrumentos
v/o materiales necesarios
pare Iz realizaddn de sus
aaividades, por ejemplo: Departamento, deberd e maend
& he;ram'entafda inf:r?néti:a Jefatura de la  |El iR ce [' gsﬁora'ilf;prwm\debs = ‘
emall, accesos, muebles de o i st 2ot -l 1
oficna, Utiles de oficina, y
oiros que sean nacesarios
pare el desamolio de las
actividades.
Alos dias del mes de del afio se cierra el presente programa de induccidn y en constancia firman:
Gestidn gel Talento Humane Funcionario que recibe induccién

* El presente formulario es propordonado por el drea de Gestién de Tatento Humano.

* Unz vez completado el procese de induccidn; deberd ser ardﬁyqdugﬂ.ga)b del fundonario, en el Departamento de Gestion de
Talento Humano. 4
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ANEXO 2 ]
PROGRAMA DE RE INDUCCION.

los

s
D
por

-

programas de re induccion general seran impartidos, con una periodicidad por lo menos una vez
Ademas se realizaran capacitaciones de re induccidn cada vez que se produzcan algin cambio
organizacional que requiera de una capacitacion.

Se definen algunos de los cursos de re induccion general que seran llevadas a cabo:

« Informar a los funcionarios sobre la misidn, vision. Objetivos de la institucidon, lo mismo que
sobre los cambios en las funciones de las dependencias y puestos de trabajo.

« Ajustar el proceso de integracién del empleado al sistema de valores deseados por la
organizacién y afianzar su formacion ética.

« Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion de
recurscs humanos y/o dirigidos a afianzar el cumplimiento de las normativas existentes.
Normas, reglamentos, politicas y procedimientos.

» Se podran incluir temas conforme las evaluaciones de desempefio.

Los programas de re induccién especificos, podran llevarse a cabo por departamento o area, conforme
las necesidades de cada unidad o departamento.

Los temas de re induccion seran definidos por las dependencias, conforme las evaluaciones de
desempefio; podrén estar dirigidos al publico en general o a un publico en especifico. Estos seran
presentados &l departamento de talento humano para su inclusidén en sus planes de capacitacion.

Parae facilitar y evidenciar la re induccidén, se cada proceso deberd preparar un registro de las re
inducciones realizadas, y seran remitidas una copla al departamento de Talento Humano.

Los materiales de las capacitaciones se
de capacitacion.

FABIAN MARTINEZ MORA
NERALNY. ORDENADOR DE GASTOS

g

CPh. M €lT A LEITE GODOY
SECRETARIA

MFMM/MCLG Pagina 8 de 8



