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"POR LA CUAL SE APRUEBA EL LINEAMIENTO INTERNO DE CAPACITACIÓN DEL INSTITUTO 
DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD DEPENDIENTE DEL RECTORADO DE LA 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN JI 

VISTO Y CONSIDERANDO: La Resolución del Rectorado NO 3070/2016 "PO'R LA CUAL SE REGLAMENTA 
LAS ATRIBUCIO'NES DE LAS DIRECCIONES GENERALES DEL INSTITUTO' DR. ANDRÉS BARBERO', 
INSTITUTO' DE TRABAJO' SO'CIAL, INSTITUTO' DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD 
Y EL CO'LEGIO' EXPERIMENTAL PARAGUAY - BRASIL DEL RECTO'RADO' DE LA UNIVERSIDAD 
NACIONAL DE ASUNCIÓN"; , I ¡ . 

La Resolución del Rectorado N° 0736/2022 de fecha 11 de abril de 2022, "PO'R LA CUAL SE 
ESTABLECEN LAS FUNCIO'NES DEL O'RDENADO'R DE GASTO'S Y EL RÉGIMEN O'PERATIVO' DE LA 
SUB-UNIDAD O'PERATIVA DE CO'NTRATACIONES DEL INSTITUTO' DE INVESTIGACIONES EN 
CIENCiAS DE LA SALUD, DEPENDIENTE DEL RECTO'RADO' DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE 
ASUNCIÓN, CO'RRESPO'NDIENTE AL EJERCICIO' FISCAL 2022/1; 

, 
La Resoludóo del Rectorado N° 0217/2022 del 15 de febrero de 2022, por la cual se acepta la 
comisión de trabajo del Ministerio de Salud Pública y Bienestar Social al Instituto de Investigaciones 
en Ciendas de la Salud y se designa al Dr. MARIO FABIÁN MARTÍNEZ MO'RA en el cargo de 
DirectOí General y O'rdenador de Gastos del Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud de 
la Universidad Nacional de Asunción, desde el 01 de enero de 2022; 

La Resolución N° 0468/2022 de fecha 16 de marzo del 2022, "Por la cual se acepta la comisión de 
trabajo del Dr. MARIO FABIÁN MARTÍNEZ MO'RA, funcionario del Instituto de Previsión Social, al 
Instituto de Investigaciones en Ciencias d.e la Salud, dependiente del Rectorado de la Universidad 
Nacional de Asunción, con antigüedad desde el 01 de enero de 20221f

; 

La Resolución N° 0215/2022 de fecha 15 de febrero de 2022, "Por la cual se acepta la prórroga de 
comisión de trabajo de la Ing. SANDRA EUZABETH RIVERO'S DE LO' LAS, funcionaria del Instituto 

e Previsión SDcial, al Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud, dependiente del 
Rectorado de la Universidad Nacional de Asunción, por el ejercicio fiscal 2022"; 

La Resolución del Rectorado N° 0236/2022 de fecha 21 de febrero de 2022, "Por la cual se designa 
como Directora de la Dirección de Administración y Finanzas y Habilitado Pagador a la Ing. 
SANDRA EUZABETH RIVERO'S DE LO'LAS, del Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud, 
dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional de Asunción, con antigüedad desde el 17 de 
febrero hasta el 31 de diciembre de 202Y; 

El ivJEIV¡O'RANDUM N° 107/2022, de fecha 28 de julio, con mesa de entrada N0 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 MEMO'RANDO' del Jefe de la Unidad Docencia, donde sugiere la inclusión de los cursos de 
actualización, especialización, maestría y doctorado desarrollados en la Institución como 
actividades de capacitación de los funcionarios; 

La Re...c;o lución N° 1326/2017 del 29 de mayo de 2017, "Por la cual se aprueban los 
lineamientos generales para la capacitación y desarrollo del Talento Humano del Rectorado de la 
Universidad Nacional de Asunción; 

La Ley N° 4995/2013 "De Educación Superior" y el Estatuto de la Universidad Nacional de 
Asundón; 

EL DIRECTOR GENERAL Y ORDENADOR DE GASTOS DEl INSTITUTO DE 

INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD, DEPENDIENTE DEL RECTORADO DE LA 


UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES, 

RESUELVE: 


Art. 1°.- APROBAR el Lineamiento Interno de Capacitación del Instituto de Investigaciones en Ciencias de 
la Salud dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional de Asunción, la cual se anexa y 
forma parte de la presente resolución. 

c.P. MI 
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Resolución N° 149/2022 
13 de septiembre de 2022 

"POR LA CUAL SE APRUEBA EL LINEAMIENTO INTERNO DE CAPACITACIÓN DEL INSTITUTO 
DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD DEPENDIENTE DEL RECTORADO DE LA 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN" 

UNEAMIENTO INTERNO DE CAPACITACIÓN DEL INSUTUTO DE 
INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD 

I. CONSIDERACIONES GENERALES 

Art. l C 
.- Objeto del Lineamiento Interno. El presente Lineamiento Interno tiene por objeto 

estab!ecer los prot:edrmientos legales de selección y aprobación de los eventos de capacitación, así 
como de seguimiellto de las capacitaciones concedidas a todos los funcionarios, ya sean misionales y/o 
administrativos, tendientes a desarrollar el potencial técnico y humano, en las áreas de sus 
compet encias, en correspondencia con la visión, misión y objetivos del Instituto de Investigaciones en 
Ciencias de la Salud de la Universidad Nacional de Asunción. 

Art. 2°.- Objetivo de la Capacitación. Brindar a los funcionarios oportunidades de desarrollo, a 
través ce un plan de capacitación y formación; con el cual se logre complementar sus competencias, 
habilidades y destrezas, para una ejecución más eAciente de las responsabilidades que asuman en sus 
puestos; contribuyendo así a su desarrollo integral; favoreciendo la mejora contínua. 

Art. 3°,, - Objetivos Específicos de la capacitación. En alineación al marco normativo mencionado, 
se consideran los siguientes objetivos especíAcos: 

3. 1. Brindar, reforzar y complementar las habilidades y competencias necesarias para 
incrementar la capacidad de los funcionarios del IICS UNA, contribuyendo de forma más 
positiva al cumplimiento de la misión institucional, a través de· la Formación y 
Capacitación. 

3.2. 	 Fortalecer la integración del funcionario público a la cultura de la organización, estimulando 
el aprerldizaje, el desarrollo individual y organizacional, a través de la Inducción. 

3.3. 	 Reoíientar a los funcionarios, en virtud de los cambios generados por reformas en la 
organización del Estado, en la misión institucional o de las funciones propias de su 
dependencia o puesto de trabajo, a través de la Re inducción. 

3.4. 	 Potenciar el desarrollo del talento humano y mejorar el desempeño de los funcionarios, 
elevando su nivel de rendimiento, para contribuir a crear un clima de trabajo 
satisfactorio, incrementar la motivación del trabajador y hacerlo más receptivo a 
la supervisión y acciones de gestión 

Art. 4 c .- Alcance. El lineamiento interno de capacitación es de aplicación institucional para todo el 
personal que trabaja en el Instituto de Investigaciones en Ciencias de la Salud. Para ello se podrán 
elaborar planes anuales, establecer metas y objetivos, conforme las necesidades identificadas que 
lleven además al cumplimiento de los objetivos, misión, visión de la institución. 

los 
de 
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DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS DE LA SALUD DEPENDIENTE DEL RECTORADO DE LA 
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n. CAPACITACIÓN y FORMACIÓN 

Art. 6c .- La ejecución del plan de capacitación y formación, requerirá de recursos, financieros y/u 
otros; tales como vínculos, acuerdos, convenios con los que el HCS UNA cuente; además del 
compromiso y responsabilidad de las dependencias para las acciones internas, como la inducción, re 
inducción. 

la Dirección Administrativa y Financiera, realizará la gestión que corresponda; a través del 
presupuesto institucional, previa Evaluación de la disponibilidad presupuestaria y la 
consiguiente aprobación de la máxima autoridad. 

La Dirección General impulsará, vínculos, acuerdos, convenios o redes para la institución, para 
la realización de capacitaciones. 

• 	 Las diferentes dependencias, promoverán y apoyaran la capacitación y formación interna, a 
través de talleres, charlas y/u otras metodologías, a ser realizadas por las diferentes 
dependencias dellICS-UNA, para apoyar al entrenamiento y formación de los funcionarios. 

Art. 7°.- Ejecución del plan de capacitación. El Comité de capacitación, estará conformado por el 
departamento de Talento Humano y la Unidad de Docencia; quienes serán los responsables de ejecutar 
el Plan de capacitación, y tendrá las siguientes funciones: 

.1. 	 Preparar un cronograma de actividades, que abarque la detección de las necesidades, el 
diseño del plan, la ejecución, la evaluación y seguimiento del mismo. 

7.2. 	 Diseñar, anualmente los planes de capacitación, que abarque todas las dependencias del 
IICS UNA; basados en los resultados de la Evaluación de desempeño y las necesidades 
manifestadas por los directores y Jefes de Departamentos, o el mecanismo que se considere 
para el diagnóstico de las necesidades. 

7.3. 	 Proponer metas anuales y someterlos para la aprobación de la máxima autoridad. 
7.4. 	 Coordinar con los directores y Jefes de Departamentos, los planes de capacitación. 
7.5. 	 Realizar las encuestas de las expectativas de los participantes en la capacitación. 
7.6. 	 Efectuar evaluaciones a los funcionarios que han finalizado la capacitación o formación. 
7.7. 	 Realizar evaluación al instructor durante el curso. 

Art. 80'.- Colaboración de Directores y Jefes. Los Directores y Jefes de Departamentos, deberán 
colaborar con el área de talento humano a través de las siguientes actividades: 

8.1. 	 Apoyar el desarrollo de la capacitación. 
8.2. 	 Conocer las características y necesidades de capacitación del grupo bajo su supervisión. 
8.3. 	 Sugerir propuestas para la formulación de los programas de capacitación y formación, 

conforme al cronograma de actividades. 
8.4. Realizar la evaluación de desempeño que recibió la capacitación o formación, cuando le sea 

solicitado. 

Art. 9°.- TIpos de capacitación. Además de las siguientes clasificaciones: actualización, 
especialización, maestría, doctorados desarrollados en la institución, cursos-nivel técnico o de 
capacitación técnica-charlas o conferencias-ciclo de charlas-jornada y taller-congresos-seminarios­
prácticas o pasantía laboral-otros eventos de capacitación-, se consideran los siguientes: 

9.1. 

9.2. 
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9.3. 	 Capacitación Correctiva:. Está orientada a mejorar el desempeño del funcionario y estarán 
basados en los resultados de la Evaluación de Desempeño, y las necesidades identificadas 
por los j efes y directores; y la consiguiente determinación de la factibilidad de solución con 
acciones de capacitación. 

9.4. 	 Capacitación para el Desarrol'lo de Carrera: Se encuentran oriE?ntadas a que los 
fu ncionarios puedan ocupar nuevas posiciones en la institución. 

IIl. INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN 
Art.l0.- A los efectos de este reglamento, se entiende por "inducción" al proceso que busca la 
integración del nuevo talento humano a la cultura y ambiente institucional. Para ello, se ejecutarán 
acdone:s tendientes a lograr la inducción del nuevo talento humano, orientado principalmente al 
conocimiento de la misión, la visión y objetivos institucionales, los principios y valores éticos, sus 
deberes, derechos y obligaciones, así como las características del cargo y funciones a desempeñar. 

Art. 11 0
.- El proceso de inducción incluirá la incorporación del nuevo talento humano a un ambiente 


alis-u'ldo para su correcto desempeño en la función asignada (espacio físico adecúado, equipamiento 

bás~co de oficina) . 


Art. 12°.- El departamento de Talento Humano, en coordinación con las diferentes áreas aplicará el 

proceso de inducción 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. 13°.- El Departamento de Talento Humano establecerá acciones institucionales, con el fin de 

asegurar el sentido de pertenencia y el compromiso permanente de los funcionarios con la misión, 

visión y los objetivos institucionales, a través de las capacitaciones preventivas indicadas en este 

reglamento. 

Las mismas serán definidas por los jefes y directores de las diferentes áreas, y autorizadas por la 

máxima autoridad. 


Art. 140 
- La re induoción está orientada a la reintegración del funcionario a la cultura organizacional en 


virtud de los cambios producidos y a las necesidades detectadas por las diferentes dependencias. 


ANEXO 1 

PROGRAMA DE INDUCCIÓN. 


Se deberá ejecutar este programa, cada vez que ingrese un nuevo funcionario a la entidad. El control y 
seguimrento estaría a cargo del área de capacitación de talento humano; quienes solicitaran a las 
dependencias o funcionarios las evidencias del proceso, cuando fuera necesario. 

PRlMERA ETAPA 
• 	 A través del área de talento humano, se proporcionará todos los reglamentos correspondientes 

relacionados a la dependencia; tales como cumplimiento del funcionario en relación a la 
marcación, permanencia en la institución, justificaciones de ausencias, permisos, formularios, 
etc. 

Además en este proceso, se registrará al funcionario en el sistema de marcación actual. Se 
completará el formulario de inducción, el cual deberá estar firmado por la persona encargada 
de la inducción así como por el funcionario entrante. 

SEGUNDA ETAPA 
• 

• 

MFMM/ I'.Cl G 
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• Se completará el formulario de inducción proveído por Talento Humano; 

TERCERA ETAPA 
A través de la jefatura de la dependencia, en el cual el funcionario cumplirá funciones; se dará 
paso al siguiente proceso de inducción; esto incluirá el espacio físico donde cumplirá funciones 
el nuevo funcionario; la provisión de las herramientas, instrumentos y/o materiales necesarios 
para la realización de sus actividades, por ejemplo: herramientas de informática, email, 
accesos, muebles de oficina, útiles de oficina, y otros que sean necesarios para el desarrollo de 
las actividades. 

Así también cada dependencia, completará el formulario de inducción proveído por Talento 
Humano; relacionado al proceso de inducción relativo a las normativas, el detalle las actividades 
del puesto, conforme los requerimientos técnicos de cada dependencia, así como uso de 
uniformes, herramientas, equipos, etc. Este proceso podrá repetirse las veces que sea necesario 
hasta lograr la calidad deseada en las actividades. 

ARCHIVO 
departamento de 
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Diagrama de secuencia estandarizada del programa de inducción. 

ETAPAS DE LA 
INDUCCIÓN 

J 

PRI:\IER.\ ETAPA SEGUNTA ETAPA TERCERA ETAPA 

TALE~TO 

HL~lA.'O 

Firnla de formulario 
de inducción 

MECIP 

Entrega o la provisión de 
los reglamentos de ética, 
buen gobiemo, mrsión y 

visión institucional. 

Finna de fOIDmlario 
de inducción 

Finalmente se archivará el fonnulario 

MFMM/~:ctG 

DEPART~rnNTOENEL 

CUAL EJERCERA EL 
SFRvtC.TO 

\ 

PrOp0rGjonar el espacio 
f[sico donde cumplirá 

funciones el nuevo 
funcionario; pr0visión de las 
herramientas, instrumentos 
y/o materiales necesarios 
para la reél[zación de sus 
actividades, por ejemplo: 

hertamientas de 
informática, email, accesos, 

mueble.$ de oficina, útiles 
de oficina, y otros que seqn 

necesarios para el 
desarrollo de las 

actividades. 

Finoa de formulario de 
inducción 
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Formulario de Inducción 

~ f~;~ ~ 

FORMULARlO DE INDUCCIÓN 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO 

Versión : 01 

Fecha : 02/09/2021 

Paginas 1 de 1 

Nombre cel Funcionario I Cédula I 
I dentificación de,1 Caro,o I Fecha de Incorooración 
D eJJ>ende.ncia ¡ I 
Horar io I I 

- , Responsable 
Cumolimiento 

No. Tema!Actividad Alcance 
Fecha 

Responsable 
(Nombro. ~argo y firm2) 

I! 

lEnrolamiento !lara el registro 
!Talento ~mano Ra:jót:D €Il el cee¡ rrm:a±r. caga 00 dan; 00 <LelO i.n:icraio, 

Ide asistencia 

-
Indua:ión sob re el sistema 

, 
2 h-at:ento Humano Ex ~ sctre el sisEma 00 rna:ca:i':n vig2rE.

I de marG!oon 

I Informe sobre el regla mento 
interno de funcionarios Exp;¡:axn sdre el ret}am"tl vig<E, sdre la ¡:mm oo~. IB}sIroI 3 
j ' del personal oonrratado 

Talento Humano re asi;'a"cias. ¡:am.raria. l!a;¡ails Blí2;, asm::ias i"js¡ft:a:jas.
d el ?.eaorado de la UNA Y 

pmisa;, pd"i:ici:res ~, ctD;¡3::icre;, sati:res; et.. o.e.pendellÓ2s . 

I 
1I 

Entrega o la proviSron de IDS Amnás 00 la; cb:unert:s ct.a:Xls, se taa erbEga 00 1I1 rraBiaI = \:)ja 

6 
reglamenros de ética, buen 

/o'-EC IP la A:nra:ié<l ¡:ai"erE Y c:oo::rea 00 la i"6íl.c01, ¡:ao q..e a rronert> 00
g()bF.!mo, rrisión y vistón 

i"gl'Sa' el ¡:a;cm <Lelo. ¡:uda = e ióffilicase = la insfu:iOO'.Ins IbsdonaL 

, 
Espacio ñsim Cionde Olmpli;á El Jeio 00 ~ taa la p:esE<tdrl a <LelO l.n::icm'da; Y 

5 /fuooones el nlJ eyo 
Jefa rura de la ~ aesp;ril fsico 0C0::Ie ~ S15 i.n:i::nes. Tanlién ¡xxi;í 

funoonario; d!!~ndenda 
roaiiza' ra::cni:Xl a dras a-eas 00 la ffillci::n 

I 

PtoY'isió n el e las 
' lrerramienta s, instrumentOs 
'vIo materialas ne cesarios 
1>3r.! la re aizaoon d e sus 

'aar.idalles, pil r eje~kl : 
Jefatura de la El Jeio oo~, cIetaá geskm' la poYisiOO 00 los rnai:lriaes 

Ó hemimiema s de infonnátIca , 
de~ndencia ra:esaios p¡ra el ~ 00 las i.n:i::nes asigaJas.erre 1, aa:esos, lTlIeb~S de 

I 
Glicina, út?es de oficin a, V 
utr05 que 5,ean necesarios 
lI'ara el desarrollo de las • aai';idaées. 

A los ala S d el mes <! e del año se derra el presente programa de inducción y en constanda firman: 

Ges:,ó.n 0= ¡aremo Humano Funcionario Que recibe inducción 
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN" " 

ANEXO 2 

PROGRAMA DE RE INDUCCIÓN. 


los programas de re inducción general serán impartidos, con una periodicidad por lo menos una vez 
por año. 

Además se realizaran capacitaciones de re inducción cada vez que se produzcan algún cambio 
organizacional que requiera de una capacitación. 

Se definen algunos de los cursos de re inducción general que serán llevadas a cabo: 

.' 	 Informar a los funcionarios sobre la mlslon, visión. Objetivos de la institución, lo mismo que 
sobre los cambios en las funciones de las dependencias y puestos de trabajo. 

• 	 Aj ustar el proceso de integración del empleado al sistema de valores deseados por la 
organización y afianzar su formación ética. 

• 	 Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administración de 
recursos humanos y/o dirigidos a afianzar el cumplimiento de las normativas existentes. 
Normas, reglamentos, políticas y procedimientos. 

• 	 Se podrán incluir temas conforme las evaluaciones de desempeño. 

l os progra mas de re inducción específicos, podrán llevarse a cabo por departamento o área, conforme 
las necesidades de cada unidad o departamento. 

l os temas de re inducción serán definidos por las dependencias, conforme las evaluaciones de 
desempeño; podrán estar dirigidos al público en general o a un público en específico. Estos serán 
presentados al departamento de talento humano para su inclusión en sus planes de capacitación. 

de las re 
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