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UI{IVERSIDAD NACIOi\AL DE ASUNCIO¡{
Fuculfud de Dereclto y Ciencias Sociales

,Decunato

Resolución N" fl ¿¿O / 2023 .

''POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ApLICACTóN »n LAS polÍuc¡.s DEL TALENTo HUMANo DE LA F'ACULTAD DE
DERECHo Y CIENCIAS SoCIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL.DE ISUNCIÓN".

Asunción, G ¿.(f,{¡r^EOS¡ de2023.-

VISTA: Ü'

La Resolución N" 23912023, del 6 de matzo de2023,de la Decana de la Facultad de Derecho y

Ciencias Sociales, por la cual se aprobaron las "Políl:icas de .Talento Humano de la Facultad de

Derecho y Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de Asunción", se requiere un mecanismo qlle

permita su implementación, para una eficiente gestión y desdrrollo de las personas, con el propósito de

lograr la rnisión de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la Universidad Nacional de

Asunción, como institución pública del Estado, y;

CONSTDERANDO:
Que, el desarrolio del T'alento Flumano lbrma parte del estándar de control de la gestión pirblica.

y tiene corlo objetivo comprobar y aprovechar las competencias y habilidades del luncionario, el

reconocimiento de las aptitudes e idoneidad er-r el desernpeño de sus tl-rnciones, y la aplicación cle

políticas justas, equitativas y transparentes en los procesos relacionados a la gestión de las personas,

aplicando las Políticas del 'Ialento Humano er-r benef-rcio del tirncionaLio, conforme a lo establecido en

la Constitución y las leyes, la aprobación del presente Manual, propiciará los procesos cle mejora
oontinua en Ia prestación de servicios en la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales, y; ----------

I-a vigencia y el alcance de la Ley N' 1535i99 "De Administración Financiera del Estaclo" y su
Decreto Reglamentalio No 812712000, "Por el cual se establecen las disposiciones legales y
administrativas que reglamenta la inrplernentación cle la Ley No 1535199 "De Administración
Financiera del Estado", y 0l funcionamiento del Sistema Integrado de Administración lrinanciera-
SIAF"; 1a Ley N' 7050/2023 "Que aprueba el Presupuesto General de la Nación para el Ejercicio
r"iscal2023" y su Decreto Reglarnentario N" 875912023, cuyo Anexo <<A>> "Guía cle Normas y
Procesos del PGN 2023"'. la Resolución CGR N" 425108 clel 9 de rnayo de 2008 "Por la cual se

establece y adopta el Modelo Estándar de Control Interno de las Entidades Pirblicas c1el Paraguay
MECiP - coltto marco para el contlol, fiscalización y evaluación de los sistemas cle control interno cle

las entidades sttjetas a la supervisión de la Contraloría General de la República" y la Resolución CGR
N" 37712016, que adopta las Nonlas de Requisitos Mínimos NRM MECIP 2015; la l-ey N" 4995/2013
"De Eclucación Superior"; el Estatuto de la Universidad Nacional de Asunción, la Resolución I{.C.D.
N" 1469/2021"Por la cual se aprueba el Plan Estratégico Institucional (PEI) de la Facultacl cle Derecho
y Ciencias Sociales de la IINA 2021-2025 y las leglamentaciones relativas a la adrni¡istració¡ y
control del personal, aplicadas a los funcionarios cle la Facultacl; corresponcle aprobar el "MANUAL DE
PRoceotn¡tENTos PARA LA APLICACIÓN DE LAS Por-ÍrtcR's DE TALENTO HuMANo", conlo estrategia parzr
el aprovechamiento eflciente de las conrpctencias y habilidacles del luncionario de la Institució¡ y el
mejoramiento continuo de la gestión de los servicios ofrecidos pol la lnslitucióu

Por tanto, en Llso de sus atril¡uciones legales, estatutarias y leglamentar.ias;

LA DECANA DE LA FACULTAD DE DERBCHO Y CIENCIAS SOCIALES DE T,A
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN;

RESUELVE:

L
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1u.- Aprobar el "Montrul de Procedi.mientos ¡:sara lo cpliccrción
- Httntqno de la ]¡actiltac{ cle Derecho y Ciencias sociale.t cle
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''POR LA CUAL SE
APLICACIÓN DE LAS
DERECHO Y CIENCIAS

Facultad de Deiecho y Ciencias Sociales
Decanato

Resolución No 2 qo /2023.
APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
POLÍTICAS DEL TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE
SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIoNAL DE ASUNCIÓN,,.

Asunción, f A" {.lt*,r<p de2023, -
o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACIÓN DE LAS POLÍTICAS DEL
TALENTO HUMANO DE LA F'ACULTAD DE DERtrCHO Y CIENCIAS SOCIALES

DE LA UNIvERSIDAD NACToNAI? DE asuNcróN
,'

INTRoDUCCIÓN
La Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de Ia Universidad Nacional de Asunción, fbrmula los
procedirnieutos para la ejecución de las Políticas del Talento Humano, a fin de desarrollal un sistema
administrativo que perrnita fortalecer la capacidad de los reglllsos humanos en las áreas de gestión, con
el objetivo de dar respuestas adecuadas a las necesidades intemas y externas, dotando de elementos qlle
fbciliten a los luncionarios la compresión de los fines organizacionales y identificando slls
competencias y liabilidades para cumplir sus firnciones eficientemente y poder brindar una buena
atención a los usuarios del servicio y pÍrblico en general. .

La aplicación de las Políticas del Talento Humano, genera el ambiente propicio para desarrollar las
aptitudes y actitudes del personal que presta servicios er-r la institución, al establecer los linearnientos a
tener en cuenta en los distintos procesos del desarrollo integral colno funcionario.
El manual de proceditnientos contribuirá con el mantenimiento de un Talento Ifumano competente e

idóneo, con sentido de pertenencia y compromiso, basado en valores, principios éticos, para lograr el
crecimieuto personal del funcionario, a través de buenas plácticas de manejo y uso eficiente de los
recursos, impleurentanclo incentivos para obtener un alto rend'imiento en el ejercicio de sus funciones.
La dependencia encargada del área de gestión y desarrollo del Talento l{umano, aplicará los
procedimientos para impulsar los pt'ocesos, basándose en los valores cle equidacl y transparencia, lo cual
perrnitir'á vincular servidores púrblicos capacbs, idóneos y comprolnetidos con la Visión, Misió, y
Objetivos de la Institución; e impulsar su evolución integral como servidores públicos apuntado a la
excelencia en la calidad del servicio prestado.

POLÍTICA GENERAL
Gestional' estratégicameute el talento humano, desde su vinculación, a través del aco¡rpañal¡iento
durante su permanencia, mediante el desarrollo y prornoción como serviclor público, hasta sn retiro de
la institución; con la finalidad de clotar a la Facultacl cle Derecho y Ciencias Sociales - UNA,
funcionarios excelentes, coll la capacidad cle ,trabajo, ínteglos, competentes, motivados y
comprometidos con la institución.

Objetivos de la Política General del Talento Humano.
Dotar de funcionarios competeutes en el ejercicio cle sus flnciones, mediante el fortalecimierrto de
los procesos de selección, inducción, fbrmación y capacitación del personal.
Brindar las condiciones flsicas y ambientales adecuadas para el curnplimie¡to eficiente cle
funciones.

Ofi'ecer condiciones cle trabajo dignas y.justas.
Facilitar el mejoramiento de las capacidades y habilidades del funcionario.

L
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Facultad de Dereclto y Ciencias Sociales

Decanato

Resolución No 2 LLo / ZOZS .

''POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL' DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
APLICACIÓX NT LAS POLÍTTCAS DEL TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE
DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN,,.

Desarrollo de la Política General del Talento Humano.

- Políticas de gestión de vinculación del personal.

- Políticas de gestión de promoción, desárrollo y perrnanencia del personal.
__ Políticas de gestión y planes de letiro.

POLITICAS DE GBSTI DEL TALENTO HUMANO

DISEÑO ORGANIZACIONAL
Diseñar la estructura jerárquica de la institución, proponiendo las firnciones y dependencias, a los
efectos de dal eficacia al método de trabajo de las unidades de responsabilidad, para el logro de los
objetivos trazados como Institución

Objetivos de la Política de Diseño Organizacional.

- Desarlollar la estructura organizacional, mediante 1a integración jerárquica del personal.

- Ofrecer tm diseño eficiente y funcional de la estructur4 organizacional, comprensible para los
funcionalios y para el pirblico externo.

Etapas de la Política de Diseño Organizacional.
1. Identificar los puestos de trabaio y rcalizar la correspondenciá de los cargos presupuestados.

2. Definir los niveles jerárquicos de responsabilidad en la Institución.
3. Recolectar los datos de las dependencias, necesa(ios para la elaboración del diseñcl organizacional

y luncional.

4. Proponer el diseño de la estructllra organizacional, confbrrlre a las técnicas actuales y con ul1a

secuencia lógica de funcionalidad.
5. Aprobación de la propuesta.

Procesos de la PolÍtica de Diseño Organizacional.
1. AnaTizar, en coordinación con las depenclencias de la institución, las debilidades operativas, a los

efectos de mejorar la ef-ectividad de los servicios ofiecidos.
2. Desarrollar un cliseño organizacional funcional y con líneas olaras de jerarquía.

3. Ilvaluar los resultados obtenidos por las dependencias, a los efectos de perfbccionar las estrategias
para el logro de las metas, a través de mejor aprovechamiento cle los recursos.

POLITICAS DE PLANEACIÓN
Planificar el proceso del talento huntano, a partir de la evaluación de las necesiclades institucionales y
clel análisis clel perfil requerido para ocupar los puestos de trabajo, conforme al diseño organizacional,
aprovechanclo las competencias y capacidades del personal que ingresa; como así también, la
permaneute evolución de las capacidades laborales de quienes ya fbrmen parte del plantel de
funcionarios de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales - tlNA.
Asegurar la disponibilidad del talento humano calificado, de acuerdo con las necesidades identificacl¿rs
y al recurso financiero disponible, para cubrir los requerimientos operativos, tenienclo en cuenta los

x de sobretiempo, ausentismo, vacaciones, permisos y capacitacion

jetivos de la Política de Planeación.

Definir el propósito y los objetivos principales en los procesos de gestión del talento humano.
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Facultad de Derecho y Ciencius Sociales

Decansto

Resolución No tqo /ZOZ!.
''POR LA CUAL SE APRUEBA EL I}TANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
APLICACIÓN DB LAS PolÍucas DEL TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE
DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN".

Asunción, 6 d. /Lo n+p cle 2023. -
d

Establecer las estrategias a ser implementadas a corto, mediano y largo plazo, para lograr los

objetivos anuales de los procesos de gestión.

Elaborar los planes y pl'ogramas específiiás a cada política clel desalrollo clel talento humano.

Determinar las actividades de control. y üigilancia sobre el desetnpeño, de acuerdo a los planes y

pl'ogramas desarrollados.

Etapas de Ia Política de Planeación.

1. Analizar la situación y los recursos administrativos disponibles para el cumplimiento de los

obj etivos estratégicos,

2. Evaluar las condiciones de disposición y adaptación del talento hurnano.

3. Proyectar las estrategias a seguir,pata orientai'y establecer los recursos de la Institución hacia las

actividades de alta prioridad.

4. Establecer programas qr-re permitan que los objetivos específicos concluzcan a cumplin-riento de las

metas.

5. Establecer ias metodologías necesarias para asegura¡ la aplicación de las prácticas establecidas err

las políticas en la Institución.

POLITICA DE COMUNICACIÓN
Informar periódicarnente, a través de los medios de comunicación institucional, sobre 1o referente a los

procesos de vinculación a la institución y de desarrollo del Talento Flumano, sobre la base de la
trasparencia y el acceso a la infbrmación.

Difundir por los medios de comunicación ohcial, accesible a todos los interesados, las medidas

tendientes a reclutar o promover funcionarios, a través de convocatorias, con la inlblmación respecto a

la documentación requerida, la aplicación de pruebas o instrumentos de evaluación, periodo de prueba

y designación.

Objetivos de Ia Política de Comunicación.

- Posicionar a la Institución, corlro un ente que cumple sus objetivos, sobre la base de la legitiniidad.

transpalencia y confianz,a en el desarlollo del talento humano.

- Diflrndir claramente a los intelesados en participar de las convocatorias tendientes a leclutar y
seleccionar luncionalios.

- Establecer acciones y mecanismos

servicios pirblicos.

- Dar a conocer el propósito y los

humano.

de participación ciudadana, enfocados en la prornoción de los

objetivos plincipales en los procesos de gestión del talento

- Cornunicar a los funcionarios las estrategias y políticas a ser implementadas a corto, mediano y

largo plazo,para lograr los objetivos anuales de los procesos cle gestión.

- inlbrrnar sobre los planes y programas específicos a cada política del desarrollo del talento

humano.

Etapas de Ia Política de Comunicación
1. Comunicaciónestratégica.

Comunicación externa.

Gestión de prensa.

Gestión cle la infbrmación pública.

L
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PoLTTICAS DE snlncctÓN
G¿rrantizar la incorporación al plaritel de.la Institt-tción, de firncionarios idóneos, capaces, honestos e

íntegros, confbrme a las necesiclades opemtivas de la Institución y a los perfrles del cargo, a través de

Lpr proceso de selección riguLoso, pero col1 reglas clal:as y..transp'alentes, que aseguren valoraciones

imparciales y objetivas.

Objetivos de las Políticas de Selección.

Garantizar la igualdacl de oportunidades, sobre todo.con base en la no discriminación de ningún

tipo.

Optimizar el proceso de selección.

Definir y mantenel acttalizadas las competencias y los perfiles requeridos para los cargos.

Alalizar y planificar la demancla de pelsonal requerida para cada área de trabajo.

Seleccionar al candidato más idóneo y capacitado para el calgo.

Garantizar condiciones laborales clignas y aclecuadas, de conlormidad a las disposiciones legales

vigentes.

Etapas de las Políticas de Selección.

- Diagnosticosituacional.

- Cotnunicación

- Preselección.

-- Proceso de Selección

- Evaluaciones y Pruebas.

- llntrevistas
:

- Fase Final.

Procesos de las PolÍticas de Selección.

1. Elaborar el progratna cle selección, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Diseñal el cronograma anual de los procesos de selección.

3. Aprobar el plan c1e trabajo cle procesos de selección, el cual deberá contetnplar las siguientes

consideraciones:

'/ Etapa cle Diagnostico situacional:

1. I)eterminar la necesiclad cle personal e identitrcación de la vacancia clel puesto cle trabaio.

2. Elaboración las bases y concliciones, de los perliles de cargos y matrices de evaluación, conforme a

los datos obtenidos del diagnóstico previo

3. Realizar las gestiones pertinentes para la utilización de las vacancias ante los órganos competentes.

4. Aplobación cle bases y condiciones, perfiles cle cargos y matrices de evaluación.

5. Resolución de la máxima autoridad, por la cual se autoriza la rcalización del concurso y

conformación del Comité de Selección;

6. Publicación cle la convocatoria al concurso en los medios masivos oficiales de comunicación cle [a

Facultad, así como cualquier otro medio idóneo de información accesible a los interesados.

'/ Comunicación:
Pr"rblicación de la ConcLlrso en los medios tnasivos

tablel'os distribulidos en las sedes cle la Facultad)

cle corntinicación (página web institucional y

I

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
DEL TALENTO TTUVTNNO DE LA FACULTAD DE

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN".

Asurrción, fi ae ¡jJ^»,r.1p dc2O23.-
()
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'/ Etapa de Preselección:

Etapa de evaluación cun:icular de la información académica'y experiencia laboral del postulante, por la
cual se descartau candidatos cuya fblmación o experiencia pr'ófesional no cumplerl con los reqr-risitos
para cttbrir el puesto de tlabajo. Los pasos a llevarse a cabo en esta etapa serán:

1. Recepciór-r de Postulaciones,

2. Evaluación Documental,

3. Publicación de Lista de Admitidos y No Adrnitidos en el portal web institucional.
,/ Proceso de Selección:
1. Reuniór"r infbnnativa con los candidatos de la lista de admitidos, con el objeto de dar a conocer el

proceso del concurso y aclaración de dudas.
,/ Evaluaciones / Pruebas:
i ' Los postttlatttes que superan la etapa de pleseleoción, serán convocados para sgr evaluacl0s, Lgs

tipos cle pruebas se respaldaráll eu la normativa vigente y, poclrán consistir en: test psicométricos.
para evaluar las aptitudes y personalidad del postulante. Asimismo, se aplicarán pruebas cle

técnicas, lelacionadas coll el puesto en cuestión o pruebas de conocimiento sobre temarios
preestablecidos.

,/ Entrevistas:
i. Los candiclatos que superen las evaluaciones psicométricas, técnicas o de conocimieltos, serán

entrevistados en forllra individual, por el representante del área de Gestiórr y Desarrollo clel Talento
I'Iumano y el supeliol inmediato donde curnplirá funciones el postulante seleccionado.

I Fase Final:
1. El Comité de Seleccitinrealizará la elección linal, por orden c1e rnérito, de acuerdo a la mo6alidad

definicla en las bases y condiciones, publicadas antes del inicio clel proceso de concurso.
2. Definida la elección del ganador del concurso, se eleva el resultado a la Decana.
3. Elabolación y firma de la resolución de conclusión del proceso cle concurso.
4. Publicación de la nómina de adjudicados
5. Notihcación del resultado f-rnal del conculso.

POLITICAS DE INDUCCTÓN
Fortalecer la integración del l1uevo funcionario a la estructur:a organizacional, estimulanclo el clesarrollo
individual, pero direccionado a lograr el trabajo en equipo, con funciones bien defi¡idas, pero en
colaboración con los clemás, a fin de lograr eficiencia y eficacia en los objetivos.
Farniliarizar al nuevo funcionario con los leglamentos, norrnativas y compl'omisos éticos, ref-erentes a
las inhabilidades e incompatibilidades relativas a su calgo, así como sobre las políticas internas y
extertlas, tenclientes a preveuir actos que van en contra de los principios éticos.
flntrenar al nuevo funcionario, a f-in de lograr un óptirno desalrollo de sus funciones, aseguranclo que
curnpla ef,cientemente su nllevo rol y asurna responsabilidades.
Socializar con el nuevo miembro del plantel, el plan estratégico institucional, las norrlas y reglame¡tos
vigentes, los manuales de funciones plopios de su cargo, para lograr la i¡tegración efbctiva y r-rna

adaptación rápida a las actividades operativas de la institución.

-Objetivos 
de las Políticas de Inducción.

a la Institución, acerca del firncionamiento, la n-risión,

Asunción, 6 a" flla^ap de2O23. -
ó
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L

Asunción, ( a" &G3p cle 202-1. -

objetivos, estructura organizacional, notimas que regulan las prácticas colno sel'viffir. pirblico y las

f.unciones y procedimientos general es.

Motivar a los funcionarios rluevos, a participar en el logro de objetivos determinados, así como los

planes estratégicos y operativos de la institución.

Promover la integración del personal recién ingresado a la institución generando el sentido de

perterrencia

Adiestrar sobre las lunciones a desempeñar y las actividades desarrolladas en la dependeucia

donde cumplirá funciones.

Socializar sobre el Cócligo cle Ética, Código de Bueri Gobierno, principales autoridacles y otras

reglamentaciones que le rigen como servidor púbiico. .

Iriformar al nuevo funcionario sobre las instalaciones, lag políticas cle remuneraciones, vacaoiones,

horarios, permisos, certificados laborales, evaluaciones de desernpeño y otras actividades
orientadas al desarrollo del talento humano.

Motivar al nuevo firncionario para tomar conciencia de los objetivos plopuestos y los logros
esperados por el plar, estratégico, eu los cuales podrá participar desde el ámbito de sus hlnciones.

Asegurar Lln proceso de integración adecuado.

Etapas de las Políticas de Inducción.
i. Diagnóstico del personal, cot.r base en el proceso de selección y la verificación de habilidacles y

competencias.

2. lnducción general, que consiste en dotar de la inlbrmación, procesos y políticas generales de la
Institución.

3. Inducción específica, para orientar al nuevo incorporado sobre los aspectos específicos y
relevantes de las funciones a desempeñar.

4. Entrevista con el .lefe del Departamento ilonde curnplirá funciones.
5. Consultas y aclaraciones.

6. Evaluación del proceso de inducción y toma acciones necesarias.

Procesos cle las Políticas de Inducción.
1. Elaborar el programa de inducción, cle acuerclo a la normativa vigente.
2. Diseñar el cronograma y perioclicidacl de las activiclades de inducción.
3. Aprobar los planes y plogramas de inducción, los cuales deberán contemplar las siguie¡tes

consideraciones:
,/ Inducción General:
Brindar al nuevo fh-rcionario las informaciones generales de la Institución y detallar la estluctur¿t
organizacional, su historia, visión, rnisión, valores, objetivos y una charla motivacional, sobre los
aspectos relativos a su incorporación como pelsonal de la Institución de acuerdo al tipo de vinculaoión
(nombramiento, ascenso, contratación, comisionamientos), las activiclades paru el clesarrollo y
promoción del personal y otros temas col11o ser: vigilancia y seguridad inten'ra, ubicación de sectu¡es,
baños¡l comedor, vestidores, salidas de emergencizr, sanidad, áreas de esparcimientos.
condifi5$mientos para la salttd, seguridad y bienestar laboral, y otros temas de inter'és gener-al.

L
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,/ InducciónEspecífica:
Brindar la infbrmacióu específlca de las funciones qlle curnplirá a partir de su incorporación, a

través del entrenamiento sobre las actividacles que desarrollará, presentación del organiglama
institución, ubicación de su cargo y de todas las pelsonas con las que interactuará en el cumplir,rier-rto
cle sus funciones, la incidencia de su trabajo con relación.a los procesos de gestión, facilitar el manual
de funciones, instruir sobre asuntos relacionados a la depencl'encia donde prestará I'unciones, puesto cle

trabajo que ocupalá, características, funciones, expectativas de desarrollo personal y los fáctores de
riesgo en el ámbito de sus funciones. 

.

'/ Fase final: :

lrvaluación del programa de inducción.

L
poLÍTrcAS DE GESTIóN PARA DESARROLLO, pRoMocrón y

PERMANENCIA DEL PERSONAL

POLITICAS DE REINDUCCIÓN.
Refbzar pet'ióclicamente la inducción de todos los funcionarios que prestan servicios en la Facultacl cle

I)erecho y Ciencias Sociales - UNA, principalmente ante la moyilidad del personal, en la entidad o err

la estructura general clel Estado? para asegurar el compromiso con la misión y objetivos estratégicos
trazados.

Actualizar permanentemente al funcionario, con respecto a los calnbios generados por reformas en la
organización o reglamentaciones, en la misión institucional o en las finciones propias de la
dependencia o puesto cle trabajo doncle plesta servicio.

Objetivos de las Políticas de Reinclucción.
\- -- Actualizar al funcionario sobre los avances normativos que inciden en el funcionamiento cle la

institución, del área y la dependencia al cual pertenece.

- Mantener actttalizado a todo el funcionariado, con miras.al mejoramiento continuo de los servicigs
prestados.

Socializal el marco normativo relativo a la carrera del funcionario público.

- Dar a conooer los beneficios alcanzados a través de la flrrna de convenios, acuerclos.
* Establecer attualmente las tnetas y procedimientos, diseños de proyectos, sistemas cle infbrmación,

benefi cios sociales, capacitaciones y reglamentaciones de caráctert institucional.
* Fortalecel el cotnpromiso con relación al tema ambiental, de seguridacl y salud en el trabajo.

- Generar conciencia sobre los logros alcanzados por la Institución, en los cuales el funcio¡ario ha
participado en el desempeño de sus funciones.

- Revisar y renovar procesos de gestión administrativa.

- Asegnrar Ltn proceso de reinducción de manera adecuada.
Etapas de las Políticas de Reinducción.
lpiagnostico situaciorial.

2. Planeación de los procesos de reinducción.
Introducción y ejecución del plan de reinduoción.

Facultud de Derecho y Ciencias Sociales
Decanuto

Resolución No 2 uto / ZOZT .

APRUEBA E,L MANUAL bB PROCEDIMIENTOS PARA LA
POLÍTICAS DEL TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE
SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN".

. 
A'sunción, É d" C/'4-ory cle 2023. -

U

Evaluación y seguimiento.
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UNIVERSIDAD I\ACIONAL DE ASUNCIÓN
Fucultud de Derecho y Ciencius Sociules

Decanuto

Resolugión No ,t t¿o / 2023 .

''POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ArLICACTóN on LAS pol,iucas DELITALENTo HUMANo DE LA FACULTAD Dtr
DERECHO Y CIENCIAS SOCIALE,S DE LA UNIvERSIDAD NACIoNAL DE ASUNCIÓN,'.

: Astrnción. (, d, c-!L,Ml,§ clc 2023. -

o5. Irase Final, elabolación del inforrne de gestión.

Procesos tle las Políticas de Reinducción. I

l. Elaboración el programa cle reinducción, cle acuerdo a la nonnativa vigetrte.
2. Diseño el cronograma de las actividades de reinducción. .

3. Gestión los espacios y equipos requeridos para las ibrnadas h'e reinducción.

4. Propuesta parula aprobación de los planes y progratlas de reinclucción.
5. Ejecución el plan cle acción, cle acuerdo al cronogra¡raestablecido.
6. Gestión de la adrninistración de los recursos, con basb en las disposiciones de la Ley de

Presupuesto General de la Nación.

7. Desarrollo cle Ia jornada, teniendo en cuenta las siguientes actividades:
a) Agenda de jornadas de reinducción.

b) Convocatoria.

c) Resolución de aprobación de convocatorias.

cl) Difusión de la convocatoria, a través de los meclios oficiales de comunicación de la Facultad.
tableros infbrmativos, página web institucional, notificaciones, colteo electrónico.

e) Elaboración del tnaterial de apoyo y consolidación de la presentación del programa.

0 Elaboración de pleguntas para la evaluación.
g) Registro de asistencia y acreditación de los participantes.

h) Apertura de sesión y presentación de autoridades, disertantes y asistentes.

i) Presentación de la agenda de la jornada.

j) Desarrollo la jornada de reinducción.

k) Recepción de pregurrtas c1e los parliciparfes .

I) Evaluación de la eficacia cle la jornada,

m) Cierre cle la jon-rada de reinducción.
n) Recepcionar la lista de asistentes a la jornada.

o) Consolidación y análisis cle resultados, identificación de elementos a mejorar.
p) Informe de gestión, enttega del material cle la jolnada,y archivo de la documentación.

8. Fase Final, evaluación, control y seguimiento de los planes y programas de reinducción.

POLITICAS DE CAPACITACIÓN Y FORMACIÓN
Implementar el proceso continuo de capacitación y formación, tendientes a refbrzar y complementar las
cotnpetencias de los funcionarios, para el logro de la plenitud personal. profesional e institucio¡al.
Consolidal: las habilidades del funcionario , para incrementar las clestrezas requeridas, a fi¡ cle cumplir
con eficiencia y sin dificultades, las tareas asignadas, mejoral la calidad del servicio prestaclo, y
desernpeñar eficazmente sus funciones.

jetivos de las Políticas de Capacitación y Formación.
Proporcionar a los funcionarios la oportunidacl de adQuirir mayores aptitudes, conocimientos y

ilidades qLle autnenten stls competencias, para desempeñarse con éxito en su lugar de trabajo.
un equipo de llrncionarios eficiente y competente pala el logro cle la misión institucional.

I

implemental' un proceso de capacitación, a través de planes anuales que permitan la tbrmación
corrtinrra e inlegral del talellto hullauo. /n
Brindar oporturiidades para el desarrollo personal del luncionario. /%h-
\ *--1>-
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Fucultad de Derecho Y Ciencias

AST]NCTÓX
Sociules

t

Decanato

Resolución No 2 t¿o / 2023 .

,,POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

nl,LicncIÓx oB LAS PoL,ÍTICAS DEL TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE

DBITECH0 Y CIENCIAS SoCIALBS DB LA UNIVERSIDAD NACTONAL DE ASUNCIÓN,,.

Asunción, p d" «,thryq> de 2023 ' '

5. F'omentar la eficie¡cia clel servicio prestado por la Institución, aconpañanHo los callrbios

organizacionales, a r-rivel nacional e intet'uaciotial'

Etapas «le las Políticas de Capacitación y f,'ormación'

1. Diagnostico situacioual.

2. De¡nició¡ cle los lineamientos a seguir en las activiclacles de capacitación, planes de trabajo y

núrmero de personas qtte seráu beneficiadas.

3. Elaboración del plan de capacitación y forr-nación.

4. propuesta cle aplobación y socialización, a través de los medios oflciales de cotnunicación de la

Facultad, tableros infbrmativos, página web institucional, notiFrcaciones, correo electrónico.

5. Evaluació¡ de la conveniencia cle participación por gl'npos de tlabajo, elaboración del ol:den de

prelación, conforme al cronograma de actividacles.

6. Fase final, evaluación, control y seguimiento de la capacitación.

Procesos de las Políticas de Capacitación y Formación.

1. Proponel el leglamento de capacitación y forrnación.

2,, Aprobar el reglamento de capacitaciólr y fonnación'

3. lclentificar las necesiclades de capacitación, confbrnte al diagnóstico situacional.

4. Establecer los medios a ser utilizaclos para la recolección de los datos necesarios, que podrán ser:

formularios de evaluación de desempeño, cuestionarios u otros.

5. Estinar la disponibilidacl presupuestaria para el desarrollo cle los planes de capacitación y

fonnaciórt.

6. Proyectar la resolución de aceptación y compromiso de participación de las capacitaciones'

l. Ejectrtar las actividades de acueldo al Plan operativo Anual.

8, Gestión de la adn,inistlación de los recursos, en base a las clisposiciones cle la Ley de Presupuesto

General de la Nación.

POLITICA DE COMPENSACIÓN
Retribuir. con iusticia y eqtridad, al firncionario qtte presta servicios en la Facultad de Derecho y

Ciencias Sociales - UNA, teniendo en cuenta los niveles de formación, la experiencia, la icloneidad, la

lespo¡sabiliclacl y los resultados obtenidos en el desempeño de las funciones, de acuerdo a las metas

establecidas.

Objetivos cle la Política de Compensación.

L Proporcionar una remuneración justa y eqr"ritativa a los funcionarios de la InstituciÓn.

2. Desarrollal un proceso de estandarización salarial, con base en las obligaciones y

responsabiliclacles asignadas, las competencias exigidas para el cargo, la experiencia laboral y los

resultados obtenidos en el tiempo previsto.

Garunti'zar Lln personal altameute competente y comprometido.

Motivar al firncior-rario para mejorar el rendimiento en el clesempeño de las labores.

L

3.

4,

5.

6.
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''POR LA CUAL SE
APLICACIóN »n Las
DERECHO Y CIENCIAS

U¡{IVERSIDAD I{ACIOIIAL DE ASI]I\CIÓN
Fucultud de Derecho y Ciencius Sociules

Decanato

Resolución ño 'Zcyo /2023 .

APRUEBA EL MANUAL Tin PRoCEDIMIENToS PARA LApor,Írrcns DEL TALENTO HUMANo DE LA F,ACULTAD DE
socrALES DE LA UNIVERSIDAD NACIoNAL DE tsuNclóN".

Etapas de la Política de Compensación.
1. Diagnosticosituacional.

Asunción, 6 d" O,lL..^<¡, de 2023. -

.0
2. Clasificación cle los gt'Llpos de ftinciorrarios, acorcle a la estnictura organizacional.
3. Definición de objetivos, segúrn clasificación de gr"upos de funcionarios.
4. Sinceramiento de las prestaciones actuales pelcibidas por cacla'grupo cle trabajo.

-5' Establecimiento de métodos de reorganización para uniformar las prestaciones, oonlorme a la
disponi bilidad presupuestaria.

6. Estal¡lecer t'eglamentos, procedimientos, plazos y condiciones generales para la imple¡rentaciótr cle
las políticas de cotlpensación, acorde a las responsabilidades, nivel académico, experiencia
profesional y resultados obtenidos por los funcionarios.

7. Socializar con los grLlpos de interés, las actividades clesarrolladas, con base en el plal de
implementación de las políticas de compensación.

8. Fase final y evaluación de los resultados.
Procesos de la Política de Compensación.
1. Planificación de las asignaciones de las prestaciones de los grupos de trabajo.
2. Elaborar el plan de implementación de las políticas cle compensación, según las dispo¡ibilidacles

presupuestalias para la cobertula de salarios, bonificaciones, gratificaciones, remuneraciones
extraordinarias u otras compensaciones que acompañen el desarrollo de esta política.

3. Ejecutar las actividades de acuerdo al Plan Operativo Anual.
4. Gestión de la adurinistración de los recursos,'col1 base en las clisposiciones cle la Ley cle

Presupuesto General de la Nación y otras reglamentaciones vigentes.

POLITICAS DE BIENESTAR LABORAL ,

Desarrollar programas de bienestar laboral, a los efbctos de lograr un clima organizacio¡al afhble,
donde el firnciorlario trabaje a satisf¿cción y con comoclidad, en un ambiente exigente, pero con Ia
seguridad de que, si se le presentara una dificultad particular o dentlo del ambiente laboral. que le
itnposibilite cumplir efectivamente sus funciones, ésta será abordacla apropiaclamente para resolver. la
situación.

Ofi'ecer al funcionario asistencia social, médica y psicológica, beneficios y subsiclios; i¡centivar la
realización de actividades sociales, culturales y clepoltivas, colt el fin de lograr la integración social y
farniliaridad dentro del plantel, y apot1ar en la meioría de la caliclad de vida clel fulcionario y cle sus
familias; lo que redundará en el desempeño eficiente de las tareas.

Objetivos de las Políticas de Bienestar Laboral.
1. Oflecer un ambiente de trabajo seguro y saludable.
2. Promover un cliura organizacional adecuado, que logre el desempeño laboral a satisfacción.
3. Cuidar la salud, la gestión emocional y el clima laboral del fulcionariado.
4. Mediar entre los intereses de Ia Institución y cle los fLncionarios.
5. Mantener motivado al fullcionario para elevar los niveles cle eficiencia, eficacia y compromiso en
\ el desernpeño de las labores.

Potenciar el desarrollo integral del fur"rcionario, tanto en lo personal co en lo laboral.
,dpl funcionario la

i

(

llar el sentido de pertenencia, compromiso y motivación por

Hoja 11 de 15

Institución.



188s

L
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Decanato

Resolución No 2.to / zOzg .

''POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCBDIMIENTOS PARA LA
APLICACTÓU OB LAS POLÍTTCAS DEL TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE
DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIoNAL DB ASUNCIÓN,,.

Asurrción, Q a" flG-ff de 2023. -

8. Identiflcar las complicaciones del fi.urcionario que dificultan su buen desemfieño y aborclar

aclecuadamente la situación, a través c1e la asistencia social o psicológica.
9. Disminuir el ausentismo en el lugar de trabajo.
10. Incentivar 1a participación del personal en actividades culturales, deportivas y de índole similar,

para rrna mejor y lllayor integración.

1 1, Establecer un programa de reconocimiento por la labor desempeñacla.

12. Organizal eficientemente el goce de los descansos legales y el aprovechamiento de las licencias,
sin perjudicar el funcionamiento operativo de la institución.

13. Contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales a través clel Plan Operativo
Arrtral,

Etapas de las Políticas de Bienestar Laboral.
1. Elaboración del plan de bienestar laboral, rnediante el diagnostico de las necesidades, sobre la base

de las expectativas lbrmuladas por los flincionarios, los costos, la asignación de recursos y las
actividades a desarrollarse.

2. Presentación de un informe a la máxima autoridad institucional.
3. Propr"resta, aplobación y delplan de bienestar laboral.
4. Socialización con los firncionarios del plan de bienestar laboral, a través de los medios oficiales t1e

comunicación de la Facultad, tableros informativos, página;web institucional, notificaciones, correo
electrónico

5, Ejecución del plan de bienestar laboral; conlorme a los grupos d'e trabajo.
6. Participación de los funcionarios en las jornadas sociales, depottivas o culturales, en colnpetencias

convocadas por sector público o el sector privado.

7. Fase Final, Evaluación de Resultados del Plan de Bienestar Labolal.
Procesos de las Políticas de Bienestar Laboral.
1. Planificar al apoyo al funcionario, según las disponibilidades de gestión administrativa y fipancier.a,

en las áreas de asistencia médica y psicológica, subsidios para la salud, servicio de ambular-rcia.
comedor institucional, provisión c1e uniformes y otros. :

2. Planear las actividades dirigidas a los funcionaros y slrs familias.
3. Ejecutar las actividades de acuerdo al Plan Operativo AnuáI.
4. Verificar el nivel de participación cle los funcionarios a las clif-erentes activiclades programacias.
5. Fase final, evaluación de resultados. 

r

POLITICAS Dtr EVALUACTÓN NNI, DESBMPEÑO
lmplementar un proceso de evaluación del desempeño impaicial y objetivo, que valore el renclimierrto
del funcionario en su lugar de trabajo, atendiendo a. los valoles cle la Institución, a los ef'ectos de
identificar las debilidades y lbrtalezas, para corregir los erroree y refbrzar las virtudes.
Elaborar planes y métodos de mejora pemranente, a paÍil de los lesultados obtenidos en el proceso de
evaluación clel desempeño. con el tin de lograr los objetivos dt la Institución.
Calificar el lendimiento del tLncionario, a través de instrumentos e indicaclores oportunos y fiables, c1r"re

verifiquen efbctivarnente su clesenvolvimiento en el ambiente laboral y los resultaclos obtenidos por.é1,
lbrme a las metas establecidas, el que podrá servir para detinir la permanencia del ftncio¡ario en
deper-rdencia, eventuales promociones o asignación de nuevas responsabiliclades.
iZar el diagnóstico del clirna olganizacional, a partir de los resultados/ífu la evaluación

L

ydela
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Decanato

Resolueión No TWo /2023.
''POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCBDIMIENTOS PARA LA
APLICACTÓN »N LAS POLÍTIC¿.S DBL TALENTo HUMANo DE LA FACULTAD DE
DERECHO Y CIBNCIAS SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN".

Asunción, É O" UkOlvútr, de2l23.-

implementación del plan cle couecciones sobre las debilidacles detectadas. Ó

Capacitar a los jefes de área, para la aplicación adecuada cle los instrumentos de evaluación, con
inclicadoles meclibies y cuaritificables de los res.iltaclbs espelados e¡ la labor de cada funcionario,
congruentes y coherentes con los planes, prograntas ope¡átivos, actividades y tareas asignaclas,
conforme al diseño del cargo en la estructura organizacionVl. 

.

Objetivos de las Políticas de Bvaluación de Desem¡reño.
I ' Evaluar el lendirniento del funcionario, confbrme a sus cornpetencias, a fin de aprovechar sr-r

potencial de trabajo.

2. Elaborar y aplicar instrumentos de evaluación, con indicadores objetivos de veriflcación.
3. Desarrollar planes de mejora continua, actualizando los n-rétodos de trabajo, a los efectos cle

optirnizar las labores, a partir de los resultados obtenicios.
4. Desarrollat'el talento de las personas conlo recurso primordial cle la institución.
5. Gatanfizat un ploceso de evaluación de desempeño adecuado, a través de la aplicació¡ aclec¡acla

de los instluruentos.

Etapas de las Políticas de Evaluación de Desempeño.
L Establecer el programa de evaluaoión de desempeño.
2. Elaboración de los reglamentos, instructivos y fbrmularios.
3' Evaluación del desempeño y retroalinrentación de los resultados al tuncionario.
4. Elaboración del plan de mejoras parala optimización cle los procesos operativos, co¡forme a las

debilidades identificaclas. 
.5. Fase final, evaluación de ios resultados.

Procesos de las Políticas de Evaluación cle Desempeño. :

1. Elaboración del plograrna de evaluación de desempeño.
2. Propuesta de resolución para la aprobación del reglamento, formularios e instructivos para la

evaluación de desempeño, pol la máxima autoridad institucional.
3. Elaboracióny distribución cle las matlices de evaluacióna los responsables cle laaplicació¡
4. Capacitación a los responsables para Ia correcta aplicáción clel instrumento de evaluación cle

desernpeño

5, Recepción de las evaluaciones de clesempeño, para el análisis y corrección de los mismos.
6. Retroalimentación al funcionario sobre el resultado de su evaluación.
7. Registro de los resultados en legajos de los flncionarios.
8. Socialización de los resultados objetivos con los superiores jerár:quicos.

9. Remisión de los resultados para el archivo comespondiente.
10. Elaboración de mecanismo de rnejoras, confbrme a las debiliclades detectaclas.

RANTÍA DE UN PROCESO DISCIPLINARIO JUSTO

renuncia o

procesales

J

tucionalmente reconocidas.
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Decanato

Resolución No iuto / ZOZ3 .

"POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
APLICACIÓx nB LAS PolÍucas DEL TALENTO.TIUMANO DB LA FACULTAD DE

DERECHO Y CIBNCIAS SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD.NACIONAL DE ASUNCIÓN''.

Asünción, (o O" g!,UAO cle 2023. -

Objetivos de las Políticas de Garantía de un Proceso Disciplinario Juslo. A

1 . Garantizar al funcionario [a sustanciación de'un proceso suinat'ial justo.

2. Ejercer Ia facultacl de supervisión y disciplina, con respect'o'a las faltas cometidas en contravenciór'l

a las reglanrentaciones generales de IINA e internas de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales.

3. Asegnrar al funcionario la sustanciación de ul-t surnario administrativo trausparente que lespete todas

las garantías constitucionales del debiclo proceso.

Etapas de las Políticas de Garantía de un Proceso Disciplinario'Justo.
1.Verificaciónde1acorrrisiónde1á1tasdisciplinarias'
2. Itemisión de la denuncia a la dependencia encargada de la investigación y análisis.

3. Rerlisión del resultado del análisis prelirninar a la instancia adn'rinistrativa de la IINA.

4. Recepción de la resolución dictada por la autoridád competente.

5. Desvinculación del funcionario, :

Procesos de las Políticas de Garantía de un Proceso Discipllnario Justo.

l. Elevar' la denuncia soble la f'alta cometida a la lepartición encargada de la investigación y análisis

prelirtrirrar,

2. Illevar a la instancia aclministrativa de la uNA, para la sttstauciación respectiva.

3. Fase final, resolución sumarial y clesvinculación del luncionário.

POLITICA DE PLANBS DE RETIRO
Ofrecer planes de letiro para la desvinculación voluntaria cle funcionarios de la inslitución, con étifbsis

en la atención psicosocial, nuevos emprendimientos y planificación del gasto del ingreso percibido, a

tin cle prepalar al funcionario para clisfmtar de su jubilación.

Objetivos de Ia Política de Planes de Retiro.
1. Brindar al funcionario estabilidad económica, en reconocimiento a slrs años de servicio a la

Institución
2. Desarrollo las competencias y habilidades para escenarios post laborales.

3. Asesorar, a través de inforlnación clara y concreta, á1 firncionario que desee acogerse a los

prograrlras cle retiro volurttario.

4. Establecer lineamientos y ejecutar los controles internbs, necesarios para las bajas clel pelsonal.

que curnplan con los requrisitos legales pára el acceso a la jubilación.

5. Impulsar la aplicación de las políticas de incorporación, desarrollo, iubilación y retilo, que

permitan gellerar las condiciorlos para asegurar la lenovación del personal de 1a Institución.

Etapas de la Política de Planes de Retiro.
1. I)efrnición de objetivos, irnportancia y resultados.

2. Asignación del personal de apoyo adrninistrativo, encargado del asesoramiento al funcionario.

3. Elaboración del cronogralxa cle acciones.

4. Programación de las acciones económicas y no económicas (ue fblman parte del proceso.

5. Diseñar programas de asesoría al funcionario, a fin de desarrollar sus competencias y habilidades

escenarios post laborales.

Evaluar los resultados del proceso realizado.

Fase Íinal, por desvinculación o retiro del funcionario.

(_-
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APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
por,Írrcas DEL TALENTo HUMANo DE LA FACULTAD DE
SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN'"

Asunción, p ae ¡fia,WO de2023. -

¿
Procesos de Ia Política de Planes cle Retiro. ' :

1. Identiflcación del funcionario en condiciones cle accecler al retiro voluntario o acogerse al

beneficio de 1a jubilación, confbrnle a las disposiciones legales vigentes.

2. Administración cle los recursos, col1 base en las disponibiliclades de la Ley de Presupuesto General

cle la Nación.

Act ual izuc ió n de I do c ume nto :

1889

'IPOR LA CUAL SE
APLICACTÓN UN T-¿.S

DERECHO Y CIENCIAS

Elaborado por:

Revisado por:

Art,2o,-

Art.3n.-
Art. 4o.-

Lic. Nilda Aveiro de Diarte

Cyntlria González

Gustavo Martínez
luncionarios
Lic. Andresa Rojas

Dirección de Recursos Humanos del Área de

Furrciorrarios Administrati vos

Gestión y E,laboración de Procesos

Adurinistrativos de la Dirección
Administrativa y Financiera

Director Administrativo y Financiero

Directora de Giraduría

DISPONER la aplicación del Manual Procedimientos para la Aplicación de las Políticas del

Talento Flumano de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la Univelsidad Nacional

de Asunción, en la gestión de personas, a fin de garantizar el cumplimiento de objetivos y
metas establecidos.

PUBLICAR la presente resolución en el portal institucional 1¿ry911q1-,!.lrti¡,i,1)r' .

COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido. archivar.

n¿ I n\/ G.t ncrTE ToRR[,s

ARIO DB LA FACI.ILTAD

PBÑA CANDIA

$,$pYs/):
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