Universidad Nacional de Asuncién
Facultad de Ciencias Quimicas

ACTA N° 1266 (C.D.F.C.Q.U.N.A. N° 1266/18/05/2021)
Resolucion N° 7668-00-2021

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL PLAN DE CARRERA DEL FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO
PERMANENTE Y CONTRATADO, DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNA”

VISTO Y CONSIDERANDO: El segundo punto del Orden del dia; Informe de Comisiones Asesoras,
ftem 2.2.1.;

El Memoréandum DEP N° 42/2021, de fecha 22 de abril de 2021, con
referencia de la Mesa de Entrada de la Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA nimero
3457, de fecha 22 de abril de 2021, mediante el cual la Directora de Planificacion, Econ. Paola
Gonzilez, eleva a consideracién el Plan de Carrera del Funcionario Administrativo Permanente
y Contratado de la Institucién, el cual ha sido elaborado por la Direccién de Gestién y
Desarrollo del Talento Humano y verificado por la Direccion de Planificacion;

La Resolucién del Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Quimicas
de la UNA N° 7655-00-2021, Acta N° 1265 (C.D.F.C.Q.U.N.A. N° 1265/04/05/2021), por la
cual se remite a la Comisién Asesora de Asuntos Administrativos, el Plan de Carrera del
Funcionario Administrativo Permanente y Contratado, de la Facultad de Ciencias Quimicas de
la UNA, para su estudio correspondiente;

El Dictamen favorable N° 01/2021, de fecha 18 de mayo de 2021, de la
Comisién Asesora de Asuntos Administrativos, sobre el Plan de Carrera del Funcionario
Administrativo Permanente y Contratado, con modificaciones realizadas en el documento;

POR TANTO, EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUE[ECAS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION, en uso de sus atribuciones que le
confiere el Estatuto de la UNA, en vigencia (Cap. IV, Art. 56, inc. t.)

RESUELVE:

Art. 1°- APROBAR el Plan de Carrera del Funcionario Administrativo Permanente y Contratado, de la

Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA, cuya documentacién se anexa y forma parte de la
presente resolucidn.

Art. 2°- ESTABLECER que la presente Resolucion tiene cardcter resolutivo y vigencia inmediata,
comunicar a quienes corresponda y cumplida, archivar. '

Lic. Abg. JUAN SANA DE SCHUPMANN

CRET. Y PRESIDENTA

CD/SFCQ/CSSS/IDCA/cscf

Teléfono; (021) 7250030
Casilia de Comeo 71055
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA

Presentacién

La Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Nacional de Asuncion, a través de
la Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano presenta el Plan de Carrera
del Funcionario Permanente Administrativo y el Personal Contratado. El mismo se
constituye como un documento que busca orientar la carrera administrativa y del servicio
civil, con el propésito de lograr la igualdad de oportunidades de acceso y promocién en
las diferentes dependencias de la Institucién, asi como en los diferentes sistemas de

seleccion implementados.

FCQ-UNA
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA

1. Introduccion.

El Plan de Carrera del Funcionario Permanente Administrativo y el Personal Contratado
de la Facultad de Ciencias Quimica de la UNA, puede ser entendido como el curso,
sucesion o secuencia de cargos ocupados por las personas en la Institucién, los cuales
pueden ser mas elevados y complejos, con una mayor responsabilidad al asumirlos. Es
decir, se define una carrera profesional, la cual esta compuesta por todas las tareas y
puestos que desemperia el individuo durante su vida laboral. Al mismo tiempo se
constituye como una hoja de ruta a seguir en el curso de los afios productivos y dentro
de parametros razonables, donde se establecen metas determinadas, dentro de un plan
claro de cdmo lograr los objetivos que desean obtener.

Cuando la Institucién alienta un Plan de Carrera, es mas probable que los integrantes
se fijen metas profesionales, se motiven y trabajen por obtenerias. Estos objetivos, a su
vez, pueden motivar para progresar en su capacitacién, en su formacidn académica o
técnica y en otras actividades. El nivel promedio de las personas subira y la Facultad de
Ciencias Quimicas de la UNA dispondra de un conjunto humano mas calificado y mejor
motivado para atender las vacancias que se presenten.

Finalmente, existen factores esenciales que deberan estar presentes y contempladas
dentro del Plan de Carrera, como la /gualdad de oportunidades, en donde las normas
de competencia sean transparentes y equitativas; y el Conocimiento de las
oportunidades, lo cual requiere contar con un sistema idéneo de Comunicacion
Institucional que informe a todos sus integrantes.
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA

2. Normativa y Antecedentes.

Ley N° 6.672/2021 - Que aprueba el Presupuesto General de la Nacién para el Ejercicio
Fiscal 2021.

Clasificador de Ingresos, Gastos y Financiamiento. Ejercicio Fiscal 2021.

Decreto N° 4.780 del 25 de enero de 2021 “Por el cual se reglamenta la Ley N° 6.672
del 7 de enero de 2021 que aprueba el Presupuesto General de la Nacién para el
ejercicio fiscal del afio 2021"

Resolucion N° 0233-00-2018 Acta N°12/09/05/2018 del Consejo Superior Universitario
de la Universidad Nacional de Asuncién, “POR LA CUAL SE APRUEBA LA TABLA DE
DENOMINACIONES Y REQUISITOS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION Y SE DEJA SIN EFECTO LA
RESOLUCION N° 0147-00-2011 DE FECHA 22 DE MARZO DE 2011, ACTA N° 6 DEL
CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO"

Resolucion N° 0305-00-2018 Acta N°10/20/06/2018 del Consejo Superior Universitario
de la Universidad Nacional de Asuncién, “POR LA CUAL SE APRUEBA EL
REGLAMENTO DE CARGO DE CONFIANZA ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION®

Resolucion del Rectorado de la UNA N° 109/2018, “POR LA CUAL SE APRUEBA LA
ACTUALIZACION DE LOS LINEAMIENTOS DE CONCURSOS PARA EL
NOMBRAMIENTO, ASCENSO Y/O CONTRATACION DE FUNCIONARIOS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”

Resolucion Decanato N° 7191 de fecha 24 de febrero de 2020 “POR LA CUAL SE
APRUEBA LA POLITICA DE LA DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION®

Resolucion Decanato N° 1075/2020 “POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO
DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA DOCENTES DE GESTION ACADEMICA.
FUNCIONARIOS PERMANENTES, PERSONAL CONTRATARO Y COMISIONADO
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNA" ‘ '
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA

3. Analisis de la Situacién Actual.

La Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA, actualmente posee una conformacion de
cargos para Funcionarios Permanentes, la cual se ve reflejada dentro de su
presupuesto, y se especifican en el detalle del Anexo de Personal aprobado para cada
Ejercicio Fiscal. En dicho anexo, se contempla la distribucion de categorias
presupuestarias, con la denominacion de los cargos. Asi mismo, para el Personal
Contratado, existen rubros dentro del grupo presupuestario denominado Grupo 100 -
Servicios Personales, Subgrupo 140 — Personal Contratado, |a cual determina un nivel
de rubro en base a las exigencias de cada uno.

Tabla 01. Descripcion de los Cargos segun Nivel.

Descripcién Descripcion de los Cargos Administrativos — Funcionarios
Permanentes.
DIRECTOR

JEFE DE DEPARTAMENTO
JEFE DE DIVISION

JEFE DE SECCION
PROFESIONAL |
PROFESIONAL 1|

TECNICO |

TECNICO 1|

TECNICO Il

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
PERSONAL DE SERVICIO |
PERSONAL DE SERVICIO II

Descripcion Descripcion de los Cargos Administrativos — Personal
Contratado.

HONORARIOS PROFESIONALES
PERSONAL TECNICO
JORNALES
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA

4. Obijetivos.
a. Objetivo General.

Implementar el Plan de Carrera del Funcionario Permanente Administrativo y el Personal
Contratado de la Facultad de Ciencias Quimica de la UNA.

b. Objetivos Especificos.
» Mejorar las competencias del Talento Humano

* Desarrollar al Talento Humano de la Facultad, para ser reconocido por su
capacidad, compromiso y competencia Institucional.

« Retener al Talento Humano capaz.

e Instaurar procesos de incorporacién de personas y desarrollo de la carrera
administrativa en la Institucién.

» Favorecer la motivacion, la cultura y el clima Institucional.

5. Publico objetivo.

El Plan de Carrera esta dirigido a los Funcionarios Permanentes Administrativos y el

Personal Contratado, de la Facultad de Ciencias Quimicas de la Universidad Nacional
de Asuncion.

6. Estrategias
a. Diagnéstico de necesidades.

La misma se inicia con la actividad de la deteccién de necesidades de formacién y
capacitacion a través de un proceso de investigacion, que permita establecer la
diferencia entre la situacion laboral existente y la norma o patrén del desempefio laboral
exigido como requerimiento del cargo, segin los perfiles. Por lo tanto, es importante

sefialar que una necesidad de formacidon, es la diferencia entre el nivel de eficiencia
actual y el deseado.

La deteccidn de necesidades de formacion permitira saber:
* Quienes deben ser capacitados.

/ ¢« Enqué se les debe farm

I&M:ﬁé}%mnrﬂﬁq q\‘\p\ l ol

Teke de | mento de Talento Humanc
Direcci de Gistion y Desasmale g Talentn Humzr:
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA

¢ Cuando se requiere que sean formados.
* (Cuales necesidades Institucionales e individuales seran satisfechas.

b. Evaluaciéon de Desempeno.

La Direccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano realiza el proceso de
Evaluacion, de acuerdo a lo establecido en la RESOLUCION 1075/2020 “POR LA CUAL
SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE EVALUACION DE DESEMPENC PARA
DOCENTES DE GESTION ACADEMICA, FUNCIONARIOS PERMANENTES,

PERSONAL CONTRATADO Y COMISIONADOS, DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
QUIMICAS DE LA UNA",

c. Desarrollo de Eventos de Capacitacion.

Los eventos de capacitacion se desarrollan de acuerdo con los resultados obtenidos en
la realizacion del diagnéstico y la aplicacién de la Evaluacién de Desempefio. Los

mismos se clasificaran de acuerdo con el Articulo N° 136 del Decreto 4780/2021, de la
siguiente forma;

I. Cursos: Actividad académica para la adquisicion o actualizacién de habilidades
Yy conocimientos sobre materias o temas relativos a un érea de trabajo, cuya
duracién minima es de cuarenta (40) horas.

Il. Nivel Técnico o de Capacitacion Técnica: Corresponde a las capacitaciones que
estan relacionadas al puesto de trabajo y tienen como objetivo preparar al

funcionario/a para desempenarse de forma eficiente y eficaz en un puesto de
trabajo.

lll.  Charlas o Conferencias: Actividad académica cuya duracién minima es de 45
minutos, la cual es ejecutada mediante el método expositivo oral.

IV.  Ciclo de Charlas: Actividad académica cuya duracién oscila entre 4 y 12 horas
en donde se abordan temas especificos de manera magistral.

Diracty
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA

VI.  Congresos: Junta o reunion organizada por especialistas o estudiosos de un
area tematica con el propésito de deliberar sobre temas relacionados. Tiene una
duracién minima de 21 horas.

VIl.  Seminarios: Actividad de ensefianza organizada para adquirir o actualizar
conocimientos y habilidades relativas al desempefio en un puesto de trabajo
cuya duracion minima es de 20 horas.

VIIl.  Practica o Pasantia Laboral: Actividad de experiencias y conocimientos realizada
a respectiva en la que presta servicio el funcionario en una institucién nacional o
internacional de las funciones desempefiadas.

d. Evaluacion de Eventos de Capacitacién.

La Direccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano realiza la Evaluacién de las
capacitaciones por medio de un instrumento denominado Formulario de Evaluacién de
Curso de Capacitacién, en el cual se evalian, el grado de satisfaccién referente a. el
Facilitador, el Tema desarrollado, la Metodologia y la Organizacién de este, por medio
de preguntas con una ponderacion de escala de Likert,

7. Ewvaluacion y Dotacion del Personal.

a. Evaluacién del impacto de la de Capacitacién en el puesto.

La Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano sugiere la implementacién de
la evaluacién del impacto que las capacitaciones han provocado en el trabajo de las
personas, a través de una herramienta que mide el grado de transferencia de lo
aprendido, en el desarrollo de las actividades y el desenvolvimiento personal y

profesional. La propuesta misma se compone de una matriz evaluativa de la siguiente
forma:

s¢tef Burgos
2 ge Planificacién
CQ-UNA

Econ, Pac
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA

CRITERIOS DE MEDICION DEL
IMPACTO. .

Muy de
Acuerdo

Algo de En

De Acuerdo Acuerdo | Desacuerdo

¢Hubo mejora en el trabajo desarrollado por
el funcionario?

:Después de la capacitacion, el funcionario |
' ha demostrado ser capaz de asumir tareas de
| mayor complejidad o responsabilidad?

| ¢E! funcionario ha puesto en practica el
| conocimiento adquirido?

| ¢ El funcionario ha estado ayudando al grupo,
transmitiendo el conocimiento adquirido?

LEl funcionario después de la capacitacién
contribuyé & faver del clima laboral para
mejor?

b. Concursos.

La Direccién de Gestion realiza periédicamente concursos para el reclutamiento interno

de personal, a fin de promover a cargos de nivel superior, en el marco de la Resolucion
del Rectorado de la UNA N° 109/2019, *POR LA CUAL SE APRUEBA LA
ACTUALIZACION DE LOS LINEAMIENTOS DE CONCURSOS PARA EL
NOMBRAMIENTO, ASCENSO Y/O CONTRATACION DE FUNCIONARIOS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION"

8. Acciones de comunicacion

Actualmente se cuenta con varios medios de comunicacion tales como:

* La Pagina Web, cuya direccién de acceso es https://qui.una.py/ para socializar
las diferentes ofertas y actividades de la Facultad.

» Las diferentes Redes Sociales de la Facultad de Ciencias Quimicas.

e La Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA, actualmente cuenta con la Intranat

Institucional denominada “Quibook”, el cual Instrumento se constituye como uno
de los canales oficiales para la comunicacién interna, alojado en la direccion:
https://www unafca.com. La plataforma se encuentra aprobada por Resolucion

Telento Humano
¥ i Talary Himano

del Decanato N° 0771/2020 “POR LA CUAL SE AUTORIZA EL uso
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA

INTRANET COMO CANAL OFICIAL PARA COMUNICACION INTERNA, DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS DE LA UNA, DENOMINADO (Quibook).”

estandarizado para las comunicaciones.

actividades y acciones que se llevan a cabo.

linea.

. Aplicacién:

\acaciones.

Portal de noticias de la FCQ. - UNA.

Calendario de Desarrollo del Plan

. Comprende los siguientes objetivos:

Digitalizacién de procesos de solicitud documental.

Distribuir la informacion a toda la institucion a través de un canal unificado y

Mantener informada a la comunidad de la Facultad de Ciencias Quimicas, de las

Reducir el consumo de papel mediante publicaciones electronicas.

Automatizar los procesos por medio de la implementacion de los Formularios en

Personalizar la atencién a los Docentes, Funcionarios y Personal Contratado.

Canal de comunicacion digital mediante chats y atencion personalizada.

Aplicacién para el llenado de Formularios Electrénicos de Solicitudes vy

Aplicacion para la Realizacion de la Evaluacién de Desempefio.

ACTIVIDADES

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SET | OCT | NOV

Dic |

Diagnostico de
necesidades.

Evaluacién de
Desemperio.

Desarrollo de Eventos
de Capacitacion

Evaluacién de
Evantos de
Capacitacion.

Evaluacion del
impacto de la de
Capacitacitn en el
puasta.

Concursos,

4
-
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA

10. Presupuesto

El Financiamiento de las Capacitaciones y el desarrollo de la mismas sera mediante lo
establecido en el Articulo 133 del Decreto 4780/2021, el cual expresa: "Los Organismos
y Entidades del Estado (OEE) deberan aprobar por disposicion legal de la Maxima
Autoridad de la Institucion el reglamento interno de capacitacion institucional, siguiendo
las normas basicas y generales dispuestas mas adelante, que sera financiada con el
Subgrupo de Objetos del Gasto 290 (Servicios de Capacitacion y Adiestramiento) para
aquellos funcionarios permanentes, contratados y trasladados temporalmente que
presten servicios en los OEE gue estén vinculados a las funciones de la Dependencia
de la Entidad en que presta servicio, con excepcidén de las expresamente establecidas
en leyes especiales que rigen para las dis
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Facultad de Ciencias Quimicas de la UNA
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