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RESOLUCION N° 1262/2025

“POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO
Y SELECCION, INDUCCION Y CAPACITACION DE LA DIRECCION DE TALENTO
HUMANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ASUNCION”.

San Lorenzo, 8 de agosto de 2025

VISTO

La Nota de la Direccion de Planificacién con Exp. N° 3722/2025, por la que eleva a
consideraciéon la propuesta de procedimientos para el Reclutamiento y Seleccion,
Induccion y Capacitaciéon de la Direccién de Talento Humano, elaborado conforme a los
estandares establecidos y en el marco de las Normas de Requisitos Minimos para un
Sistema de Control Interno - MECIP 2015, A. Componente de Ambiente de Control, A.4
Politica de Talento Humano;

CONSIDERANDO

La Ley N°® 4995/2013 de Educacion Superior y el Estatuto de la Universidad Nacional de
Asuncion, Art. 84, Inc. f;

La Ley 1535/99 “De la Administracion Financiera del Estado y el Decreto N° 962/08 por el
cual se adopté el Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) y en concordancia a la
Resolucion del Consejo Directivo N° 286-00-2009, Acta 10, por la cual se adopta para la
Facultad de Ciencias Agrarias de la Universidad Nacional de Asuncion, el Modelo
Estandar de Control Interno para las entidades publicas del Paraguay (MECIP);

La Resolucién de Consejo Directivo N° 561-00-2025, que APRUEBA la POLITICA DE
TALENTO HUMANO de la Facultad de Ciencias Agrarias de la Universidad Nacional de
Asuncion;

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION, EN USO DE
SUS ATRIBUCIONES LEGALES,

RESUELVE

ART. 1° APROBAR los procedimientos para el RECLUTAMIENTO Y SELECCION,
INDUCCION y CAPACITACION de la Direccién de Talento Humano de la
Facultad de Ciencias Agrarias de la Universidad Nacional de Asuncion,
anexos a la Resolucién.

JDGV/PBS/sacl
Secretaria de Facultad
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“POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION, INDUCCION
Y CAPACITACION DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION",

del Funcionario/Docente.

FCA - UNA PROCEDIMIENTO PARA FCA - DTH - MP - 001
- RECLUTAMIENTO Y SELECCION Vigencia: 00/00/2025
OBJETIVO Definir las actividades necesarias para la contratacion o nombramiento

INVOLUCRADOS .

Decano de la FCA

= Director de Talento Humano

= Directores de la FCA

= Secretaria de la Facultad

*  Comision de Seleccion

Desde la solicitud del Director de Talento Humano al Decano para la

a la DTH para iniciar las gestiones, sino
comunica a la Dependencia.

providenciada

ALCANCE contratacion o nombramiento del Funcionario/Docente hasta la
claboracién del legajo.
. DTH: Direccion de Talento Humano.
DEFINICIONES DAyF: Direccion de Administraciéon y Finanzas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad 1: Solicitud
. REGISTRO/
TAREAS RESPONSABLE EVIDENCIA TIEMPO
1.1. Solicita al Decano la incorporacion del Direccion Solicitud de 9 )
: ; i X e 5 10ras
funcionario administrativo o docente. Solicitante Incorporacion
1.2. Analiza con la DAyF la disponibilidad
presupuestaria para el contrato o el Solicitud
nombramiento, y segun disponibilidad remite Decano 2 dias

1.3. Recibe la solicitud y define el
reclutamiento a realizar y procede segin el
€aso:

Director de
Talento Humano

Solicitud
providenciada

30 minutos

cccionados para la entrevista con la

: ""Cét't‘i_‘_iélén de Seleccion.

7
Talento Humanog 255
! < o

1.3.1. Si el reclutamiento es interno verifica i .
; i Director de Minuta de ;
en la Base de Datos de la Direccion de DTH a . 30 minutos
; . , Talento Humano Reunidn
los funcionarios que reunen el perfil.
1.3.2. Si el reclutamiento es externo procede . Publicacion
: Director de S 2
al llamado de los postulantes segun lo Pagina web | dia
. < Talento Humano .
establecido. FCA
1.4 Solicita al Decano la conformacion de la Director de Solicitud de ,
.., ., . -, | dia
Comision de Seleccion. Talento Humano | conformacion
1.5. Conforma la Comision de Seleccion y .
remite  Resolucion al DTH ara  su Decano Resolucion | dia
. pe de la FCA ‘
convocatoria.
1.6. Convoca a la Comision de Seleccion para Director de Minuta de i dia
iniciar los tramites de seleccion. Talento Humano Reunion ‘
1.7. Elabora una matriz de evaluaciéon y :
. ., Matriz de
realiza la preseleccion acorde al perfil & ;
! ) s Comision de cvaluacion Segun
requerido por el puesto, y remite el listado a . - .
: £ Seleccion Perfil del cronograma
la DTH, en caso de necesidad solicita Puesto =
nvocatoria a entrevista,
108 nvo 1 ostulantes , 2 .
: :\ Convpes # 2 PRSTREEIEe Director de /¥ Seglin

- \ cronograma

i Piry F,
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1.9. La Comision de Seleccion realiza la

entrevista n los ostulant ., : .
evista con post ©s Comision de Matriz de Segtin
preseleccionados, si corresponde se aplican las i , i o

; Seleccion Evaluacion cronograma
prucbas necesarias y los resultados se cargan
en la matriz de evaluacion.
1.10. Verifica en la Matriz y elabora el Acta Comision de Seglin
: 3 Acta
con los resultados y se remite a la DTH. Seleccion cronograma
; Publicacion
1.11. Comunica el resultado al o los . - 5 ,
; . Direccion de Pagina web Segun
scleccionados y solicita los documentos )
. ; Talento Humano FCA cronograma
necesarios para nombramiento y/o contrato. L
Teléfono
1.12. Solicita al Decano el nombramiento o
contrato de el o los seleccionados, adjuntando Director de Nota de ;
i s | dia
los documentos, el Acta de la comision de | Talento Humano solicitud
seleccion y la matriz de evaluacion.
1.13. En caso de pedido para Nombramiento DisEiiin Solicitud de rdia
remite al Rector de la UNA., nombramiento
1.14. En caso de contrato remite a Secretaria s
o Solicitud de
de Facultad para claborar Resolucion de Decano
contrato
Contrato.
1.15. Remite la Resolucion de contrato a la , .
., ; Secretaria de Resolucion de
DTH para la elaboracion del Contrato segun su
; Facultad contrato
modalidad.
1.16. Elabora, gestiona la firma del contrato,
prepara el legajo del funcionario/docente Direccion de Contrato Segln
contratado, y remite copia a Secretaria de | Talento Humano Legajo cronograma

Facultad.
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“POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION, INDUCCION
Y CAPACITACION DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION”,

FCA - UNA PROCEDIMIENTO PARA FCA-DTH -MP - 001
o7 INDUCCION DEL NUEVO PERSONAL Vigencia: 00/00/2025
OBJETIVO Definir las actividades necesarias para facilitar la integracion del nuevo
personal en su lugar de trabajo.
= Director de Talento Humano
= Directores de la FCA
INVOLUCRADOS
= Superior Inmediato
= Jefe de Departamento de Desarrollo y Bienestar de Personas
ALCANCE Dcsdt? ]q incorporacion de un nuevo personal hasta la presentacion al
superior inmediato en su lugar de trabajo.
DTH: Direccion de Talento Humano.
| ||
DEFINICIONES Nuevo Personal: Docente, Administrativo o contratado de la FCA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad 1: Incorporacién del nuevo personal.

REGISTRO/ S
. I ) : N
TAREAS RESPONSABLE EVIDENCIA TIEMPO
1.1. El primer dia de incorporacion convoca al
nuevo personal, socializa y explica las leyes
que regiran su actividad: Estatuto de la UNA,
Reglamentos  gencrales de la UNA, Director de Minuta de 30 minutos
Reglamentos Internos de la FCA, Politicas de | Talento Humano Reunion i
Talento Humano, Lineamientos de Concurso,
Beneficios (Asociaciones sin fines de lucro,
Comedor Universitario).
1.2. Socializa y explica la estructura
organizacional de la FCA, las politicas Director de Minuta de 10 TGS
institucionales y las funciones generales que | Talento Humano Reunion
debe cumplir.
1.3. El DTH socializa el Area al cual fue Director de Minuta de .
5 i 30 minutos
asignado. Talento Humano Reunién
1.4. Socializa e info i . .
mnas0oee 5 modsidad. y Director de Minuta de )
fechas de pago de acuerdo a la forma de o 30 minutos
. v . Talento Humano Reunion
incorporacion (nombramiento/contrato).
Actividad 2: Insercion del nuevo personal en la Dependencia.
2.1. Coordina la presentacion del nuevo Director de Minuta de S _
: 5 = 30 minutos
personal con su Superior Inmediato. Talento Humano Reunion
2.2. Informa al personal sobre sus funciones ’ ;
. = Superior Minuta de —
especificas, lo presenta con sus comparneros de . . 30 minutos
: o : Inmediato Recunion
trabajo v le indica su lugar de trabajo.
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“POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION, INDUCCION
Y CAPACITACION DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS DE LA
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FCA - UNA PROCEDIMIENTO PARA FCA -DTH - MP - 001
CAPACITACION Vigencia: 00/00/2025
OBJETIVO Establecer un mecanismo estandar para la realizacion de las capacitaciones
de la FCA.
» Jefe de Departamento de Desarrollo y Bienestar de Personas
INVOLUCRADO = Director de Talento Humano
3 = Directores de la FCA
=  Decano de la FCA
ALCANCE Desde la claboracion del Plan de Capacitaciones o solicitud de la
o Direcciones de la FCA hasta la Evaluacion de la Capacitacion.
. DTH: Direccion de Talento Humano.
VERINICIONES DyB: Desarrollo y Bienestar

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad 1: Elaboracion del Plan de Capacitaciones

REGISTRO/
TA TIEMP
REAS RESPONSABLE EVIDENCIA MPO
1.1. Elabora el formulario de Diagndstico de Director de A ;
: S < Medio digital | 10 minutos
necesidades de Capacitaciones. Talento Humano
1.2. En noviembre de cada afio, gestiona la Diveetor-ds
elaboracion del Diagnostico de necesidades Medio digital | 10 minutos
- A Talento Humano =
de Capacitacion por cada puesto.
Jefe de
T Departamento de ;
1.3. Procesa los resultados del diagnostico y Planilla .-
. ; Desarrollo y o 5 dias
remite al Director de Talento Humano. ; Electrénica
Bienestar de
Personas
Actividad 2: Aprobacién del Plan de Capacitaciones
2.1. Elabora y eleva | e ’
abora y eleva fa propucsta del Ph,]r.l c.h' Director de Nota/Plan de ,
Capacitaciones al Decano para su analisis, o | dia
: i Talento Humano | Capacitacion
ajuste y aprobacion.
2.1.1. En caso de solicitudes que se presenten
fuera del Plan de capacitaciones, el DTH Director de Nota/Plan de 7 dias
recibe, analiza y presenta al Decano de la | Talento Humano | Capacitacion -
FCA para su consideracion segin el caso.
2.2. El Decano remite a la DTH el Plan de Plan de
Capacitacionces aprobado para su Decano Capacitacione I dia
implementacion. s aprobado.
Actividad 3: Ejecucion del Plan de Capacitaciones
Difusion de
Jefe de las
3.1. Coordina las acciones para el | Departamento de o ,
s e capacitaciones Segiin
cumplimiento del Plan de Capacitaciones de Desarrollo y = _
) . , Registro de cronograma
acuerdo al cronograma establecido. Bienestar de = :
= Asistencia,
Personas .
Imagenes.
3.2. Evalua el resultado de las capacitaciones Director de 3 dias
“sRrealizadas y remite un informe al Decano. Talento Humano d \ ’
—




