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RESOLUCION CSU N° 092/2018
ACTA N°042/2018
POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO GENERAL DE CAPACITACION DE FUNCIONARIOS Y
DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

Coronel Oviedo, 26 de octubre de 2018

VISTO: EI memorandum D.G.T.H. N° 275/2018 de fecha 8 de octubre del 2018, presentada por la
Direccion General de Talento Humano, a través de la cual eleva el proyecto de reglamento de capacitacion
de funcionarios de la Universidad Nacional de Caaguaz(, para su estudio, consideracion y su posterior
aprobacion.

La Ley N° 3.385/2.007 “Que aprueba la Carta Organica de la Universidad Nacional de Caaguazu”

El Acta N° 042/2018 de fecha 25 de octubre de 2.018, del Consejo Superior Universitario, en el cual
se ha debatido el tema y;

CONSIDERANDO: La necesidad de establecer un Reglamento General de Capacitacion de
Funcionarios y Docentes de la Universidad Nacional de Caaguaz(i que promueva el desarrollo integral de
todos los funcionarios y docentes de la Universidad, a fin de lograr el afianzamiento en la funcién asignada
ya sea administrativa o pedagdgica.

Que, el Reglamento tiene por objeto establecer los lineamientos que sirvan de base general del
procedimiento para determinar las necesidades de formacién, la actualizacion y la elaboracion de planes y
programas de capacitaciones para optimizar el desempefio en el area donde se desarrolla la funcion, en
busca de la mejora continua.

Que, en sesion extraordinaria del Consejo Superior Universitario, de fecha 25 de octubre de 2018,
se ha tratado lo solicitado por Memorandum D.G.T.H. N°271/2018 (Bis), de fecha 2 de octubre de 2.018,y
conforme al Dictamen de la Comision de Asuntos Legales y Reglamentarios referente a la solicitud de
aprobacion del proyecto de Reglamento General de Capacitacion de Funcionarios y Docentes de la
Universidad Nacional de Caaguazu, se ha concluido que el mismo se ajusta a las necesidades y exigencias
de la Universidad y en consecuencia han recomendado la aprobacion de la misma, lo cual fue puesto a
consideracion del pleno para su aprobacion y resultd ser aprobada por mayoria de los presentes.

Que, conforme a la Ley N° 3385/07, “Que establece la Carta Organica de la Universidad Nacional
de Caaguaz(’, en su Art. 14, Inciso a) y k) respectivamente establecen que son atribuciones y deberes del
Consejo Superior Universitario: “Ejercer la Jurisdiccion Superior Universitaria” y “...aprobar reglamentos
internos propuestos por las unidades académicas’ que se ajustan a la presente circunstancia, por lo que
corresponde aprobar el reglamento interno de funcionarios permanentes, comisionados y personales
contratados de la Universidad Nacional de Caaguaz.

POR TANTO, en uso de sus atribuciones, y fundado en el considerando precedente,
EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU
RESUELVE:

Art. 1°) APROBAR el Reglamento General de Capacitacion de funcionarios y docentes de Ia
Universidad Nacional de Caaguazu, conforme alyameme~gue debidamente foliado, sellad y[tfbiriéado forma
parte de la presente resolucion. :
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RESOLUCION CSU N° 092/2018
ACTA N°042/2018
POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO GENERAL DE CAPACITACION DE FUNCIONARIOS Y
DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

Art. 2°) COMUNICAR a quienes corresponda, tomar nota respectiva y cumplido, archivar.
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Antonio Cardozo Villalba 8 canGuAZU Hugo Ramén Giménez Barboza
Secretdrio General Caranct Oviedo Rector y Presidente del CSU
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CAPITULO |
OBJETIVO DE LA CAPACITACION DE FUNCIONARIOS Y DOCENTES

Articulo 1. El objetivo de este reglamento es dotar a los funcionarios y docentes de la institucion de
conocimientos, habilidades y destrezas a través de un sistema de capacitacion que busque el desarrollo
integral de todos los funcionarios y docentes de institucion, a fin de estar mejor preparados para ejercer el
cargo en la funcion asignada (ya sea administrativa o pedagégica), asi como para el mejoramiento de la
gestion institucional.

Articulo 2. En base a la Evaluacion de Desempefio de los funcionarios y docentes de la Universidad
Nacional de Caaguaz( se determinaran las debilidades y fortalezas de los mismos, y la misma servira para
elaborar el Plan de Capacitacion Anual.

Articulo 3. La capacitacion estara dirigida a todos los funcionarios y docentes de la Universidad Nacional
de Caaguazli y debera ser otorgada de acuerdo a las necesidades de actualizacion del area en donde se
desarrolla la funcion. La capacitacion debera equilibrar tres aspectos fundamentales que son: la educacion,
la actualizacion de conocimientos y el entrenamiento.

CAPITULO Il

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL SECTOR DE CAPACITACION

Articulo 4. Las funciones a ser realizadas por la Direccion de Talento Humano a través del Sector de

Capacitacion a funcionarios y docentes seran las siguientes:

a) Confeccionar los Planes y Programas de Capacitacion, en forma anual, que abarque todas las
dependencias y sectores de la institucion.

b) Coordinar con los Directores y Jefes de Departamentos los Programas y Planes de Capacitacion a ser
efectuados en base a las necesidades de la Institucion.

¢) Contratar a centros de capacitacion, universidades, organismos especializados o instructores, sean
estos nacionales o extranjeros, para el desarrollo de cursos y talleres de capacitacion.

e) Realizar encuestas en cuanto a las expectativas de los participantes sobre la capacitacién al inicio de
cada curso.

f) Efectuar evaluaciones a los funcionarios y docentes que han terminado la capacitacion para comprobar
el grado de aprovechamiento de los cursos.

g) Efectuar el seguimiento de cada curso, seminario, entrenamiento y en general de todos los programas y
planes ejecutados.

h) Realizar una evaluacion al instructor durante el curso.

Articulo 5. Las atribuciones de la Direccion General de Talento Humano a través gde
Capacitacion de la Universidad Nacional de Caaguazisgran:

a) Coadyuvar a disefiar, coordinar y programar el'ﬂggafﬁa elsistema de capacitacion
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b) Participar en el proceso de deteccion de necesidades, planeacion, programacion, ejecucion y evaluacién
de la capacitacion.

c) Establecer canales de comunicacion con instituciones educativas, técnicas y de capacitacion. Asi mismo,
proponer la celebracion de convenios que se consideren pertinentes en materia de capacitacion.

d) Representar a la institucion en eventos que se realicen en materia de capacitacion.

e) Proponer y/o participar en los procesos de presupuestario para el desarrollo de las actividades de
capacitacion.

f) Coadyuvar a programar cursos de capacitacion adecuados a las diferentes especialidades y actividades
de cada érea de trabajo, de acuerdo a las necesidades que existan.

g) Promover y controlar la asistencia de los funcionarios y docentes a los cursos de capacitacion e que
fueron designados

h) Utilizar los medios a su alcance, para estimular la participacion de los funcionarios y docentes a las
actividades de capacitacion

i) Selecciona al personal que debe realizar Ia capacitacion de acuerdo a las actividades que desempefia.

j) Las demés que deriven de las disposiciones legales aplicables en materia de capacitacion

Articulo 6. Las obligaciones de la Direccién de Talento Humano a través del Sector de Capacitacion seran

las siguientes:

a) Detectar las necesidades e intereses de capacitacion de los funcionarios y docentes.

b) Elaborar planes y programas de capacitacion para todos los puestos y niveles existentes en la
institucion.

c) Vigilar la coherencia entre los planes de capacitacion y los programas de trabajo de Ia institucion.

d) Colaborar en la organizacion de conferencias, charlas, seminarios y eventos.

e) Asistir y participar en las reuniones periddicas de evaluacion y programas.

f) Promover y difundir los planes y programas de capacitacion por los medios disponibles en la Institucion.

g) Participar en la inauguracion y clausura de eventos de capacitacion.

h) Sugerir modificaciones a los planes, programas o procedimientos de capacitacion, encaminadas a
mejorarlos.

i) Proponer reformas y actualizaciones al presente reglamento.

j) Coadyuvar a coordinar las actividades que en materia de capacitacion se realicen por la institucion.

k) Recopilar y mantener actualizada la informacion sobre instructores, centros de capacitacion,

universidades y organismos especializados que realizan actividades de capacitacion.

l) Gestionar la adquisicion de los recursos necesarios para su adecuado funcionamiento.

m) Cuidar el uso adecuado de los recursos materiales, financieros y tecnolégicos disponibles para las
actividades de capacitacion en beneficio de los funcionarios y docentes.

n) Formular estrategias y realizar investigaciones para detectar necesidades de capacitacion.

Articulo 7. El Sector de Capacitacién contara con el apoyo de los Directores de las dependencias de la
institucion, cuyas obligaciones seran las siguientes:

a) Apoyar el desarrollo de la Capacitacion

b) Conocer las caracteristicas y necesidades deyeh Dagl
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¢) Realizar investigaciones para detectar necesidades especificas de capacitacion dentro del grupo bajo su
supervision

d) Sugerir propuestas para la formulacion de los programas de capacitacion.

e) Crear condiciones en su area para la aplicacion de los conocimientos y habilidades obtenidos.

f) Realizar la evaluacion de desempeio del personal que recibi6 la capacitacion.

CAPITULO Il

PROCESO OPERATIVO DE CAPACITACION
Articulo 8. Para estructurar los Planes y Programas de Capacitacion, debera cumplirse con el proceso
operativo de capacitacion, que implica las siguientes fases:
a) Determinar en base a la Evaluacion de Desempefio las necesidades de capacitacion a funcionarios
y docentes por sector y dependencia.
b) Elaborar los Planes y Programas de Capacitacion y su ejecucion en todas las dependencias y
sectores de la Institucion.

c) Analisis y Evaluacion de los resultados de los Programas de Capacitacion y su respectivo
seguimiento.

Articulo 9. La Universidad Nacional de Caaguazi sera responsable, a través de las Direcciones y
Departamentos y en coordinacion con la Direccién de Talento Humano, de realizar en forma anual un
diagndstico para detectar las necesidades de capacitacion de cada unidad. El Departamento de Talento

Humano estableceré el mecanismo para el levantamiento y manejo de esta informacion, asi como realizara
cronograma de actividades.

CAPITULO IV

ORIENTACION DE LA CAPACITACION

ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

Articulo 10. Una vez conocidas las necesidades de capacitacion, la Direccién de Talento Humano debera
iniciar el proceso de elaboracion y disefio de los diferentes Planes y Programas de Capacitacion, para lo
cual se tendréan en cuenta los siguientes analisis;

' -Anélisis de la Organizacion:

Areas a entrenar (donde es necesario des la siguientes tres areas:
a) Analisis de las Directrices, Objetivos y Programas Organizacionales: Los objetivos de la Universidad
Nacional de Caaguaz(i constituiran la orientacion basica para definir las actividades que seran realizadas,
los grupos a ser entrenados y el contenido de los programas de capacitacion.

b) Anélisis de los Recursos Humanos: Se ba
Institucion para determinar la existencia de
capacitacion. d .
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c) Analisis del Clima Organizacional (Cultura Organizacional): Se podra identificar el clima
organizacional a través de encuestas sobre actitudes y grado de motivacion funcional. Si los resultados
evidencian insatisfacciones, algunos de los problemas detectados podrian ser solucionados a través de las
acciones de capacitacion.

-Andlisis del Cargo:
Contenido de entrenamiento (qué especificaciones debe contener el programa de capacitacion para suplir
las carencias diagnosticadas).
La definicion de conocimientos y habilidades requeridos para el desempefio de las tareas constituira un
punto sobre el cual el entrenamiento debera actuar.
La especificacion de las condiciones de desempefio de cada tarea orientara las acciones de capacitacion en
cuanto al nivel y cualidad del aprendizaje requerido.
-Analisis del Desempefio:
Queé personas entrenar (quiénes estan mas necesitadas de ser entrenadas y cuéles son las carencias
identificadas en términos de conocimientos, habilidades, actualizaciones y actitudes)
La evaluacion del desempefio, para fines de capacitacion, identificara qué personas estan necesitando
entrenamiento y qué tipo de entrenamiento necesitan.
La evaluacion de desempefio orientara el tipo de demanda requerida por el empleado con relacion al cargo
que ocupa o de una intencion futura de ocupar un nuevo cargo. También servird como elemento de control
de la eficacia de los programas desarrollados.
Tras el andlisis mencionado, se deberan realizar las siguientes actividades:
a) Formular los Programas y Planes de Capacitacion, pudiendo ser estos de diversas modalidades como
son: cursos, talleres, seminarios, etc.
b) Determinar las acciones necesarias de apoyo a los diversos programas y planes establecidos.
c) El nivel de formacion de los participantes de la capacitacion, considerando su escolaridad, formacion
técnica, especialidad, entre otros.
d) Organizar las acciones de capacitacion basandose en recursos (tecnicos, materiales, humanos,
temporales) para incrementar el rendimiento de los funcionarios y docentes de la Institucién.

Articulo 11. Clases de Capacitacion. La capacitacion podré ser correctiva o proyectiva.

a) Capacitacion correctiva: buscara identificar los problemas de las actividades que se realizan
actualmente y que a corto plazo podrian ser solucionados por el entrenamiento.

b) Capacitacion proyectiva: identificara nuevas areas donde la Institucion pretende ingresar o nuevas
oportunidades que pretende explorar, para las cuales se requeriré la accion de entrenamiento.

Articulo 12. El Plan Anual de Capacitacién debera contener:

a) Los programas que se desarrollaran, con su carga horaria.

b) Los contenidos programaticos, determinando los objetivos generales y especificos. :

¢) Los instructores o docentes que efectuaran los cursog g.4

d) Los costos parciales y totales. ™

e) Cronograma de actividades tentativo. P
4
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Articulo 13 La Direccion de Talento Humano entregara al Rector, o Decano, el Plan Anual de
Capacitacion, hasta la segunda semana de diciembre para el siguiente afio. Ademés, debera presentar en
forma semestral un informe sobre el cumplimiento de los Planes y Programas de Capacitacion.

CAPITULO V
OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS FUNCIONARIOS Y DOCENTES

Articulo 14 Los funcionarios y docentes tienen como obligacion asistir a los cursos, seminarios, talleres,
conferencias y otras actividades de capacitacion para los cuales han sido seleccionados como asi también:

a) Respetar a sus comparieros e Instructores.

b) Ser puntuales.

c) Cuidar los recursos o instrumentos que se le proporcionen para la realizacion de la capacitacion o
adiestramiento.

d) Prestar atencion.

El incumplimiento de las obligaciones mencionadas se hara constar en la Evaluacién de Desempefio que

formara parte de su legajo y ser4 comunicado por escrito al Jefe Superior Directo y al Decano de la
Institucion.

Articulo 15 Los funcionarios y docentes estaran en libertad de proponer al sector de capacitacion, el
desarrollo de cursos que a su juicio consideren necesarios para desempefiar mejor su trabajo.

Articulo 16 Todo funcionario y docente podra solicitar su inscripcion al curso, seminario, conferencia y
cualquier otra actividad de capacitacion que considere apropiada para su superacion.

CAPITULO VI

EJECUCION DE LOS PLANES DE CAPACITACION
Articulo 17 Los Planes y Programas de Capacitacion podrén ser ejecutados a través de diversas
modalidades, esto es, a través de cursos, talleres, seminarios, becas, etc.

El desarrollo de planes y programas podra estar a cargo de su propio centro de capacitacion o utilizar las
ofertas o servicios que brindan cualquier centro de capacitacion, universidades, organismos especializados,
instructores, sean estos nacionales o extranjeros, o celebrar convenios con organismos publicos o privados,
con el proposito de otorgar capacitacion y adiestramiento a sus funcionarios y docentes.

Articulo18 Los Planes y Programas de Capacitacion deberan ejecutarse seguin el cronograma elaborado

para el efecto, en base a la evaluacion de desempefio y a las necesidades de la Institucion. -
)

Articulo 19 Los Planes y Programas de Capacitacion podran ser:
-Planes y Programas de Capacitacion elaboraigﬂs. =_f\o azprevisto en el Art. 13, .
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-Planes y Programas de Capacitacion como respuesta a una invitacién de un centro de capacitacion,
universidad u organismo especializado. Planes y Programas de Capacitacion

-Planes y Programas de Capacitacion elaborados docente interesado en la capacitacion.

La Evaluacion determinara si la capacitacion cumplio con los objetivos planeados, asi como con las
expectativas de los participantes. Dicha evaluacién establecera los correctivos necesarios para los futuros
programas y planes de capacitacion, con el fin de lograr un 6ptimo rendimiento y eficiencia.

Articulo 20. La Direccion de Talento Humano de la institucion calificara a los participantes, instructores, e
instituciones con una ponderacion de 1 a 5 puntos: 1 (uno) Aplazado; 2 (dos) Regular; 3 (tres) Bueno; 4
(cuatro) Muy Bueno y 5 (cinco) Excelente.

Articulo 21. El seguimiento de los planes y programas de capacitacion sera uno de los mecanismos
necesarios que implementara la Direccion de Talento Humano para actualizar y registrar los resultados
obtenidos.

CAPITULO VII

OBLIGATORIEDAD DE PARTICIPAR DE LAS CAPACITACIONES
Articulo 22 Todo funcionario y docente de la Universidad Nacional de Caaguazl debera participar
obligatoriamente en los programas y planes de capacitacion. El funcionario interesado en participar debera
cumplir con los requisitos que se estableceran segun el Plan o Programa de Capacitacion, los mismos
seran dados a conocer con la anticipacion debida.

Articulo 23 EI funcionario que participa de un Plan o Programa de Capacitacion debera:

a) Cumplir con el plan de actividades que forme parte del evento.

b) Asistir como minimo al 80 % del tiempo que dure la capacitacion.

c) Justificar las ausencias con la documentacion respaldatoria correspondiente.

d) Continuar prestando sus servicios por un tiempo no menor a 12 meses o el doble del tiempo de la
capacitacion cuando la misma supere los 12 meses.

e) Cumplir con el compromiso de estar a disposicion de la institucion para reproducir la capacitacion
recibida con otros funcionarios, docentes o alumnos, como retribucion por la capacitacion adquirida.

Articulo 24. En caso de que el funcionario o docente participante no alcance el porcentaje de asistencia
requerido en el inc. b) del Articulo 23 salvo caso fortuito o fuerza mayor, se dejara constancia en la
Evaluacion de desempefio que tuvo ausencias injustificadas durante el desarrollo de la(cafidi ion. La
misma formaré parte de su legajo. G

0
Prof. Mst. Hugo R. LJi ezt
Rector

Abg. Antoni Tardozo Villalba

GerretHin Ceneral
A
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Hoja 9
Anexo (nico de la Resolucion CSU N° 092/2018, Acta N° 42/2018, de fecha 25 de octubre de 2.018
POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO GENERAL DE CAPACITACION DE FUNCIONARIOS Y
DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

CAPITULO VIII

DEL APOYO INSTITUCIONAL

Articulo 25. La Universidad Nacional de Caaguazt debera conceder permiso con goce de sueldo, si es que
la capacitacion se efectuare en horas laborables al funcionario o docente seleccionado a participar de un
programa de capacitacion o adiestramiento.

En este caso, el funcionario o docente seleccionado debera presentar dentro de los quince (15) dias
posteriores a la terminacion de la capacitacion, un informe sobre el desarrollo y contenido del mismo y los
beneficios obtenidos.

Articulo 26. Si el curso se efectuare dentro del pais, en un lugar diferente al de su residencia, lo declarara
en comision de servicios y le pagaran viaticos y gastos de transporte (pasajes: aéreos y/o terrestres), segun
el caso, asi como el costo del programa.

Cuando el programa se desarrollare en el exterior, adicionalmente a los costos establecidos en el parrafo
precedente, se le reconocera el vidtico que el funcionario o docente deba recibir por cada dia que dure la
capacitacion; siempre y cuando los gastos de alimentacién, vivienda y movilizacién no sean a cuenta de la
entidad auspiciante.

Articulo 27. En todos los programas de capacitacion interna, el capacitador designado como instructor
debera entregar con una semana de anticipacion del inicio de la capacitacion los disefios pedagégicos a la
Direccion de Talento Humano para su respectivo analisis.

Articulo 28. En todos los programas de capacitacion organizados por la institucién, la Direccion de Talento
Humano se responsabilizara de atender los requerimientos de material de apoyo y equipo necesario para su
realizacion.

Articulo 29. Los Funcionarios podran solicitar permisos con goce de sueldo para acceder a capacitaciones
0 especializaciones relacionadas con las funciones ylo objetivas de la Institucion, la cual debera ser
autorizada por resolucion suscrita por la MAI y dictaminada por la Secretaria de la Funcion Publica, por un
plazo de 3 afios prorrogables por un afio méas. Esta disposicion no se aplica a Funcionarios de Confianza, la
demas disposicion se establece en el Decreto Reglamentario N° 8452/2018.- )

Prof. Mst. Hugd/ R. Gimpn:

Abg. Antonie [Cardozo Villalba
Rector

Secratn in Conorgl
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f) Efectuar evaluaciones a los funcionarios y docentes que han terminado la capacitacion
para comprobar el grado de aprovechamiento de los cursos.

g) Efectuar el seguimiento de cada curso, seminario, entrenamiento y en general de todos
los programas y planes ejecutados.

h) Realizar una evaluacion al instructor durante el curso.

Articulo 5. Las atribuciones de la Direccion de Recursos Humanos o Direccion General

de Talento Humano a través del Sector de Capacitacion de la Universidad Nacional de

Caaguazi seran: .

a) Coadyuvar a disefar, coordinar y programar el desarrollo del sistema de capacitacion
y adiestramiento. .

b) Participar en el proceso de deteccion de necesidades, planeacion, programacion,
ejecucion y evaluacion de la capacitacion.

c) Establecer canales de comunicacién con, instituciones educativas, técnicas y de
capacitacion. Asi mismo, proponer la celebracion de convenios que se consideren
pertinentes en materia de capacitacion.

d) Representar a la institucion en eventos que se realicen en materia de capacitacion.

e) Proponer y/o participar en los procesos de presupuestario para el desarrollo de las
actividades de capacitacion.

f) Coadyuvar a programar cursos de capacitacion adecuados a las diferentes
especialidades y actividades de cada drea de trabajo, de acuerdo a las necesidades que
existan.

g) Promover y controlar la asistencia de los funcionarios y docentes a los cursos de
capacitacion e que fueron designados

h) Utilizar los medios a su alcance, para estimular la participacion de los funcionarios y
docentes a las actividades de capacitacion

i) Selecciona al personal que debe realizar la:capacitacion de acuerdo a las actividades
que desempeiia.

J) Las demds que deriven de las disposiciones legales aplicables en materia de
capacitacion

Articulo 6. Las obligaciones de la Direccion de Recursos Humanos a través del Sector de

Capacitacion seran las siguientes:

a) Detectar las necesidades e intereses de capacitacion de los funcionarios y docentes.

b) Elaborar planes y programas de capacitacion para todos los puestos y niveles
existentes en la institucion. .

c) Vigilar la coherencia entre los planes de Capacitacion y los programas de trabajo de
la institucion.
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d) Colaborar en la organizacion de conferencias, charlas, seminarios y eventos.

e) Asistir y participar en las reuniones periédicas de evaluaciony programas.

f) Promover y difundir los planes y programas de capacitacion por los medios
disponibles en la Institucion.

g) Participar en la inauguracion y clausura de eventos de capacitacion.

k) Sugerir modificaciones a los planes, programas o procedimientos de capacitacion,
encaminadas a mejorarlos.

i) Proponer reformas y actualizaciones al presente reglamento.

) Coadyuvar a coordinar las actividades que en materia de capacitacion se realicen por
la institucion. )

m)Recopilar y mantener actualizada la informacion sobre instructores, centros de
capacitacién, universidades y organismos especializados que realizan actividades de
capacitacion.

n) Gestionar la adquisicion de los recursos necesarios para su adecuado
funcionamiento.

o) Cuidar el uso adecuado de los recursos materiales, financieros y tecnologicos
disponibles para las actividades de capacitacion en beneficio de los funcionarios y
docentes.

p) Formular estrategias y realizar investigaciones para detectar necesidades de
capacitacion.

Articulo 7. El Sector de Capacitacion contara con el apoyo de los Directores de las dependencias de

la institucidn, cuyas obligaciones seran las siguientes:

a) Apoyar el desarrollo de la Capacitacion

b) Conocer las caracteristicas y necesidades de capacitacién del grupo bajo su
supervision.

c) Realizar investigaciones para detectar necesidades esbeciﬁcas de capacitacion
dentro del grupo bajo su supervision

d) Sugerir propuestas para la formulacién de los programas de capacitacion.

e) Crear condiciones en su drea para la aplicacion de los conocimientos y habilidades
obtenidos.

f) Realizar la evaluacion de desempefio del personal que recibi6 la capacitacion.

CAPITULO 111
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PROCESO OPERATIVO DE CAPACITACION

Articulo 8. Para estructurar los Planes y Programas de Capacitacion, debera cumplirse con
el proceso operativo de capacitacion, que implica las siguientes fases:

a) Determinar en base a la Evaluacion de Desempeiio las necesidades de capacitacion
a funcionarios y docentes por sector y dependencia.

b) Elaborar los Planes y Programas de Capacitacion y su ejecucion en todas las
dependencias y sectores de la Institucion.

c) Anélisis y Evaluacion de los resultados de los Programas de Capacitacion y su
respectivo seguimiento. .

Articulo 9. La Universidad Nacional de Caaguazu serd responsable, a través de las
Direcciones y Departamentos y en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos,
de realizar en forma anual un diagndstico para detectar las necesidades de capacitacion
de cada unidad. El Departamento de Recursos Humanos establecera el mecanismo para
el levantamiento y manejo de esta informacion, asi como realizara cronograma de
actividades.

CAPITULO IV

ORIENTACION DE LA CAPACITACION:
ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

Articulo 10. Una vez conocidas las necesidades de capacitacion, la Direccion de Recursos
Humanos debera iniciar el proceso de elaboracion y disefio de los diferentes Planes y
Programas de Capacitacion, para lo cual se tendran en cuenta los siguientes analisis:
e Analisis de la Organizacion:

Areas a entrenar (donde es necesario des la siguientes tres areas:
Analisis de las Directrices, Objetivos y Programas Organizacionales: Los objetivos de la
Universidad Nacional de Caaguazi constituitan la orientacion basica para definir las
actividades que seran realizadas, los grupos a ser entrenados y el contenido de los
programas de capacitacion.
Analisis de los Recursos Humanos: Se basara en el perfil de los funcionarios y docentes
de la Institucion para determinar la existencia de personas idéneas que podrian
beneficiarse con el plan de capacitacion.
Analisis del Clima Organizacional (Cultura Organizacional): Se podré identificar el clima
organizacional a través de encuestas sobre actitudes y grado de motivacion funcional. Si
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los resultados evidencian insatisfacciones, algunos de los problemas detectados podrian
ser solucionados a través de las acciones de capacitacion.

® Analisis del Cargo:
Contenido de entrenamiento (qué especificaciones debe contener el programa de
capacitacion para suplir las carencias diagnosticadas).

La definicion de conocimientos y habilidades requeridos para el desempefio de las tareas
constituira un punto sobre el cual el entrenamiento debera actuar.

La especificacion de las condiciones de desempefio de cada tarea orientara las acciones de
capacitacion en cuanto al nivel y cualidad del aprendizaje requerido.

® Anilisis del Desempefio: )
Qué personas entrenar (quiénes estan mas necesitadas de ser entrenadas y cudles son las
carencias identificadas en términos de conocimientos, habilidades, actualizaciones y
actitudes) :
La evaluacion del desempeiio, para fines de capacitacion, identificard qué personas estan
necesitando entrenamiento y qué tipo de entrenamiento necesitan.
La evaluacion de desempeiio orientara el tipo de demanda requerida por el empleado con
relacion al cargo que ocupa o de una intencion futura de ocupar un nuevo cargo. También
servird como elemento de control de la eficacia de los programas desarrollados de

0Tras el analisis mencionado, se deberan realizar las siguientes actividades:

a) Formular los Programas y Planes de Capacitacion, pudiendo ser estos de diversas
modalidades como son: cursos, talleres, seminarios, etc.

b) Determinar las acciones necesarias de apoyo a los diversos programas y planes
establecidos. .

¢) El nivel de formacion de los participantes de la capacitacion, considerando su
escolaridad, formacion técnica, especialidad, entre otros.

d) Organizar las acciones de capacitacion basandose en recursos (técnicos, materiales,
humanos, temporales) para incrementar el rendimiento de los funcionarios y docentes
de la Institucion.

Articulo 11. Clases de Capacitacion. La capacitacion podra ser correctiva o proyectiva.

a) Capacitacion correctiva: buscara identificar los problemas de las actividades que
se realizan actualmente y que a corto plazo podrian ser solucionados por el entrenamiento.
b) Capacitacion proyectiva: identificara nuevas areas donde la Institucion pretende

ingresar 0 nuevas oportunidades que pretende explorar, para las cuales se requerird la
accion de entrenamiento.
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Articulo 12. El Plan Anual de Capacitacion debera contener:

a) Los programas que se desarrollaran, con su carga horaria.

b) Los contenidos programaticos, determinando los objetivos generales y especificos.
¢) Los instructores o docentes que efectuardn los cursos o talleres.

d) Los costos parciales y totales. ’

e¢) Cronograma de actividades tentativo.

Articulo 13. La Direccion de Recursos Humanos entregara al Rector, o Decano, el Plan
Anual de Capacitacion, hasta la segunda semana de diciembre para el siguiente afio.
Ademas, deberé presentar en forma semestral un informe sobre el cumplimiento de los
Planes y Programas de Capacitacion.

CAPITULO V

OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS FUNCIONARIOS Y
DOCENTES

Articulo 14. Los funcionarios y docentes tienen como obligacion asistir a los cursos,
seminarios, talleres, conferencias y otras actividades de capacitacion para los cuales han
sido seleccionados como asi también: .

a) Respetar a sus compaiieros e Instructores.

b) Ser puntuales.

f) Cuidar los recursos o instrumentos que se le proporcionen para la realizacion de la
capacitacion o adiestramiento.

g) Prestar atencion.

El incumplimiento de las obligaciones mencionadas se hara constar en la Evaluacion de
Desempefio que formara parte de su legajo y sera comunicado por escrito al Jefe Superior
Directo y al Decano de la Institucion

Articulo 15. Los funcionarios y docentes estaran en libertad de proponer al sector de
capacitacion, el desarrollo de” cursos que a su juicio consideren necesarios para
desempefiar mejor su trabajo.

Articulo 16. Todo funcionario y docente podra solicitar su inscripcion al curso, seminario,
conferencia y cualquier otra actividad de capacitacion que considere apropiada para su
superacion.

.
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CAPITULO VI

EJECUCION DE LOS PLANES DE CAPACITACION

Articulo 17. Los Planes y Programas de Capacitacion podran ser ejecutados a través de
diversas modalidades, esto es, a través de cursos, talleres, seminarios, becas, etc.

El desarrollo de planes y programas podra estara cargo de su propio centro de capacitacion
o utilizar las ofertas o servicios que brindan cualquier centro de capacitacion,
universidades, organismos especializados, instructores, sean estos nacionales o
extranjeros, o celebrar convenios con organismos publicos o privados, con el propésito de
otorgar capacitacion y adiestramiento a sus funcionarios y docentes.

Articulo.18. Los Planes y Programas de Capacitacion deberdn ejecutarse segin el
cronograma elaborado para el efecto, en base a la evaluacion de desempefio y a las
necesidades de la Institucion. .

Articulo 19. Los Planes y Programas de Capacitacion podran ser:

Planes y Programas de Capacitacion elaborados en el plazo previsto en el Art. 13.

Planes y Programas de Capacitacién como réspuesta a una invitaciéon de un centro de
capacitacion, universidad u organismo especializado. Planes y Programas de Capacitacion
Planes y Programas de Capacitacion elaborados docente interesado en la capacitacion.

La Evaluacion determinara si la capacitacion cumplié con los objetivos planeados, asi
como con las expectativas de los participantes. Dicha evaluacion establecera los
correctivos necesarios para los futuros programas y planes de capacitacion, con el fin de
lograr un 6ptimo rendimiento y eficiencia.

Articulo 20. La Direccion de Recursos Humanos de la institucion calificara a los
participantes, instructores, e instituciones con una ponderacion de 1 a 5 puntos: 1 (uno)
Aplazado; 2 (dos) Regular; 3 (tres) Bueno; 4 (cuatro) Muy Bueno y 5 (cinco) Excelente.

Articulo 21. El seguimiento de los planes y programas de capacitacion sera uno de los
mecanismos necesarios que implementard tfa Direccion de Recursos Humanos para
actualizar y registrar los resultados obtenidos.

CAPITULO VII

valorss y liderazgos pesitivos: prestigiosa y reconocitla a nivel naciona! @ interacicnal’
vieds, Paraguay - Tel: +535 521204666 / 7. Web: www unca.edu. py
.



o

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU
Creada por Ley N° 3198 del 4 de mayo de 2007

Misi6n: “Formar profesionales competentes, innovadores, éticos, comprometidos con el desarroflo sustentable, por medio de las ciencias, Alas tecnologias,
las artes y el rescate de la cultura nacional, con la investigacién, la extension y la vinculacion nacional e internacional, siendo una Universidad Respuesta”

OBLIGATORIEDAD DE PARTICIPAR DE LAS CAPACITACIONES

Articulo 22. Todo funcionario y docente de la Universidad Nacional de Caaguazu de la

Universidad Nacional de Asuncion debera participar obligatoriamente en los programas

y planes de capacitacién. El funcionario interesado en participar debera cumplir con los

requisitos que se estableceran segun el Plan o Programa de Capacitacion, los mismos

seran dados a conocer con la anticipacion debida.

Articulo 23. El funcionario que participa de un Plan o Programa de Capacitacion debera:

a) Cumplir con el plan de actividades que forme parte del evento.

b) Asistir como minimo al 80 % del tiempo que dure la capacitacion.

c) Justificar las ausencias con la documentacion respaldatoria correspondiente.

d) Continuar prestando sus servicios por un tiempo no menor a 12 meses o el doble del
tiempo de la capacitacion cuando la misma supere los 12 meses.

e) Cumplir con el compromiso de estar a disposicion de la institucion para reproducir la
capacitacion recibida con otros funcionarios, docentes o alumnos, como retribucion
por la capacitacion adquirida. '

Articulo 24. En caso de que el funcionario o docente participante no alcance el

porcentaje de asistencia requerido en el inc.) del Articulo 23 salvo caso fortuito o fuerza

mayor, se dejard constancia en la Evaluacion de desempefio que tuvo ausencias
injustificadas durante el desarrollo de la cap_alcitacién. La misma formara parte de su
legajo.

CAPITULO VIII

DEL APOYO INSTITUCIONAL

Articulo 25. La Universidad Nacional de Caaguazu debera conceder permiso con goce de
sueldo, si es que la capacitacion se efectuare en horas laborables al funcionario o docente
seleccionado a participar de un programa de capacitacion o adiestramiento.

En este caso, el funcionario o docente seleccionado debera presentar dentro de los quince
(15) dias posteriores a la terminacion de la capacitacion, un informe sobre el desarrollo y
contenido del mismo y los beneficios obtenidos.

Articulo 26. Si el curso se efectuare dentro del pais, en un lugar diferente al de su
residencia, lo declarard en comision de servicios y le pagardn vidticos y gastos de
transporte (pasajes: aéreos y/o terrestres), segtn el caso, asi como el costo del programa.
Cuando el programa se desarrollare en el exterior, adicionalmente a los costos establecidos
en el parrafo precedente, se le reconocera el viatico que el funcionario o docente deba
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recibir por cada dia que dure la capacitacion; siempre y cuando los gastos de alimentacion,
vivienda y movilizacién no sean a cuenta de la entidad auspiciante.

Articulo 27. En todos los programas de capacitacion interna, el capacitador designado
como instructor debera entregar con una semana de anticipacion del inicio de la
capacitacion los disefios pedagdgicos a la Direccién de Recursos Humanos para su
respectivo analisis. .

Articulo 28. En todos los programas de capacitacion organizados por la institucion, la
Direccion de Recursos Humanos se responsabilizara de atender los requerimientos de
material de apoyo y equipo necesario para su realizacion.

Articulo 29. Los Funcionarios podran solicitar permisos con goce de sueldo para acceder
a capacitaciones o especializaciones relacionadas con las funciones y/o objetivas de la
Institucion, la cual debera ser autorizada por resolucion suscrita por la MAl y dictaminada
por la Secretaria de la Funcion Publica, por un plazo de 3 afios prorrogables por un afio
mas. Esta disposicion no se aplica a Funcionarios de Confianza, la demas disposicion se
establece en el Decreto Reglamentario N° 8452/2018.-

Vision: “Ser una Universidad libre. educadora cisntifica-lecnoidgica, alobal, humarizante, con vatorss y liderazgos positivos; prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacional”
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COMISION DE ASUNTOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

DICTAMEN N° /2018.

Coronel Oviedo, 24 de octubre de 2018.

Sefiores

Honorable Consejo Superior Universitario
Universidad Nacional de Caaguazu
PRESENTE

Quienes suscriben, se dirigen al pleno del Consejo Superior Universitario, a fin de elevar
Dictamen al pedido presentado por memordndum D.G.T.H N° 271/2018 proveniente de la
Direccion General de Talento Humano, por el cual eleva el Reglamento General de
capacitacion de Funcionarios y Docentes de la Universidad Nacional de Caaguazl, para su
estudio y consideracion por el CSU.

Tras la revisién detenida de la propuesta del Reglamento presentado, se puede
visualizar que la misma se ajusta a las necesidades y exigencia de la Universidad Nacional de
Caaguazu, en consecuencia se recomienda la aprobacién de la misma.
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Acta N° 042/2.018

En la ciudad de Coronel Oviedo, a los veinticinco dias del mes de octubre del afio dos mil dieciocho, siendo
las trece horas con treinta minutos, en la sala de sesiones del Rectorado de la Universidad Nacional de
Caaguaz(, ubicado entre las calles Cap. Carmelo Peralta y Prof. Juan Angel Benitez, de la ciudad de
Coronel Oviedo, con la presencia del Sefior Rector de la Universidad Prof. Mst, Hugo Ramon Giménez
Barboza; la Decana de la Facultad Ciencias de la Produccion: M.V, Lilian Rossana Morales de Gonzalez; Ia
Decana de la Facultad de Ciencias de la Salud: Mst. Guiomar Viveros de Cabello; la Decana de la Facultad
de Odontologia “Santo Tomas de Aquino”: la Dra. Maria Gloria Martinez Blanco: el Vice Decano de la
Facultad de Ciencias Econémicas: Prof. Lic. Julio Mendoza Aquino, el Decano de la Facultad de Ciencias y
Tecnologias: Mst. Angel Rodriguez Gonzéalez: el representante docente de la Facultad Ciencias Sociales y
Politicas: Abg. Alexi Alberto Barreto Iglesia; el representante docente de la Facultad de Ciencias
Economicas: Mst. Hugo Alfredo Recalde; el representante docente de la Facultad de Ciencias y
Tecnologias: Ing. Richard Nelson Rojas Mercado; la representante docente de la Facultad Ciencias de la
Produccién: Dra. Lizza Victoria Ledesma Rivas; el representante docente de la Facultad Ciencias de Ia
Salud: Lic. Francisco Javier Paez Sosa y el Secretario General Abg. Antonio Cardozo Villalba. Estan
Ausentes: el Vicerrector Prof. Dr. Ulises Armando Villasanti Torales; el Decano de la Facultad de Ciencias
Médicas: Dr. Carlos Alberto Cano Fleitas; la representante docente de la Facultad de Odontologia “Santo
Tomas de Aquino”. la Dra. Neyde Ydalia Amarilla de Coronel; el representante docente de la Facultad de
Ciencias Médicas: Dr. Pablo Martinez Acosta; el Decano de la Facultad de Ciencias Sociales y Politicas:
Abg. Oscar Escobar Toledo; el representante estudiantil: Univ. Miguel Angel David Ortiz Parra; la
representante estudiantil: Univ. Claudia Helena Escobar Reiniakel; el Decano de la Facultad de Ciencias
Econdmicas Prof. Mst. Miguel Angel Armando Vera; el representante de Graduado No Docente: Lic. Nelson
Gustavo Vera; el representante estudiantil: Univ. José Daniel Sanchez Torres: se relne el Consejo Superior
Universitario en Sesion Extraordinaria a convocatoria del Rector para tratar el siguiente orden del dia: '

1. Estudio y consideracion del Proyecto de Reglamento General de Capacitacion de Funcionarios y
Docentes de la Universidad Nacional de Caaguazu.

El Sefior Rector da la bienvenida a los miembros del Consejo Superior Universitario, y tras la verificacion del
quérum legal correspondiente se da por iniciada la sesién extraordinaria del CSU, pone a consideracion el
orden del dia; el Consejero Hugo Recalde, mociona la aprobacién y es secundada por la Consejera Guiomar
Viveros la misma resulta ser aprobada por la mayoria de los presentes.

El Consejero Angel Rodriguez, expone que en reunion de la Comision de Asuntos Legales y
Reglamentarios, han analizado el Proyecto de Reglamento General de Capacitacion de Funcionarios y
Docentes de la Universidad Nacional de Caaguaz, tras un analisis minucioso, conforme al dictamen de Ia
Comision de Asuntos Legales y Reglamentarios de fecha 24 de octubre de 2018, se concluye de que el
documento se ajusta a las necesidades y exigencias de la Universidad, en consecuencia se recomienda la
aprobacion del reglamento.

El Consejero Richard Rojas mociona la aprobacion del Dictamen de la Comision de Asuntos Legales y
Reglamentarios, y el Consejero Hugo Alfredo Recalde secunda lajmocion, puesta a consideracion del pleno
la misma es aprobada por mayoria de los presentes.
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D.G.T.H N° 275/ 2018

MEMORANDO

A: ABG. ANTONIO CARDOZO VILLALBA
SECRETARIO GENERAL G —
Abog, N.P. Eligabeth ‘D‘e‘&:;ixié‘"*?w
DE: ABG. ELIZABETH DENIS LOPEZ Direra Gl de TeMOHER> L
DIRECTORA GENERAL DE TALENTO HUMANO ¥ |
OBJETO:  Solicitar Aprobacién. . 5, g
FECHA:  08-10-2018 ARG

Por el presente, me dirijo a usted con el objeto de solicitar la Aprobacion del
Borrador del Reglamento General de Capacitacion de Funcionarios y Docentes
de la Universidad Nacional de Caaguazu, ante el Consejo Superior
Universitario.

Se adjunta Documento.

Visién: *Ser una Universidad libre, educadora cientifica-tecnoldgica, global, humanizanie, con valores y liderazgos positivos; prestigiosa y reconocida a nivel nacional e intemacional”
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las artes y el rescate de fa cultura nacional, con la investigacion, la extension y la vinculacion nacional e internaciona

REGLAMENTO GENERAL DE
APACITACION
DE FUNCIONARIOS Y DOCENTES
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE CAAGUAZU

Direccion General de Talento Humano
Octubre - 2018

Vision: “Ser una Uriversidad libre, educado
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REGLAMENTO GENERAL DE CAPACITACION DE FUNCIONARIOS Y
DOCENTES
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU
CAPITULO 1

OBJETIVO DE LA CAPACITACION DE FUNCIONARIOS Y DOCENTES

Articulo 1. El objetivo de este reglamento es dotar a los funcionarios y docentes de la
institucion de conocimientos, habilidades y destrezas a través de un sistema de
capacitacion que busque el desarrollo integral de todos los funcionarios y docentes de
institucion, a fin de estar mejor preparados para ejercer el cargo en la funcion asignada
(ya sea administrativa o pedagogica), asi como para el mejoramiento de la gestion
institucional. - ‘

Articulo 2. En base a la Evaluacion de Desempefio de los funcionarios y docentes de la
Universidad Nacional de Caaguazu se determinaran las debilidades y fortalezas de los
mismos, y la misma servird para elaborar el Plan de Capacitacion Anual.

Articulo 3. La capacitacion estard dirigida a todos los funcionarios y docentes de la
Universidad Nacional de Caaguazi y debera ser otorgada de acuerdo a las necesidades de
actualizacion del 4rea en donde se desarrolla la funcion. La capacitacion debera equilibrar
tres aspectos fundamentales que son: la educacion, la actualizacion de conocimientos y el
entrenamiento.

CAPITULO 11

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES .
DEL SECTOR DE CAPACITACION

Articulo 4. Las funciones a ser realizadas por la Direccion de Recursos Humanos a través

del Sector de Capacitacion a funcionarios y dotentes seran las siguientes:

a) Confeccionar los Planes y Programas de Capacitacion, en forma anual, que abarque
todas las dependencias y sectores de la institucion.

b) Coordinar con los Directores y Jefes de Departamentos los Programas y Planes de
Capacitacion a ser efectuados en base a las necesidades de la Institucion.

¢) Contratar a centros de capacitacion, universidades, organismos especializados o
instructores, sean estos nacionales o extranjeros, para el desarrollo de cursos y talleres
de capacitacion. '

e) Realizar encuestas en cuanto a las expectativas de los participantes sobre la
capacitacion al inicio de cada curso.

Visién: “Ser una Universidad libre, educadora cisntifica-tecnoiogica, giobal. humanizante, con vaforss y liderazgos positivos; prestigiosa y reconocida a nivel nacional e internacicnal”
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