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I Fundamentacion

La Universidad Internacional Tres Fronteras UNINTER, reconoce la importancia vital de sus
colaboradores en el cumplimiento de su misién y en el logro de sus objetivos institucionales.
Consciente de que el desarrollo y la promocion del talento interno son pilares fundamentales para
garantizar el éxito a largo plazo de la institucién propone un plan de carrera orientado a su personal

técnico administrativo y de apoyo.

El plan de carrera se desarrolla con el objetivo de crear un ambiente laboral motivador, fomentar
el desarrollo profesional, retener talento, y asegurar la eficiencia y eficacia en la consecucion de
los objetivos institucionales. Reconociendo la importancia de cada nivel Jerdrquico, se busca

proporcionar un marco claro para el crecimiento y avance profesional de los empleados.

Este plan se fundamenta en la premisa de que el desarrollo y la retencién del talento son esenciales
para el éxito sostenible de la institucién. A través de un enfoque integral y centrado en las
necesidades individuales de cada empleado, se busca cultivar un sentido de pertenencia y

compromiso con los objetivos organizacionales.

La implementacién de un Plan de Carrera bien estructurado y transparente permitira al personal
visualizar claramente las oportunidades de crecimiento y desarrollo dentro de la institucién. Esto
no solo mejorara la satisfaccion laboral y la motivacién, sino que también fortalecera la cultura

organizacional y promoverd un clima laboral positivo.

Ademds, este plan no solo se enfoca en el crecimiento vertical dentro de la estructura jerdrquica,
sino que también reconoce la importancia del desarrollo horizontal y lateral. Se promoveri la
adquisicion de habilidades y competencias relevantes para el crecimiento profesional en diversas

areas funcionales y departamentales.

Se llevarén a cabo evaluaciones periédicas del desempefio y potencial de cada empleado, con el
fin de identificar dreas de fortaleza y oportunidades de mejora. Esto permitira disefiar planes de

desarrollo personalizados que se alineen con los objetivos individuales y organizacionales.

En resumen, el Plan de Carrera del Personal es una herramienta ica para garantizar el
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para el desarrollo profesional y personal de los empleados, se fortalecera la capacidad institucional

para enfrentar los desafios presentes y futuros con éxito.

IL.

III.

I R

>

Marco Legal

Constitucion Nacional

Ley 1264/1998 General de Educacion

Ley 4995/2013 De Educacion Superior

Resolucién CONES 166/2015 que Reglamenta la ley 4995/2013

Ley 2072/2002 De creacion de la Agencia Nacional de Evaluacién y Acreditacion de la
Educacion Superior (ANEAES) y sus reglamentaciones.

Ley N° 213/93 que establece el Cédigo del Trabajo

Esténdares de calidad en el Modelo Nacional y Regional de acreditacion de Carreras de
Grado '

Estatuto de la UNINTER.

Plan Estratégico Institucional.

10. Plan de Desarrollo de la Carrera.

Objetivos

1. Objetivo General

Establecer un marco estructurado que promueva el desarrollo y la promocién del personal
su personal técnico administrativo y de apoyo de la universidad, con el fin de potenciar su

crecimiento profesional y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

2. Objetivos especificos

a. Proporcionar oportunidades para el crecimiento y

competencias especificas para cada nivel jeran
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b. Crear un ambiente que motive a los empleados a permanecer en la institucion a
largo plazo.

. Asegurar que cada nivel jerdrquico esté equipado con las habilidades y
conocimientos necesarios para cumplir con sus responsabilidades de manera
efectiva.

d. Identificar y desarrollar lideres potenciales para ocupar roles clave en el futuro.

IV, Alcance

El plan de carrera abarca a todos los niveles Jerdrquicos, desde el personal de servicio hasta el
personal directivo. Se enfoca en el desarrollo de habilidades técnicas, de liderazgo y competencias

especificas para cada posicion.

V. Definiciones:

Plan de carrera. Un plan de carrera es un proceso estratégico disefiado para facilitar el avance y
la progresion profesional de los empleados dentro de la institucion. Este plan se centra en el
desarrollo y la promocién en términos de ocupacién de cargos 'y responsabilidades, brindando
oportunidades claras y estructuradas para que los empleados puedan ascender a roles de mayor

responsabilidad y jerarquia dentro de la universidad.

Promocion. Refiere al acto de avanzar o cambiar a un rol con mayores responsabilidades, alcance

0 remuneracion dentro de una organizacién o en una carrera profesional.

Nivel jerarquico. Se refiere a la posicion relativa que ocupa un individuo o una entidad dentro de
una estructura organizativa o de poder, donde cada nivel tiene distintas responsabilidades,

autoridad y grado de influencia sobre los demés niveles.

Auxiliar. Desempeiia tareas bésicas de apoyo administrativo, como archivar documentos, atender

llamadas telefonicas y realizar tareas de entrada de datos. Se espera que adquieran habilidades
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Técnico. Ejecuta tareas especializadas en dreas especificas, como contabilidad, recursos humanos
o tecnologia de la informacién. Colabora en proyectos especificos y requiere un nivel mas

avanzado de conocimientos y habilidades.

Encargado. Supervisa un equipo o érea funcional, asegurando la eficiencia y calidad en la
ejecucion de tareas. Participa en la planificacion operativa y coordina actividades para alcanzar los

objetivos establecidos.

Jefe. Responsable de un departamento o unidad administrativa, tomando decisiones estratégicas a
nivel operativo para alcanzar los objetivos institucionales. Lidera equipos, gestiona recursos y

contribuye al desarrollo de politicas y procedimientos.

Coordinador. Se encarga de coordinar actividades y proyectos en multiples dreas. Supervisa
equipos y recursos, asegurando la eficiencia y coordinacién de actividades para alcanzar los

objetivos establecidos.

Directivo. Establece la vision y estrategia organizativa a nivel institucional. Toma decisiones
estratégicas para el desarrollo y crecimiento sostenido de la organizacion, liderando la
implementacion de la estrategia organizativa y contribuyendo al logro de los objetivos

institucionales.

VL Politica de Gestion del talento humano en la UNINTER

Politica Nacional

La Universidad Internacional Tres Fronteras establece la carrera docente en el marco de las
politicas nacionales, como el Plan Nacional 2030, impactando en el eje 1 de Reduccién de la

pobreza y desarrollo social.

Politica Institucional

Politica de talento humano del PEI 2020-2024
Objetivo general

» Garantizar la calidad y transparencia en la gestion d ento humano.
NCi4s
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Intencion del objetivo genéral.

a) Establecer/actualizar el marco normativo para los procesos de seleccion, admision,

promocidn, reconocimiento y descontratacion de docentes de la universidad
Objetivos especificos

a) Actualizar los mecanismos de seleccion, admision, promocién, reconocimiento y
desvinculacion del talento humano.

b) Actualizar los manuales de perfiles, funciones y procedimientos.

¢} Instalar programas de capacitacién continua en todos los niveles de gestion.

d) Aplicar mecanismos de evaluacién de desempefio en todos los niveles

VIL.  Principios y valores (Plan Estratégico 2020-2024)

La carrera compromete el cumplimiento de los principios institucionales de:

Respeto. Respetamos a los miembros de la comunidad educativa como personas integras,
atendemos sus aptitudes personales y buscamos el modo de sus realizaciones y al medio ambiente

como recurso fundamental del habitat,

Compromiso. Respetamos la palabra tratada y la obligacion contraida. El actuar diario de los
miembros de la organizacién ests permanentemente inspirado en el logro de los objetivos y metas

como condicién para asegurar la competitividad de la institucion.

Responsabilidad. Asumimos la responsabilidad, los compromisos y obligaciones sociales,

laborales o familiares que tenemos con otros.
Honestidad. Actuamos con coherencia y sinceridad.

Igualdad. La Universidad Internacional Tres Fronteras, UNINTER, tiene un car4cter democratico
y pluralista, por lo cual no limita ni restringe los derechos, libertades y oportunidades por
consideraciones sociales, econdmicas, politicas, ideolégicas, de raza, sexo o credo. Esta siempre

abierta a quienes en igualdad de oportunidades demuestren tener las capacid ¢t
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VIIL

Lineamientos generales para la carrera profesional

En la UNINTER, reconocemos la importancia vital del personal directivo y colaboradores en el

logro de nuestros objetivos institucionales. Con el fin de promover un ambiente de trabajo positivo,

equitativo y en constante evolucion, hemos establecido los siguientes lineamientos generales para

la carrera profesional:

Equidad y transparencia. Nos comprometemos a garantizar que todas las oportunidades
de desarrollo y promocién estén disponibles de manera equitativa para todos los
empleados, independientemente de su género, edad, origen étnico u otras caracteristicas
personales. Valoramos la diversidad y buscamos promoverla en todos los aspectos de

nuestra comunidad universitaria.

Desarrollo profesional continuo. Reconocemos la importancia del aprendizaje continuo
y el desarrollo de habilidades para el crecimiento y la mejora profesional. Nos
comprometemos a proporcionar oportunidades para el desarrollo profesional, que incluyen
participacion en programas de formacion, talleres, conferencias y otras actividades que
fomenten el crecimiento profesional y personal de nuestro personal directivo y

colaboradores.

Reconocimiento y recompensa. Valoramos y reconocemos el desempefio excepcional y
los logros profesionales de nuestro personal directivo y colaboradores. Nos
comprometemos a establecer mecanismos para reconocer y recompensar el desempefio
excepcional, que pueden incluir programas de reconocimiento, incentivos econémicos,
oportunidades de ascenso y otros beneficios que reconozean y valoren las contribuciones

significativas de nuestro equipo.

Evaluacién y retroalimentacién. Nos comprometemos a proporcionar un entorno de

evaluacién transparente y justo para nuestros directivos 'y colaboradores. Establecemos
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la comunicacion abierta y honesta y alentamos el didlogo entre los empleados y sus

supervisores para promover el crecimiento y el desarrollo continuo.

* Promocién de la diversidad e inclusién. Nos comprometemos a promover un entorno de
trabajo inclusivo que valore la diversidad de antecedentes, experiencias y perspectivas. Nos
esforzamos por aumentar la representacion de grupos suBrepresentados en nuestra fuerza
laboral y por crear un ambiente en el que todos los empleados se sientan valorados,

respetados y apoyados en su desarrollo profesional.

* Flexibilidad y adaptabilidad. Reconocemos la importancia de la flexibilidad y la
adaptabilidad en el desarrollo de- la carrera profesional. Nos comprometemos a
proporcionar oportunidades para la movilidad profesional, incluida la posibilidad de
cambiar de drea funcional, horario de trabajo adecuado y oportunidades de trabajo remoto,

segun sea posible y apropiado.

* Participacién y consulta. Valoramos la participacion activa del personal en la definicion
y revision de politicas y practicas relacionadas con la carrera profesional. Nos
comprometemos a fomentar la participacion del personal en la toma de decisiones que
afecten su desarrollo profesional Yy a crear un entorno en el que todas las voces sean

escuchadas y consideradas.

IX.  Admision a la carrera profesional

El acceso a la carrera profesional del personal directivo, técnico, administrativo, de apoyo y de
servicio de la Universidad Internacional Tres Fronteras se basara en un proceso transparente y
equitativo que promueva el desarrollo y la promocién interna. Se estableceran criterios claros y

objetivos para la admisién, disefiados para identificar a los candidatos con el potencial y las

a-Qreanizacion.

habilidades necesarias para desempefiar roles de mayor responsabilidad dentro de m
G\ 1)

Los criterios de admision pueden incluir, entre otros:
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Experiencia laboral. Se considerars la experiencia laboral previa en roles relacionados
con las funciones y responsabilidades del nivel al que se aspira. Se valorara la experiencia

relevante tanto dentro como fuera de la universidad.

Formacién académica. Se requerira una formacién académica adecuada para el nivel al
que se aspira. Esto puede incluir titulos, certificados o diplomas en 4reas pertinentes para

el puesto.

Habilidades y competencias. Se evaluarén las habilidades y competencias necesarias para
desempefiar con éxito el rol en cuestién. Esto puede incluir habilidades de liderazgo,
comunicacion, resolucién de problemas, trabajo en equipo, entre otras competencias

relevantes.

Desempeiio y logros profesionales. Se revisara el desempefio y los logros profesionales
del candidato en su rol actual y anteriores, incluyendo reconocimientos, premios,

contribuciones significativas y otros indicadores de éxito en su carrera profesional.

Potencial de desarrollo. Se evaluarg el potencial de desarrollo del candidato para asumir
responsabilidades adicionales y crecer dentro de la organizacion. Esto puede incluir la
capacidad de aprender y adaptarse, la disposicion para asumir nuevos desafios y la

demostracion de iniciativa y liderazgo.

Plan de Carrera del Personal Directivo, Técnico, Administrativo, de Apoyo y Servicio 9



Universidad Internacional “Tres Fronteras”
Creada por Ley N° 2.142 del 20 de Junio de 2003
(061) 570 159
www.uninter.edu.py

Niveles Jerarquicos en el Plan Carrera:

Asistir en tareas basicas.

Participar

Transicion a  Nivel

Aprender y  adquirir | programas de | Técnico:
Auxiliar habilidades - | formacion interna. Después de 3 afios o al
fundamentales. Evaluaciones alcanzar ciertas
periddicas para medir competencias.
competencias.
Ejecutar tareas | Cursos de | Transicion a  Nivel
especializadas. especializacion y | Encargado:
Técnico Colaborar en proyectos | certificaciones. Después de 3 afios o al
especificos. Proyectos mas | lograr competencias
complejos para ganar | especificas.
experiencia
Supervisar un equipo o | Cursos de liderazgo y | Transicién a Nivel Jefe:
Encargado érea_. ' gestion c.ie equipos. I?espués de 3 afios o al
Participar en la | Evaluaciones de | liderar con éxito
planificacion operativa. desempeiio Y | proyectos y equipos.
retroalimentacion.
Responsable de un Especializacién o | Transicion a  Nivel
departamento o unidad. programas de | Coordinador:

Jefe Toma de decisiones | desarrollo ejecutivo. | Después de 3 afios o al
estratégicas a  nivel Mentoring y coaching | demostrar liderazgo
operativo. para desarrollo de | efectivo.

liderazgo.
Coordinar  actividades Participacion en | Transicion a  Nivel
entre diferentes | comités estratégicos. | Directivo:

Coordinador | departamentos. Desarrollo de | Después de 5 afios o al
Participar en la | habilidades de | liderar iniciativas
planificacion estratégica. | comunicacién y | estratégicas con éxito.

negociacion.
Responsable de la toma Programas de | Actualizaciones
de decisiones a nivel | desarrollo directivo. | regulares sobre
Directivo institucional. Participacién  activa | tendencias en educacién.
Desarrollar y ejecutar la | en redes académicas y | Desarrollo de

visiébn y misién de la
universidad.

profesionales

habilidades de gestion
estratégica.

F.ar

Plan de Carrera del Personal Directivo, Técnico, Administrativ de A
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XI.  Perfil para cada nivel de la carrera

Auxiliar Perfil:  Auxiliar | Perfil: Auxiliar de
Perfil:  Auxiliar | administrativo. servicios
técnico en | Responsabilidades | generales.
formacion. : Tareas | Responsabilidades
Responsabilidades | administrativas de Mantenimiento
Apoyo en la | entrada de datos, | de espacios
ejecucion de tareas | atencién comunes, gestion
técnicas sencillas, | telefonica, y | de suministros
bajo supervisién apoyo  en la | basicos, y apoyo
gestion de | en la logistica de
documentos. eventos.
Técenico Perfil:  Técnico | Perfil: Especialista | Perfil: Especialista
especializado. administrativo. en servicios
Responsabilidades | Responsabilidades generales.
Ejecucion de Gestion  de | Responsabilidades
tareas técnicas | procesos : Coordinacién de
mas  avanzadas, | administrativos equipos de apoyo,
resolucion de | complejos, planificaciéon  de
problemas supervision  de | servicios
especificos, y | personal auxiliar, | generales, y
colaboracion  en |y elaboracién de gestion de eventos
proyectos de | informes mas | de mayor
investigacion. detallados. envergadura.
Encargado Perfil: Técnico. Perfil: Perfil: Servicios.
Responsabilidades | Administrativo. Responsabilidades
: Coordinacién de | Responsabilidades | : Coordinacion de
equipos técnicos, | : Coordinacién y | servicios
liderazgo en | gestion de | generales,
proyectos procesos liderazgo en la
complejos, Y | administrativos, implementacion
asesoramiento supervision de | de mejoras, vy
técnico a equipos | colaboradores, y | gestion de
subordinados. apoyo en  la | presupuesto para
elaboracion  de | servicios.
politicas
administrativas.
Jefe Perfil: Jefe | Perfil: Jefe
Técnico. {THstrati

1
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Responsabilidades

Responsabilidades

Liderazgo | : Gestién de todas
técnico en la| las actividades
universidad, administrativas,

supervision de
equipos técnicos,
y participacion en
la  planificacién

liderazgo en la
formulacion  de
politicas

administrativas, y

: Coordinacién de

técnica en toda la

estratégica de | representacion del

proyectos de [ drea en comités

investigacion. institucionales.

Coordinador | Perfil: Perfil: Perfil:

Coordinador Coordinador Coordinador
General/ Técnico. Administrativo
Coordinador. Responsabilidades | General.
Responsabilidades Coordinacién | Responsabilidades

: Coordinacién de

instancia, universidad, instancia,
liderazgo en la | liderazgo en | liderazgo en la
planificacion proyectos formulacion  de
estratégica, y | multidisciplinarios | politicas

representacion
institucional  en
eventos externos.

. ¥ asesoramiento
técnico a la alta
direccion.

institucionales, y
representacion
institucional  en
comités
administrativos.

Directivo

Perfil:

General.
Responsabilidades:

Responsable de la
gestion integral de
la universidad, toma
de decisiones
estratégicas a nivel
institucional, y
representacion de la
universidad ante
entidades externas.

Director
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XII.

Beneficios

El personal que acceda al plan carrera por convocatoria interna o accede por cargo de confianza

gozaran de los siguientes beneficios:

1.
2.

3.

XIIL.

Plus por responsabilidad diferenciado.
Becas para cursos de formacién continua, maestrias y doctorados, segun cupos establecidos
anualmente,

Preferencia al plan carrera.

Proceso de Implementacién del Plan de Carrera del Personal.

Para la implementacién efectiva del Plan de Carrera del Personal deberé realizar:

El monitoreo continuo de las vacantes que surgen en la organizacion y de los empleados
que pueden ser elegibles para ascender.

La identificacion de los empleados que cumplen con los criterios de promocién y ascenso
definidos en el plan de carrera.

El inicio del reclutamiento interno pafa las vacantes identificadas, segiin el procedimiento
establecido en el reglamento.

La evaluacion de los postulantes preseleccionados para las vacantes, considerando su
desempefio en el puesto actual, historial de capacitacion, antigiiedad en la universidad,
entre otros aspectos.

La toma de decisiones por parte de los responsables sobre las promociones y ascensos,
seglin los criterios establecidos en el reglamento.

La comunicacién de las decisiones de promocion y ascenso a los empleados seleccionados
y asignacién formal de los nuevos roles y responsabilidades.

La evaluacién del proceso de promocion y ascenso y del impacto del plan de carrera en el
desarrollo profesional de los empleados.

La identificacion de areas de mejora y ajustes necesarios en el plan de carrera y en el

proceso de promocion y ascenso y,

necesidades identificadas.

Plan de Carrera del Personal Directivo, Técnico, Administra
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XIV.  Miembros del Equipo de Trabajo Colaborativo de elaboracién del Plan de Carrera

de apoyo y de servicio de la Universidad

del Personal Directivo, técnico, administrativo,
Internacional Tres Fronteras.

Mg. Nélida Benitez Unidad de Gestion de Personas

Lic. Sandy Sosa

Unidad de Gestién de Personas

Dra. Estela Noemi Torres Direccién de Aseguramiento de Calidad

Unidad de Gestion de Calidad y medicion de
Mg. Zunilda Mareca A
procesos académicos.
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