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"POR I"A CUAT SE APRUEBA Et PLAN DE CAPACIÍACIÓN ANUAT DEI- PERSONAI. - AÑO 2025
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MÉDICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAT DE ASUNCIóN". -
VISTO Y CONSIDERANDO:

La nota DGDTG Nto. 6712025, de la Llc. Cindy Bobadilla Maggi, Dlrectora de Gestión y

Desarrollo del Talento Humano de la FCM/UNA, por Ia cual rem¡te copia de la nota
UNA/FCM/DCDP Ne 24/2025, med¡ante la cual se elevó a consideración el PIAN DE

CAPACITACtÓN ANUAT DEt PERSONAT - AÑO 2025, para su aprobación

Las dispos¡c¡ones legales y reglamentarias v¡gentes.

Et DECANO DE tA FACULTAD DE CIENCIAS MÉDICAS

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION,

En uso de sus atribuciones legales,

RESUELVE;

Art.le APROBAR el Plan de Capac¡tac¡ón Anual del Personal - año 2025 de la Facultad de

C¡encias Médicas de la Universidad Nacional de Asunción, según el s¡guiente detalle:
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1. INTRODUCCIóN

El presente Plan de Capacitac¡ón Anual tiene como objetivo responder de manera estratégica

a las necesidades formativas del personal admin¡strativo, as¡stencial y docente de la Facultad

de Ciencias Médicas de la Universidad Nac¡onal de Asunc¡ón (UNA). Este plan se ha elaborado

a partir de un diagnóst¡co exhaustivo de necesidades, reallzado mediante diversas

metodologías que perm¡t¡eron ¡dent¡ficar las competencias clave a fortalecer para mejorar el

desempeño y la eficienc¡a en el trabajo.

Las herram¡entas utilizadas para este d¡agnóstico incluyeron encuestas a los colaboradores,

evaluaciones de desempeño individual y la sol¡c¡tud de retroalimentac¡ón d¡recta a las

diferentes áreas de la inst¡tución, lo que garantizó una visión integral de las necesidades de

capacitac¡ón en todos los n¡veles de la organizac¡ón.

Con base en estos hallazgos, se han ¡dentif¡cado las áreas prior¡tarias de formación y las

estrategias más adecuadas para su desarrollo. Este enfoque perm¡t¡rá que las acc¡ones de

capacitación estén al¡neadas con los objet¡vos estratégicos de la institución, contr¡buyendo a la

mejora cont¡nua de la calidad del serv¡c¡o y la eficiencia operativa en la ¡nst¡tuc¡ón.
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2. vrsróN rNsflTUctoNAt

"Ser reconocida nac¡onal e internac¡onalmente por la excelencia y liderazgo en la formación

de profes¡onales de la salud, a través de programas académicos que contemplen la

¡nvestigación e ¡nnovac¡ón tecnológica, con comprom¡so soc¡al y medioambiental"

3. MrstÓNrNSTrTUCrONAr.

"Formar profesionales en cienc¡as de la salud, ¡nnovadores, con liderazgo, valores ét¡cos y

capacidad de gest¡ón que respondan a las necesidades de salud de la población y con

responsabilidad social"

4. OBJETIVO GENERAI..

Complementar y perfeccionar las competencias de los funcionarios para mejorar la

productiv¡dad y cal¡dad de los procesos y gest¡ón a través de la formac¡ón y capac¡tación, en

concordancia con la m¡sión, v¡s¡ón y objet¡vos estratégicos de la ¡nstitución.

5. META

Fortalecer las competenc¡as técn¡cas, as¡stenc¡ales, adm¡n¡strat¡vos y de liderazgo del personal

de la Facultad de C¡encias Médicas de la UNA, med¡ante un plan de capac¡tac¡ón cont¡nua y

estratégica que contr¡buya a mejorar el desempeño laboral, I calidad del servicio y la

eficiencia institucional
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El diagnóstico de necesidades de capacitac¡ón real¡zado en la Facultad de Ciencias Méd¡cas de

la UNA permitió ¡dent¡ficar las áreas prioritarias de formación para el personal adm¡nistrat¡vo,

asistenc¡al y docente. Se determ¡naron las competencias clave que requieren fortalecimiento

para mejorar el desempeño y la eficiencia en eltrabajo.

Los resultados ev¡dencian la necesidad de capac¡tac¡ón en tres eies fundamentales: hab¡l¡dades

técn¡cas y normativas, habilidades blandas y temas estratég¡cos e institucionales. Se ident¡ficó

la ¡mportancia de actualizar conoc¡m¡entos en normat¡vas y procedimientos ¡nternos,

fortalecer el uso de herram¡entas d¡g¡tales, mejorar la gest¡ón del t¡empo y fomentar el

l¡derazgo y el trabajo en equ¡po, así como optim¡zar la gestión del personal, por e.jemplo, a

través del manejo de las emociones y act¡vidades que contr¡buyan posit¡vamente al entorno

laboral.

Además, se destaca la relevancia de la capacitac¡ón en prevención de s¡n¡estros y en el

cumplimiento de estándares ¡nst¡tucionales como el s¡stema de Control lnterno Modelo de

Control lnterno para las lnst¡tuc¡ones Públicas del Paraguay (MECIP).
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7. CONTENIDO

7.1 HABILIDADES EIANDAS: Dado que Ios resultados del diagnóstico evidenc¡an la

necesidad de fortalecer habil¡dades como la gestión del t¡empo, el l¡derazgo y el trabajo

en equ¡po, se sugiere inic¡ar las capacitaciones con un enfoque en habilidades blandas,

pr¡or¡zando estos temas clave para mejorar la interacción, productividad y desempeño

del personal. Este enfoque inicial perm¡tirá desarrollar competenc¡as ¡nterpersonales

esenciales que ¡mpactarán positivamente en la eficacia organ¡zac¡onal y la calidad del

servic¡o.

OBJETIVOSMODUTOS

PROMOVER BIEN ESTAR EMOCIONAL Y

PRODUCTIVIDAD LABORAL.

1 5U SALUD MENTAL Y DESARROLLO

PERSONAL

FORTALECE R LA COLABORACIÓN Y

COMPETENCIAS LABORALES.

) RELACIONES INTERPE RSONALES Y SU

TRABAIO

OPTIMIZAR LA CALIDAD DE SERVICIO CON

ATENCIÓN HUMANTZADA.

3 ATENCIÓN AL PUBLICO

FOMENTAR VALORES ÉTlCOS Y TRANSPARENCIA

INSTITUCIONAL.

4 INTEGRIDAD

5 LIDERAZGO DESARROLLAR HABILIDADES DE GESTIÓN Y

TOMA DE DECISIONES EFECTIVAS.

PROMOVER EL EQUILIBRIO PERSONAL Y

LABORAL A TRAVÉS DEL BIENESTAR FAMILIAR.
6 FAMILIA

7 NUTRICIÓN: INCENTIVAR

o/

INCENTIVARHABITOS SALUDABTES PARA

MEJORAR RENDIMIENTO Y BIEN ESTAR.

\
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8 PRE.JUBILATORIA PREPARA A COLABORADORES CERCANOS A LA

JUBILACIÓN EN ASPECTOS LABORALES Y

FINANCIEROS.

9 FINANZAS BRINDAR HERRAMIENTAS PARA UNA GESTIÓN

FINANCIERA EFICIENTE.

10 ORATORIA DESARROLLAR HABILIDADES DE

COMUNICACIÓN EFECTIVA EN LOS

PARTICIPANTES PARA MEJORAR SU CAPACIOAO

OE EXPRESARSE CON CLARIDAD, CONFIANZA Y

PERSECUCIÓN EN CONTEXTOS ACADEMICOS,

PROFESIONATES E INSTITUCIONATES.

7,2 CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: En base al d¡agnóstico de neces¡dades de capacitac¡ón

realizado, se identif¡caron las sigu¡entes prioridades de formación, las cuales se

incorporan en el Plan de Capacitación Anual con el objetivo de fortalecer las

competenc¡as del personal y mejorar el desempeño laboral.

EJE TEMATICO OBJETIVOS CUPO DIRIGIDO A

1

Gest¡ón

Adm¡nistrativa y de

Secretaría en área

de Salud

Proporcionar las herramientas y

conocimientos necesar¡os para

desempeñarse efic¡entemente en

el entorno méd¡co, incluyendo las

funciones específicas, el manejo

de documentación y terminología

médica, y la aplicación adecuada

de s¡glas y abrev¡aturas médicas,

fomentando una com unicac¡ón

prec¡sa y un apoyo admin¡strat¡vo

efect¡vo en beneficio méd¡co y ¡os

pacientes.
I \

Personal

Adm¡nistrat¡vo

en área de salud

de Ia FCM-UNA

5

,,,6tóN lütfttucloxaf.
Font yo¡taoa¿tt. ct C,.¿c¡.r d, & 5.b.!. úoe&.!, .oñ
t!<bdgo. t tdc, a,¡tc§, / .+r.,4.ct d. g¿tÑñ cta os,n,tdto . ¡u
@o<,.d.. <,a ..4.e, d. t ,obt c,ór y ú ótpdÉú,El¡d Nd

watór, //la,?lc,,ara,¿
Sr .r.qro¿¡da ¿..¡n ¡. r¿r.-.cro'r.1tuór ,'4. t .r.r1orÉ, y
tib.tzgo @ t ,odn*a. <r, p¡oh¡to¡¿¡t b l¿ san . rwót <b
o.q?úL, -.rra,".rB qú cdrrñpt , ¿. M.torc'ü| .
Mvdrl lerórig§ @ c@o.otu@ t*1- y tñttoú'b.td

15



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN
FACU LTAD OE CIENCIAS MÉDICAS

DECANATO r

Resoluc¡ón D. Ne 2025

2sl03l2O2S

Auxiliares

adm¡nistrativos

de la FCM-UNA.

20

Capacitar a los participantes en la

¡ntegración de procesos

admin¡strativos y la gest¡ón de

documentos, Para mejorar Ia

organización, el manejo de la

información y la ef¡cienc¡a en las

act¡v¡dades institucionales.

2

20

Auxiliares

administrativos,

profesionales y

personas en

posiciones de

liderazgo.

Redacción Técnica

según Manual

lnst¡tuc¡onal

or¡entar a los redactores y

revisores en su trabajo cotidiano

con los documentos oficiales con

el propósito de consolidar una

¡dent¡dad lnstitucional.

3

20
Todas las

personas que son

miembros de la

FCM-UNA

Adquir¡r habilidades avanzadas

en el uso de Excel para la

product¡v¡dad en el análisis y

reporte de datos. Aprender a

ut¡l¡zar herram¡entas avanzadas

de análisis de datos, como filtros,

tablas dinámicas y consultas para

organ¡zar y anal¡zar grandes

conjuntos de datos.

4
Planilla Electrónica

Excel Avanzado

Todas las

personas que son

m¡embros de la

FCM.UNA

20

\

Adquirir las habilidades y

conoc¡m¡entos básicos para el uso

de un paquete de procesador de

texto, en el cual aprenderán a

crear, modificar, rev¡sar el texto,

moverse por el documento o

mostrarlo en d¡ferfle7toistas.

5

lntroducción al

Procesador de

Textos Word I

6
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6

Herram¡entas

D¡gitales para la

Gestión y el

Trabajo Virtual

Br¡ndar los conoc¡m¡entos y

habilidades necesar¡as para

util¡zar de manera eficiente

herramientas d¡gitales como

Google Dr¡ve, Zoom, Google Meet

y Google Classroom,

promov¡endo una gestión más

efect¡va de documentos,

reun¡ones v¡rtuales y entorno de

aprendizaje colaborat¡vo.

20 Todas las

personas que son

m¡embros de la

FCM-UNA

7

Transformación

Dig¡tal en la

Gestión

Adm¡n¡strativa y

As¡stencial con

lntel¡gencia

Artif¡cial

Desarrollar com petenc¡as bás¡cas

para comprender y aplicar

herramientas de lntel¡genc¡a

Art¡ficial en sus activ¡dades

d¡ar¡as, opt¡m¡zando procesos,

meiorando la toma de dec¡siones

y promov¡endo una gestión más

ef¡c¡ente y moderna en el

entorno ¡nst¡tuc¡onal

20

Todas las

personas que son

miembros de la

ICM.UNA

¡Í
Diseño de CANVA

para Princ¡p¡ante

Proporcionar conoc¡m¡entos y

habilidades en el uso de Canva

para la creac¡ón de diseños

gráficos de manera sencilla y el

market¡ng d¡gital.

10

Todas las

personas que son

miembros de la

FCM-UNA

9

Derechos,

Responsabil¡dades

lmpl¡cac¡ones y

consecuenc¡as

Promover el conocim¡ento de los

derechos y responsabil¡dades

laborales, así como de las

consecuenc¡as de incumplir los

controles y procef\l ¡entos 0

Todas las

personas que son

m¡embros de la

FCM-UNA

7
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establecidos, para fomentar una

cultura de cumplim¡ento, ética

profesional y mejora en el

desempeño ¡nstitucional

10

Buenas Práct¡cas

en la Gest¡ón

Hosp¡talaria

Garant¡zar una gest¡ón ef¡ciente,

segura y de cal¡dad en los

serv¡c¡os hosp¡talar¡os,

opt¡mizando los recursos,

promoviendo la sat¡sfacc¡ón de

los pacientes y colaboradores, y

asegurando el cumpl¡m¡ento de

estándares ét¡cos y profesionales.

20

Personal de Salud

de la FCM-UNA

11

Normas y Buenas

Prácticas de

B¡oseguridad

Capac¡tar en los principios y

medidas de bioseguridad, con el

f¡n de prevenir r¡esgos biológicos,

proteger la salud de los

trabajadores y garant¡zar un

entorno seguro en ámb¡to laboral

20

Todas las

personas que son

miembros de la

FCM-UNA

L2

Gestión Estratégica

y L¡derazgo

Gerenc¡al

Fonalecer las competencias en

planif ¡cac¡ón estratégica y

liderazgo en la toma de

decisiones, enfocadas en mejorar

la calidad de los servicios y

optimizar los recursos disponibles

en la ¡nst¡tución.

20

N

Profesionales y

personal en

posic¡ones de

l¡derazgo de la

FCM-UNA

8
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13

Recepción de

B¡enes

Patr¡mon¡ales

Ver¡f¡cación de bienes

patr¡moniales con conten¡dos

adaptados a las áreas clave -

Retroalimentación.

15

Colaboradores

que realizan

gestión de bienes

patrimoniales en

Ia FCM.UNA

14

Sistema de Control

lnterno (MECIP

201s)

Fortalecer los conoc¡m¡entos y

habilidades de los colaboradores

en la ¡mplementac¡ón y gest¡ón

del Sistema de Control lnterno

(MECIP) dentro de la ¡nstituc¡ón.

Todas las

personas que son

miembros de la

FCM.UNA

15 Sistemas Eléctricos
Actual¡zación de tipos de

conexiones e instalaciones,

15

Coordinadores

de¡ Dpto. Técn¡co

y Mantenim ¡ento

16

Refr¡geración -

Gases Refrigeración

de A.A.

Actualizac¡ón en manejo de gases

refrigerantes-instalaciones
15

Coordinadores

del Dpto. Técn¡co

y Manten¡miento

L7 Lengua y Seña

Realizar capac¡taciones bás¡cas

para personal administrativo,

asistencial, y docente, pr¡orizar

áreas de atención al público,

como recepc¡ón, consultas

externas, y emergenc¡as.

^)

Todas las

personas que son

m¡embros de la

FCM-UNA.

9

-arófv ¡¡§r?rucrow^a
Fúa¡ pdb'sLb. d Cr¿r¡r. * /. S.¡!d ó@rú..3, @
dor¿Co, ddÉ e.6 y c.*ctad.b @.úa 4ú.6ñ44. ¡.,
@a<t ¡br.la,á).r.t t F*coa |.@ tcrpo.ttud t@t t

t/tt Óf mgrll/crotú ¿

9t .@tG¿. á@.t . tr,r.!á*!onat@r* Do. ta axcaLncta t
útuCo @ L ¡qñ,ón .L ro¡r.ry.b¡ ó, b .lr. rád. dt
otoeañ.. *ttlé¡¡at cE cqlatr9t . r. ,drrl..¿r .
t@alb ¡a,d'ooú ú@p@6@.tyn óóúúatd



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCIÓN
FACULTAD DE CIENCIAS MÉDICAS

DECANATO
h

Resolución O, Ne 25

2sl03/2O2s

7,3 SISTEMA DE CONTROL INTERNO MODEIO ESÍANDAR DE CONTROT INTERNO PARA

LAs tNSTTTUCTONES pÚBLtCAS DEr PARAGUAy (MECtp 2015):

Como resultado del d¡agnóst¡co de necesidades de capacitac¡ón, las diferentes áreas

de la inst¡tuc¡ón han ¡dent¡ficado la necesidad de fortalecer los conoc¡mientos y

habilidades de los colaboradores en relación con el mane.¡o de la ¡mplementac¡ón

del S¡stema de Control lnterno MECIP. El objetivo principal de esta capacitación es

garantizar que el personal comprenda los principios, normas y proced¡m¡entos del

sistema, perm¡tiendo una aplicación efectiva en sus respectivas áreas de trabajo.

8, CRONOGRAMA

será elaborado una vez se reciba la conf¡rmación de la entidad d¡sertante, se apruebe

la propuesta técn¡ca y financ¡era correspond¡ente y se cuente con la val¡dac¡ón de la

disponibilidad presupuestaria por la instancia competente.

En caso de las capacitac¡ones sobre el s¡stema de Control lnterno MECIP 2015, el

cronograma deberá ser proporcionado por la Dirección de planificac¡ón, como

¡nstancia responsable de la articulación y coordinación d e sistema dentro de la

inst¡tuc¡ón.

r,atÓi d,t7¡fvctofla¿.
Éñ.. Eoa.t@dc. @ C.á6s ó t Sdtd. ñ@&,.. cott
,¿d?..ao, virdB ar@. / ..p..<bd A e.ú. eú as,Etdu . ts
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10
t 
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otott*tt tcdaa 4ú er.n ct D t tu d'cx¿¿t .
tu,{,cle, e.a*iza. ú @rQ@e *t l y @naa

18
Prevención de

S¡n¡estros.

Fortalecer y consolidar la

cooperación entre las Partes a

través de la implementación de

programas, ejecución de

proyectos y act¡v¡dades

relacionadas a la prevención y

capacitac¡ón del personal de la

FCM/UNA - Hospital de Clínicas.

Todas las

personas que son

miembros de la

FCM-UNA
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9. MEÍODOTOGfA

La capacitación podrá ser individual o grupal. Los planes de capacitación combinarán

diversas estrategias o modalidades de ejecuc¡ón tales como tales como la capac¡tación

presencial, v¡rtual, a d¡stancia, híbrida, en el puesto de trabajo.

10. EVALUACIóN

La Dirección de Gest¡ón y Desarrollo delTalento Humano, a través del Departamento

de Capacitación y Desarrollo del Personal, elaborará semestralmente un ¡nforme de

evaluación sobre la ef¡cienc¡a, efect¡v¡dad e ¡mpacto de las act¡vidades de

capac¡tac¡ón brindadas, conforme al Plan de Capacitación Anual y Reglamento

lnterno de Capacitación del Personal.

11. RECURSOS

. Humanos: Fac¡l¡tadores internos y externos, coordinadores de capac¡tac¡ón y

personal de apoyo logístico.

. lnfraestructura y Equ¡pam¡ento: Aulas, aud¡tor¡os equ¡pados con proyectores,

computadoras y conex¡ón a internet.

. Plataformas Tecnológicas; Herramientas de educación virtual.

. Recursos tinancieros: Conforme al presupuesto asignado por la instanc¡a

competente

12. RECOMENDACIONES

. Fomentar la partic¡pación activa del personal.

. Garant¡zar el comprom¡so de los jefes del área para

as¡stenc¡a de sus equipos.

. Fortalecer el uso de herramientas d¡8¡tales, adaptando

neces¡dades actuales.

. Asegurar la d¡sponibilidad de recursos para la ejecuc¡

,,tsrou tts¡truc,oNaL

incentlvar y facilitar la

las capacitaciones a las

efectiva del programa

anual de capacitac¡ón, opti nd el uso del presupues signado.

wstoN tNsnfuctoNAL
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13. CONCLUSTóN

El Plan de Capac¡tación Anual ha s¡do diseñado en respuesta a las necesidades

ident¡ficadas a través del el diagnóstico realizado, asegurando que las acc¡ones

formativas estén al¡neadas con los objetivos estratég¡cos de la Facultad de ciencias

Médicas de la UNA.

La capacitación no solo busca fortalecer las habilidades técn¡cas y blandas del personal

admin¡strativo, as¡stencial, docente, sino tamb¡én mejorar el desempeño laboral y la

efic¡enc¡a ¡nstitucional. A través de la ¡mplementac¡ón de este plan, se espera fomentar

una cultura de aprendizaje continuo que contr¡buya al desarrollo profesional de los

funcionar¡os y a ¡a optimización de los serv¡cios prestados.

Así m¡smo, se recomienda evaluar periódicamente la efect¡vidad de las capacitac¡ones

mediante mecanismo de se8u¡m¡ento y medición de impacto,

ajustes necesar¡os y garantizar y efectiv¡dad en el tiempo.

el fin de realizar los

Mg. Prof. Dr. OSM . CUENCA TORRES

Decano

Lic. RAQ ET GIL MART¡NEZ

Secretar¡a de la Facultad

C.C, Dirección de Gestión y Desarrol¡o del Tálento Humano, Departamento de Comun¡cac¡ón lnterna, Archivo.
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