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CIRCULAR DCP N° 05 /14.

La Direccién de Control del Personal dependiente de la Direccién General de Gestién del
Talento Humano del Ministerio de Educacién y Cultura, saluda cordialmente a los Sefiores /as
Coordinadores /as Departamentales, Supervisores /as de Control y Apoyo Administrativo,
Supervisores /as de Apoyo Técnico Pedagogicos, y Directores/as de Instituciones Educativas, y
comunica:

El calendario oficial de presentacién del cuadro de personal, del mes de Abril del afio
2.014,a la Direccion de Control del Personal dependiente de la Direccion General de Gestion
del Talento Humano sito en (Chile 636 c¢/Gral. Diaz, 1° piso - Asuncién Tel. 021 498 736).

Por la cual se prohibe la creacion de nuevas secciones del pre-escolar,
Resolucién N° 34 del 21/01/05 grados de la EEB y cursos del nivel Medio con docentes en caracter de
: voluntario y/o ad-honorem en instituciones Educacion de Gestion Oficial.

Por la cual se establecen criterios y procedimientos para la habilitacion,
Resolucién N° 16.092 del 19/11/03 desdoblamiento, fusién y cierre de secciones en instituciones educativas
del sector oficial de los niveles Inicial, EEB, Media y Permanente.

Por la cual se aprueba el reglamento de Traslado y Comisionamiento de
Resolucion N° 1391 del 23/03/06 funcionarios administrativos y del educador profesional del Ministerio de
Educacién y Cultura.

Por la cual se establece la conformacion basica del equipo Directivo,
Resolucion N° 5.855 del 16/06/06 Técnico, Docente y Administrativo de las instituciones de Gestiéon Oficial y
Privada Subvencionadas.

- Adjuntar Listado completo de Inst. Educativas, activas y clausuradas.

- Adjuntar Fotocopia de Cédula de Identidad de la totalidad del plantel
Administrativo y Docente de cada institucioén.

REQUISITOS - Informe completo s/habilitacion, clausura de secciones e instituciones,
INDISPENSABLES etc.

- Ordenar por cada institucion los niveles que ofrecen, respetando el
orden de la lista. Ej. Esc. Bas. N°. 3500 1°2°3°ciclo, Media, Permanente,
otros.

- El cuadro de personal debe estar firmado por todos los afectados.

Recordar que el Cuadro de Personal Directivo, Docente, Técnico y Administrativo de los
diferentes Niveles del Ministerio de Educacién y Cultura; constituye en un instrumento publico que
justifica y monitorea el uso debido de los recursos del Estado Paraguayo; de manera a
transparentar que la planilla de sueldos esté en coherencia con el cuadro de personal, por tanto
cualquier tipo de adulteracién, datos incompletos e informaciones falsas asentadas en el mismo,
constituyen una falta administrativa pasible de Sumario Administrativo; tanto al responsable de la
Instituciéon Educativa como a los Supervisores Administrativos, Pedagdgicos y Coordinadores

Departamentales que avalan dichas informaciones publicas con la rabrica de la firma.

Obs.: Ver modelo de cuadro de personal en www.mec.gov.py/talento o solicitar al correo

direccioncontroldepersonal@gmaill.com , o a controldeinstituciones@hotmail.com.
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CALENDARIO DE ENTREGA DE CUADROS ABRIL DE 2014

ABRIL DE 2014

MAYO DE 2014

M M \% L M M J \% L M L M M J \% L M M \% L M
DEPARTAMENTO 1 2 3 4 7 8 8 10 11 14 15 21 22 23 24 25 28 29 30 2 5 6
Concepcion R1[{R2|R3|R4|R5(R6|R7Y7
San Pedro R1|R2|R3|R4|R5(R6|R7|R8|R9|(R10|R11|R12|R13|R14|R15|R16|R 17
R4
Cordillera R1|R2|[R3]|Y5
Guaira R1|R2|R3| R4
Caaguazl R1|R2|R3|R4|R5|R6|R7|R8|R9(R10
Caazapa R1|R2|R3 R4 | RS
Itapta R1|R2|R3|R4|R5|R6|R7|R8|R9
[[Misiones R1|R2|R3|R4
Paraguari R1|R4|R3| R2 R5
Alto Parana R1|R2|R3|R4|R5|R6|R7|R8|R9(R10|R11
Central R1|R2|R3|R4|R5|R6|R7|R8|R9(R10|R11|R12|R13|R14|(R 15
Neembucu R1|R2|R3
R3
Amambay R1|R2|VY4
Canindeyl R1[|R2|R3|R4|R5(R6|R7|R8|R9[(R10|R11
Presidente Hayes R1|R2|R3| R4
Boquerdn R1|R2
Alto Paraguay R1
Capital R1{R2[{R3|R4|R5
Indigena PERIODO DE ENTREGA DE CUADRO DE PERSONAL DE TODAS LAS REGIONES
CRE
IFD ENTREGA
DE
[lsE CUADRO
ENEF

SUPERVISIONES Y
COORDINACIONES

PERIODO DE ENTREGA DE CUADROS PARA ESTAS DEPENDENCIAS
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CUADRO DE PERSONAL

1-Mes: Corresponde al mes en que se confecciona el cuadro de Personal (Abril / Octubre).
2-Afio: Corresponde al afio en que se confecciona el cuadro de Petsonal. (Afio actual).
3-Departamento: Ubicacién geogrifica de la institucién, Ej. Alto Paraguay, Central, Guairs.
4-Nombre de la institucién: Es la denominacién conforme a la Resolucién de apertura
expedida por el Nivel correspondiente. En caso de no disponer atn, debera registrar el nombre
con que se solicité la apertura, Ej. Escuela Bésica Paz del Chaco.

En el caso de las instituciones indigenas, Ejemplo: Escuela Basica N° 3241 Paz del Chaco “Etnia Aché”
S-Nuimero de Apertura de la institucién: Es el nimero que el nivel le da segin la
Resolucion, en caso de las instituciones de Escolar Béasica que tienen niimero nuevo asignado,
deberén registrar primero éste, y entre paréntesis, el nimero anterior. Ej.: 5843 (14232).
6-Teléfono: Indicar claramente el ntimero telefénico de contacto con la institucion, incluido el
codigo o por lo menos de algin vecino.

7-Direccién: Indicar el nombre de la calle y numeracion, en caso de que la institucién tenga
acceso por mas de una calle, indicar la calle de acceso principal, o una referencia en caso de los
que estan en el interior, Ej. a 500 metros de la capilla San Blas o del ramal Paso Yobay.
8-Localidad: Nombre del barrio, compaiiia, asentamiento, colonia, villa, donde se encuentra
ubicada la institucién.

9-Distrito: Denominacién geografica del lugar donde se encuentra asentada la institucién. Ej.
San Roque, Horqueta, Caacupé, etc.

10-Numero de Region Administrativa: Registrar el nimero de la regién a la cual
corresponde la institucion Ejemplo: Reg. 01, Reg. 02, etc.

11-Zona Departamental: Registrar el nimero de zona de la Coordinacién Departamental de
Supervisiones que en algunos departamentos geograficos sufrieron modificaciones, como SAN
PEDRO, CAAGUAZU, ITAPUA, PARAGUARI, ALTO PARANA, CENTRAL, NEEMBUCU.
Ejemplo: Central Zona 01, Central Zona 02, San Pedro Zona Norte, San Pedro Zona Sur, etc.
12-Numero de Resolucion de Apertura /Fecha: Registrar el nimero y la fecha de la
Resolucién que autoriza el funcionamiento de la institucién, si todavia no cuenta con la misma
registrar que esta en tramite y el afio desde que comenzé a funcionar. Es fundamental.
13-Nombre del Supervisor Administrativo: Registrar el nombre y apellido del
supervisor/a administrativo/a o encargado/a de despacho de la region.

14-Gestién: Marcar con X la casilla correspondiente al carécter de la institucién, Oficial -
Privada Subvencionada o Privada (Se debe registrar una sola marca por institucién, conforme a
la Resolucién de apertura).

15-Ziona: Los ubicados en zonas céntricas (Urbana) o del interior de un departamento (Rural).
16- Tipo: Si es una escuela “Asociada” o “Centro” si es area, cabecera.

17-Niveles vy modalidades que ofrece la Institucién: Registrar todos los niveles de
ensefianza que ofrece la institucion. Ej. Educacién Escolar Bisica: Inicial, 1°, 2° y 3° ciclos,
Nivel Media: Cientifica y Técnica, Permanente: EJA, EMA, FP, etc. Inclusnva/Especlal
18-Cdédigo de la Institucion: Consignar el numero de codlgo L BEFRCAT 2

Movimiento de Personal.

WS 636 ¢/ Gral. Diaz
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19-Nombre del Coordinador Departamental: Registrar el nombre y apellido del
coordinador/a o encargado/a de despacho de la Coordinacién Departamental de la zona.
20-Nombre del Supervisor Pedagdgico: Registrar el nombre y apellido del supervisor/a
pedagdgico/a o encargado/a de despacho de la zona pedagdgica.

21-Numero de Orden: Consignar nimeros correlativos a partir del niimero 1 en todas las

lineas con los datos los docentes respetando el Orden Alfabético para el primero y segundo ciclo
y Orden de las Materias segin la malla curricular para los catedraticos.

22-Apellido(s) Nombre(s): Registrar los apellidos y luego los nombres, segun lo consignado

en la cédula de identidad.

23-Cédula de Identidad N°: Consignar el nimero de Cédula de Identidad Policial del
docente registrado en la casilla anterior.

24-Categoria en:

Escalafén: Registrar C.T. (con escalafén) si el docente percibe en concepto de escalafon, y N.T.
(sin escalafén) cuando no cobra nada en concepto de escalafon.

En planilla: Corresponde al rubro que utiliza en la institucién, es decir la categoria que tiene
Ej. L3F, L9F, G9H, L3J, Z51, etc.

En las instituciones subvencionadas declarar a todos los que prestan servicios en la misma,
incluyendo a los directores propietarios, registrando como R.P. (rubro privado) la remuneracion
real abonada por la institucién, es obligatorio.

Los pagados por el convenio MEC — EBY,, registrar en la sigla “EBY” y al lado su asignacion.
25-Asignacion: Es el monto del salario mensual nominal que corresponde al rubro que percibe.
Ej. L3F es 1658232 etc. Los Catedraticos cuya materia segtin la malla curricular debe ser 9 horas
y el docente ensefia 9 horas y percibe sélo por 5 horas consignar la asignacién correspondiente a
las § horas y abajo una observacion por el déficit de las 4 horas. (Leer item 28).
26-Denominaciéon _del Cargo: Declarar la funcion efectiva que realiza y no la que
presupuestariamente figura. No la denominacion de la categoria sino la funcién que cumple.
Ejemplo: en el caso de las Coordinaciones Departamentales, Oficinas de Supervisiones,
Unidades Departamentales de Estadisticas e Instituciones educativas, deben declarar: técnico del
nivel, secretario, coordinador UDE, limpiadora, etc., y no maestro de grado o Aux.
Administrativo I, es decir no debera registrar la denominacién de la categoria.

27-Grado o curso: Ej. Educacion Escolar Bdsica: 1°grado, 4°grado, 7° grado, 9° grado,
mientras que en Educacion Permanente: 1° ciclo, 2° Ciclo, Educacion Media: 1° afio, 2°
afio, 3° afio, Educacion Especial: Down, Ceguera, Sordera, Retardo Mental, asi como los
niveles 1,2,3, etc; Formacion Docente: 1° Curso de EEB, 4° afio de Especializacién Docente en
el area de Lengua Castellana, Nivel Inicial, Medio area Estudios Sociales, Ciencias Naturales, etc.
28- Horas cidtedras mensuales: la cantidad de horas asignadas a la asignatura estrictamente
tomando como parametro la carga horaria Malla Curricular. Ej. 13 horas en Proyecto Comunitario
del 7° grado; Estadistica 9 horas.

Obs.: En caso de horas faltantes consignar la cantidad que realmente percibe como remuneracién
el docente, y al pie en una observacion registrar la cantidad de horas faltantes para dicha
asignatura. (Leer item 25).

29-Numero de secciones: 1 — uno y su correlatividad si la institugi

el mismo turno
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30-Niimero de alumnos: En todos los niveles se debe registrar la matricula correspondiente
a cada grado y secci6n descripta. Incluso en aula de apoyo (los grados atendidos y/o la situacion
de especial), drea especial (manualidades, educacién fisica, artistica y otros, por ciclos). Los
casos de plurigrados deberan desglosar por grados y turnos atendidos. Los Directores con rubros
de director libres de grados deberan registrar la cantidad de alumnos global por turno que le
corresponde. Los Encargados de Despachos y al mismo tiempo profesor de grado registrara
solamente la matricula que atiende segun el grado que lleva.

31-Turno: Utilizar una linea por turno, registrando “M” para mafiana, “T” tarde, “N” noche
y, “MT” para mafiana y tarde, “TN tarde y noche, “MTN” mafiana, tarde y noche.

Obs.: En el caso de las instituciones técnicas que completan su carga horaria en turno opuesto
deben registrar el turno opuesto en que se desarrolla la materia.

32- Antigiiedad en el Puesto: Para las instituciones que cuentan con

personales Nombrados con rubro del Estado - debera presentar de la siguiente
manera:

a) Presentar en un Cuadro de Personal exclusivamente los funcionarios y docentes
nombrados con rubros del Estado colocando la antigiiedad del rubro al que fue nombrado
el personal.

b) Otro Cuadro de Personal, si la institucion cuenta con personal en condiciéon de Ad-
honorem, con Rubro Privado o los pagados por otras entidades, exclusivamente con
los datos de los mismos registrando los afios de servicios en la administracion publica, a
partir de la fecha de acceso a la institucion especificando afios y meses por ejemplo 4 ay 6
m. sin tener en cuenta el rubro oficial al que fue nombrado.

33- Titulo: especificar el/los Titulo/s que posee el/la funcionario/a de la institucién.

34- Condicién con Permiso (Mat. / Enf. / Sin g.s.): en caso de que el/la funcionario/a
de la institucién, goce de algun permiso y no pueda firmar el Cuadro de Personal, especificar qué
tipo de permiso usufructia, luego, describir al pie del Cuadro de Personal el motivo del permiso, y
adjuntar documento que lo respalda.

35- Firmas: Es fundamental la firma (original), pues es el aval a los datos registrados y debe
coincidir con la Cédula de Identidad Policial, no se debe llenar con el nombre, no rayar.

Obs. Si por cualquier eventualidad el docente o funcionario no firmé, el director de la institucion
debera informar el motivo de la falta de firma.

36- Firma de autoridades:

Instituciones Educativas: E.E.B. Director/a de la institucion, Director/a de area, en caso de los
Colegios de EIM.D. la firma del director de turno y la del Director General, Supervisor /a
Administrativo/a y Supervisor /a Pedagégico/a de la zona.

Administracion Central: Director General, Director.

**(OQbservacion**

RECORDAR QUE EL CUADRO DE PERSONAL DEBE REFLEJAR LA
REALIDAD INSTITUCIONAL, DECLARANDO SOLO AL PERSONAL
QUE EFECTIVAMENTE PRESTA SERVICIO EN LA INSTITUCION, EN

Chile N2 636 ¢/ Gral. Diaz
Tel: {595 21) 498 736
Asuncion - Paraguay



3. Departamento
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