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] POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE
CAPACITACION DEL FUNCIONARIO PUBLICO, PERSONAL CONTRATADO
Y PERSONAL DE SERVICIO AUXILIAR DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y
CULTURA.

Asuncién, 4q de (0O Vie m\b( <4 de 2015

VISTA: La Nota DGAF N° 2043 de fecha 09 de noviembre de
2015, presentada por la sefiora Mirna Beatriz Vera Notario, Directora General de
Administracién y Finanzas de este Ministerio, y;

CONSIDERANDO: Que, a través de la misma remite el
proyecto de Resolucién “Por la cual se aprueba el reglamento interno de capacitacion del
funcionario piiblico, personal contratado y personal de servicio auxiliar del Ministerio de Educacion
y Cultura; y se conforma la Comision de Capacitacion Institucional”;

Que, la Ley N° 1626/2000 “De la Funcién Publica”, en su
Articulo 50 establece: “...Los funcionarios serdn autorizados, una vez por afio, a asistir como
alumnos o profesores, a los cursos de capacitacion o adiestramiento que respondan a progtamas del
organismo o entidad en que presten servicios...”;

Que, la Ley N°5.386/2015 “Que aprueba el Presupuesto General
de la Nacion para el Ejercicio Fiscal 2015”, en su Articulo 39 dispone: “La capacitacién del
personal puiblico de los Organismos y Entidades del Estado (OEE) y de la comunidad, con el Objeto
del Gasto correspondiente al Subgrupo 290 “Servicios de Capacitacion y Adiestramiento”, deberd
ser concedida de acuerdo con los créditos previstos en los respectivos presupuestos institucionales y
las reglamentaciones de esta ley. A tal efecto, estard exento de las normas y procesos vigentes de
contrataciones publicas establecidas en la Ley N° 2.051/03 “DE CONTRATACIONES
PUBLICAS”, su modificatoria y sus reglamentaciones”;

Que, el Decreto N° 2929 de fecha 08 de enero de 2015 “Por el
cual se reglamenta la Ley N° 5.386 del 6 de enero de 2015, “Que aprueba el Presupuesto General de
la Nacién para el Ejercicio Fiscal 2015”, en su Anexo A “Guia de Normas y Procesos del PGN
2015”, Articulo 99 reza: “Capacitacion del personal Piiblico”. A los efectos de lo establecido en el
Articulo 39 de la Ley N° 5386/2015, los OEE deberdn aprobar por disposicion legal de la mdxima
autoridad administrativa de la Institucion el reglamento interno de capacitacion institucional,
siguiendo las normas bdsicas y generales dispuestas mds adelante, que serd financiado con los
Objetos del Gasto 290 (Servicios de Capacitacién y Adiestramiento) para aquellos que estén
vinculados a las funciones que realiza el personal con la Entidad, con excepcion de las expresamente
establecidas en leyes especiales que rigen para las distintas carreras de la funcidn publica”;

Que, existe la necesidad de regular el proceso de seleccién,

aprobacién y seguimiento de las capacitaciones concedidas al funcionario publico, &
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personal contratado y personal de servicio auxiliar, tendientes al desarrollo del potencial
humano en las dreas de su competencia y en concordancia con la misién, visién, y
objetivos prioritarios del Ministerio de Educacién y Cultura, para el mejoramiento
Institucional;

Que, el Articulo 18 de la Ley N° 1264/98 “General de
Educacion”, dispone: “...Las funciones del Estado, en el dmbito de la educacion, se ejercen por
medio del Ministerio de Educacion y Cultura...”, concordante con su Articulo 91 que
establece: “...La autoridad superior del ramo es el Ministro responsable de la organizacién y
funcionamiento del Ministerio de Educacién y Cultura...”.

#”

Por tanto, en ejercicio de sus atribuciones legales,
LA MINISTRA DE EDUCACION Y CULTURA
RESUELVE:

1°.- APROBAR el reglamento de capacitacion del funcionario publico, personal
contratado y personal de servicio auxiliar del Ministerio de Educacién y Cultura;
conforme al anexo que forma parte de la presente Resolucion.

2°.- ENCOMENDAR a la Direccién de Evaluacién, Formacién y Bienestar del Personal
Administrativo, dependiente de la Direccién General de Gestién del Talento
Humano de este Ministerio, a elaborar el Plan de Capacitacién Laboral del
funcionario publico, personal contratado v personal de servicio auxiliar, de acuerdo
a las necesidades de capacitacién que deberén ser detectadas y presentadas por las
distintas dependencias del Ministerio de Educacién y Cultura; debiendo
acompanarse:

v' Nomina de posibles beneficiarios.

V' Monto estimativo del curso o evento de capacitacion.

v’ Plazo de duracion, fechas y otras referencias, dispuesto en el formulario F-1 “Propuestas
de Capacitacion e instructivo”, que forma parte del anexo de la presente Resolucion, sobre
la base del cual se establecerd el Plag de Capacitacion.

3°.- COMUNICAR y archivar.

M

M
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CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto del Reglamento

El presente Reglamento tiene por objeto regular el proceso de seleccién,
aprobacién y seguimiento de las capacitaciones concedidas al funcionario
ptblico, personal contratado y personal de servicio auxiliar, tendientes al
desarrollo del potencial humano en las &4reas de su competencia y en
concordancia con la visién, misién y objetivos prioritarios del Ministerio de
Educacién y Cultura. :

Objetivo de la Capacitacién

El Ministerio de Educacién y Cultura, a través de las capacitaciones de sus
recursos humanos busca mejorar el desempefio laboral, la optimizacién de la
prestacion del servicio institucional y el desarrollo personal.

Del Financiamiento

El financiamiento total o parcial de la participacion del funcionario piblico,
personal contratado y personal de servicio auxiliar en actividades de capacitacién
y la concesién de becas queda sujeto a las disponibilidades presupuestarias del
Ministerio de Educacién y Cultura, en el Objeto del Gasto 290 “Servicios de
Capacitacion y Adiestramiento”, en cualquiera de sus fuentes de financiamiento.

CAPITULO IT
DE LOS CURSOS Y EVENTOS DE CAPACITACION

Los Cursos y eventos de capacitacién. Los Programas de Capacitacién, deberan
identificar en cada caso los eventos tales como:

a) Cursos. Cursos de capacitacién en una determinada actividad académica para
la adquisici6n o actualizaciéon de especialidades y conocimientos sobre materias o
temas relativos a un area de trabajo, cuya duracién minima es de 40 horas.

b) Capacitacién técnica: Son aquellas que estén relacionadas al puesto de trabajo
y tienen como objetivo preparar al funcionario publico, personal contratado y
personal de servicio auxiliar, que se definen como actividades académicas
tendientes a la adquisicién de habilidades y conocimientos sobre materias o
temas relativos a un érea de trabajo, cuya duracién minima es de 40 horas.

c) Charlas o conferencias: Actividad académica cuya duracién minima es de 45
minutos, ejecutada mediante el método expositivo oral;

d) Ciclo de charlas: Actividad académica cuya duraci6n oscila entre 4 y 12 hora
donde se abordan temas especificos de manera magistral;
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e) Jornada y taller: Actividad académica o evento en donde se aborda una
materia a través de exposiciones magistrales, trabajos en grupos o por comisiones
con una duracién que oscila entre 12 y 16 horas;

f) Congresos: Junta o reunién organizada por especialistas o estudiosos de un
area temdtica con el propésito de deliberar sobre temas relacionados. Tiene una
duracién minima de 21 horas;

g) Seminarios: Actividad de ensefianza organizada para adquirir o actualizar
conocimientos y habilidades relacionadas al desempefio de la funcién o labor de
un puesto de trabajo cuya duracién minima es de 20 horas.

h) Los demds cursos, eventos o actividades de la Institucién vinculadas a la
capacitacién o adquisiciéon de conocimientos, habilidades o destrezas del
funcionario publico, personal contratado y personal de servicio auxiliar.

CAPITULO 11
DE LA PLANIFICACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE
CAPACITACION

Art.5°.-  La Direccion General de Gestion del Talento Humano, a través de la Direccién de

Evaluacién, Formacién y Bienestar del Personal Administrativo, sera la
encargada de la elaboracién del Programa de capacitacion laboral (Planeamiento
de Capacitacién) del personal nombrado y contratado de acuerdo a las
propuestas presentadas por las dependencias de este Ministerio. El programa
debera contener béasicamente, las materias o denominaciones de la capacitacién,
las entidades de capacitacién o capacitadores, los postulantes por cada curso o
evento, fechas estimadas de realizacién y costo financiero y otras referencias.
Las dependencias deberin identificar y proponer la némina del personal
beneficiario, monto estimativo del curso o evento de capacitacién, plazo de
duracién, fechas y otras referencias establecidas en el formulario F-1 Propuestas
de Capacitacién e instructivo que forma parte de esta Resolucién, sobre la que se
establecerd el Programa de Capacitacion.

Las ofertas de capacitacion de Entidades de capacitacién (Capacitadores)
nacionales o extranjeros recibidas, seran incluidas a pedido de parte o de oficio
en el diagnéstico de capacitacion, que podran ser nominados o innominados.

La Direccién General de Gestién del Talento Humano, a través de la Direccién
de Evaluaciéon, Formacién y Bienestar del Personal Administrativo, deberéd
publicar a través de la Pagina Web del MEC y de la Direccién General de Gesti6n
del Talento Humano, Notas, Memorandums y Circulares, las ofertas de
capacitacién, cursos o eventos gratuitos u onerosos al personal de la Instituci6n,
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recibidas de gobiernos extranjeros, organismos internacionales, instituciones,
entes ptibicos o privados sean nacionales o del exterior, los cuales deberan ser
incluidos en el Planeamiento de Capacitacion.
.
El diagnéstico sobre las necesidades de capacitacion y las evaluaciones de
desempefio serdn considerados como linea de base para establecer los aspectos a
ser considerados en el Plan de Capacitacion:
a) Los objetivos, las metas y prioridades de capacitacion;
b) Las competencias: conocimientos, habilidades, valores, aptitudes y actitudes
que se requieren segun el puesto o cargo que ocupa el funcionario publico,
personal contratado y personal de servicio auxiliar;
c) Las recomendaciones o sugerencias de los directores, jefes o supervisores sobre
las necesidades de capacitacién del personal a su cargo;
d) Otros aspectos o indicadores definidos de acuerdo a las necesidades o politicas
institucionales de capacitacién del MEC.

Se deberd nominar al menos dos postulantes por cada cupo o plaza del curso o
evento. En caso de un solo postulante debera estar debidamente fundamentado.

Se entendera por capacitacién de los recursos humanos a todo proceso de
ensefianza o aprendizaje, asi como la promocién de conocimientos, habilidades y
actitudes positivas tendientes a optimizar su desempefio y a promover la
superacion profesional del personal, en el ejercicio de sus funciones o labores,

El Programa de Capacitacién debe contener las estrategias o modalidades de
ejecuciéon de los cursos o eventos con las Entidades de Capacitacién
(Capacitadores), nacionales tales como, las instituciones piiblicas, universidades
publicas y privadas reconocidas, institutos de ensefianza superior, corporaciones
u organizaciones no gubernamentales, empresas privadas de ensefianzas u otras
entidades publicas o privadas y organismos internacionales debidamente
habilitadas para dictar cursos o eventos de capacitacién, con domicilio en el
territorio nacional.

Las contrataciones de los Capacitadores dentro del territorio nacional, se
realizaran sin més tramites por acuerdo de partes o contrato de servicios con el
Ministerio de Educacién y Cultura y aprobado por disposicion legal del
Ordenador de Gastos. Los capacitadores deberan contar con personeria juridica y
registro unico de contribuyentes (RUC). ‘
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Programa de Capacitacion. Sobre la base del Planeamiento de Capacitacion
elaborado por la Direccion de Evaluacién, Formacion y Bienestar del Personal
Administrativo y aprobado por la comisién de capacitacion, con su respectiva
asignacién presupuestaria, debera ser remita a la Direccion General de
Administracién y Finanzas para su aprobacién de acuerdo a la disponibilidad
presupuestarias y plan financiero, previsto para el financiamiento con el rubro
290 “ Servicios de Capacitacion y Adiestramiento”, durante el afio.

La Direccién General de Administracién y Finanzas, en los casos que la
disponibilidad presupuestaria sea insuficiente para el financiamiento de la
Capacitacion debera remitir el Programa de la misma, a la Comisién de
Capacitacion para la revision y ajustes de acuerdo a los montos estimados o
asignados para el financiamiento por cada dependencia.

Cuando el pago por capacitaciones a realizarse en el exterior, no corresponda ser
afectado por el rubro 841-Becas; sera la Direccion General de Administracion y
Finanzas la instancia responsable de las autorizaciones para las inscripciones o
derechos de participacion en los eventos.

Los gastos de traslados y estadia seran financiados parcial o totalmente con el
rubro de Viaticos y Movilidad.

En ningtin caso el Programa de Capacitacién, podrd incluir y autorizar cursos de
grado, postgrado o maestrias y/o doctorados de carreras universitarias, que
deben ser analizados en su afectacién con el Rubro 841-Becas.

El Programa de Capacitacién también podra ser ejecutado a través del Instituto
Nacional de la Administracién Pablica del Paraguay (INAPP), dependiente de la
Secretaria de la Funcién Publica en coordinacién con la Direccion General de
Gestion del Talento Humano, conforme al programa de ensefianza dispuesto
para fortalecer el grado de preparacién del funcionario ptblico, personal
contratado y personal de servicio auxiliar, mediante convenio interinstitucional.

Eventualmente el Programa de Capacitacion, podra ser modificado y autorizado
por la Direccién General de Administracion y Finanzas en periodos trimestrales,
semestrales y/o anuales, segtin las disponibilidades de créditos presupuestarios
y el plan financiero del rubro 290 “Servicios de Capacitacion y Adiestramiento”, del
presupuesto vigente. '
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Autorizacién. Para la autorizacion de las capacitaciones o adiestramiento del
funcionario publico, personal contratado y personal de servicio auxiliar en cursos
o eventos previsto en el Programa de Capacitacién aprobado, el postulante o
interesado debera completar en caracter de Declaracién Jurada, el Formulario
“F2-Solicitud de Capacitacion” y sus instructivos que forman parte de la presente
Resolucién, en el cual se describird detalladamente sus funciones, con el fin de
establecer las relaciones de la funcién que desempefia el funcionario publico,
personal contratado y personal de servicio auxiliar y las capacitaciones
solicitadas.

El Formulario F-1 debera contar con el Visto Bueno del Superior Inmediato y
sera presentado en la Direccién General de Administracién y Finanzas, para los
tramites presupuestarios y administrativos.

Publicidad. La Direccion General de Gestion del Talento Humano debera
difundir los cursos y eventos aprobados en el Programa de capacitacién y todas
las ofertas de capacitacién contenida en la misma, a través de la Pagina Web del
MEC y de la Direccion General de Gestién del Talento Humano, Nétas,
Memordndums y Circulares, para asegurar la publicidad y participacién
igualitaria de los interesados de las respectivas dependencias de la institucion.

Materias de capacitacion. Capacitaciones especializadas tales como cursos,
seminarios, congresos y otros eventos de capacitaciones en dreas de Gestién en la
Administracién Puablica, Gestion del Servicio Educativo de Calidad,
Organizacién y Método, Normas y Procesos vigentes en la Administracién
Publica, Gestién de Personas, Tecnologia en la Informaciéon y la Comunicacién,
Idiomas, Liderazgo, Inversiones Publicas, Auditorias y otras capacitaciones
inherentes a las funciones, programas y/o proyectos de la institucién.

Comprende inscripciones, matriculas, cuotas, textos, folletos y demas gastos
inherentes a la capacitacion, excluidos los gastos personales tales como gastos de
traslado y estadias.

Incluye las actividades de capacitacién y adiestramiento en cursos, seminarios,
congresos y otras acciones destinadas a capacitaciones de las entidades ptblicas,
grupos o asociaciones de la poblaci6n civil con referencia a programas, proyectos,
normas, procesos técnicos o administrativos y otras capacitaciones similares
ejecutadas por el Ministerio de Educacién y Cultura en el cumplimiento de sus
objetivos y metas institucionales.
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CAPITULO IV
DE LA COMISION DE CAPACITACION

Conformacién de la Comisién de Capacitacion: A los efectos de la presente
Resolucién, se conforma una Comisién de Capacitacién, que estard integrada
por:

Viceministro de Educacién para la Gestién Educativa, o su representante.
Viceministro de Educacién Superior, o su representante.

Director General de Gestién del Talento Humano o su representante.

Director de Evaluacién, Formacién y Bienestar del Personal Administrativo o su
representante,

Director General de Administracién y Finanzas o su representante.

La Comisién designaré a uno de sus miembros como Coordinador quien ejercera
por el periodo de 1(un) afio. '
El resultado de las sesiones de la Comisién se dejara asentada en acta y seran
comunicadas a las instancias correspondientes.

El resultado del acta de las sesiones de la Comisién se deberd comunicar a las
dependencias solicitantes para realizar los tramites administrativos ante la
Direccién General de Administracién y Finanzas. No se podré realizar ningtn
compromiso de pago con las entidades de capacitacién sin previa autorizacién de
la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Seran funciones de la Comisién de Capacitacion, las siguientes:

Verificar y aprobar el Programa de Capacitacion.

Estudiar las necesidades resultantes del diagnéstico en el 4&mbito de la formacién
permanente del funcionario publico, personal contratado y personal de servicio
auxiliar.

Verificar y aprobar la némina de los postulantes que serdn designados para la
capacitacion.

Analizar las solicitudes sobre la base de los requisitos exigidos a las entidades de
capacitacion.

Labrar actas de las sesiones.

Designar un Coordinador.

Designar un equipo técnico para realizar las tareas encomendadas por la
Comisién.

Remitir los documentos generados para solicitar los pagos correspondientes a la
Capacitacién respectiva, ante la Direccién General de Administracién y Finanz
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Informar a la Méxima Autoridad de los procedimientos y acciones realizadas por

la Comisién.
Otras funciones requeridas para la ejecucién del Plan de Capacitacion.

La Comisién de Capacitacién conformada por la presente Resolucion, seré la
encargada de analizar el Programa de Capacitacién aprobado por la Direccién
General de Administracién y Finanzas, los formularios, carpetas, documentos y
aprobar los postulantes que serdn designados para la capacitacion. A tal efecto,
el beneficiario o la némina de beneficiarios aprobados o seleccionados por las
entidades de capacitacion (Capacitadores), debera consignar en acta la decisién,
de mayoria simple, mitad mas uno.

La Comisién de Capacitacién conformada por la presente Resolucién, serd la
responsable de verificar los formularios (Formularios F-1, F-2 y F-3), los
documentos y de seleccionar los postulantes que serdn designados para la
capacitacién de acuerdo al Programa de Capacitacién aprobado.

La Comisién de Capacitacion debera tener en cuenta los siguientes criterios para
la Seleccién de los Postulantes:

a) La Habilitacion. Las capacitaciones deben estar de acuerdo a la naturaleza y
funciones que realiza o debe realizar el funcionario publico, personal contratado
y personal de servicio auxiliar en la Institucién, que le sirva como herramienta
para mejorar la calidad de sus servicios en el Ministerio de Educacién y Cultura.
b) El Incentivo. Cuando el funcionario ptblico, personal contratado y personal
de servicio auxiliar recibe la capacitacién como un reconocimiento de su trabajo o
labor realizado en la carrera de la funcién con eficiencia e idoneidad,
responsabilidad, honestidad y otros indicadores de evaluacién definidos por el
superior jerdrquico directivo o una evaluacién de desempefio indistintamente.

c) Politicas de Capacitacién Institucional. Las Politicas de Capacitacion
Institucional serdn de acuerdo a las prioridades o necesidades de capacitacién del
personal que sera definido por los niveles de autoridad del Ministro,
Viceministros y Directores Generales, en coordinacién con la Direccién General
de Gestién del Talento Humano.

d) Prioridad. Se daré prioridad al funcionario publico, personal contratado y
personal de servicio auxiliar que hayan recibido menos capacitacién.

e) Otros criterios. definidos por la Comisién de Capacitacién del Ministerio de
Educacién y Cultura.
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Art. 20.-  Las solicitudes de capacitacién seleccionadas por la Comision de Capacitacion y
aprobadas en el Plan de Capacitacién, deberan ser presentadas en la Direccién
General de Administracion y Finanzas por lo menos veinte dias antes de la fecha
de participaci6n en los cursos o eventos, con los siguientes documentos:
a) Copia del formulario de solicitud de capacitacién F-2
b) Programa del curso o evento de capacitacion.
c) Curriculum detallado del funcionario publico, personal contratado y personal
de servicio auxiliar postulados.
d) Presupuesto o costo del curso o evento referencial. '

CAPITULO V
DE LOS REQUISITOS Y TRAMITES

Art. 21.-  Requisitos del postulante. Serdn elegibles para obtener el financiamiento de
capacitaciones, los postulantes que cumplan con los siguientes requisitos:
a) El funcionario publico, personal contratado (por unidad de tiempo) y personal
de servicio auxiliar con antigiiedad de por lo menos dos afios en la funcién
publica, con excepcién de los que ejerzan cargos de confianza o de gerencia
ptblica, que podran ser elegibles por el solo hecho de ejercer el cargo. Incluye al
funcionario comisionado de otras Entidades al Ministerio de Educacién y
Cultura.
b) Nacionalidad paraguaya o naturalizado en pleno goce de sus derechos civiles
y politicos.
c) Ser postulante propuesto por la dependencia a que pertenece o el superior
jerarquico y cumplir con los requisitos dispuestos en la presente Resolucién.
d) No sera elegible el personal contratado por producto.
e) Otros requisitos considerados necesarios a criterio de la Comision de
Capacitacién o la Direccién General de Gestién del Talento Humano. ‘

Art.22.- Reembolsos. Para el reembolso de gastos de capacitacion realizados por el
funcionario publico, personal contratado y personal de servicio auxiliar en cursos
o eventos en el Exterior y autorizado por la Direccién General de Administracion
y Finanzas, se debera presentar los siguientes documentos:
-Copia de los antecedentes o expediente de autorizacién de capacitacién en el
Exterior a través de la Comisién de Seleccién.
-Copia original de factura, recibo o documentos legales emitidos por las
instituciones, entidades o empresas de capacitacién en el exterior a nombre del
Ministerio de Educaci6n y Cultura, realizado por el beneficiario.
-Constancia o certificado de asistencia emitido por la Direccién General de
Gesti6n del Talento Humano, a través de la Direccién de Bienestar del Personal y \
Capacitacion o constancia de la institucién o entidad proveedora de servicios d;eXk
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capacitacién en la cual se consigne por los menos los siguientes datos: Nombre y
apellido del beneficiario participante, cédula de identidad civil, fecha de inicio y
culminacién de los cursos o eventos realizados, porcentajes de asistencias y
calificaciones si tuviere.
-Otras referencias.

Art. 23.- Imputacién Presupuestaria. Los gastos previstos para la Capacitacién del
Personal en el Objeto del Gasto correspondiente del Subgrupo del Objeto del
Gasto 290 “Servicios de Capacitacion y Adiestramiento” del Presupuesto 2015 del
MEC, podran ser autorizados sin mas tramites por Resolucién o disposicion de
la méaxima autoridad administrativa de la Entidad (del Ordenador de Gastos).

A tal efecto, los contratos de capacitacion con los capacitadores quedan
excluidos de los tipos y procesos de Contrataciones Publicas, establecidos en las
normas vigentes en la materia. (Art.100, Anexo A, Dto. 2929/15).

Art. 24.- Evaluacién a los Participantes. Toda accion de capacitacién con una duracién de
20 horas o mas, conllevara la aplicacién de pruebas para determinar el grado de
aprovechamiento de los participantes.

Art. 25.-  Certificaciones. La certificacién que se entregue con motivo de la participacién
en eventos de capacitacion estard condicionada, tanto a la duracion del evento
como a los resultados de la evaluacién de los participantes, en los casos en que
esta se aplique.

Art, 26.- Certificacién por Asistencia., En los cursos o eventos de capacitacion con una
duracién inferior a las 20 horas se entregaran certificados de participacién a los
participantes que cumplan con los requisitos de asistencia. En los eventos de
capacitacién con una duracién superior a las 20 horas se otorgaran certificados de
participacién a los participantes que, en las evaluaciones que se hagan del
contenido del programa de capacitacién obtengan calificaciones entre el 61% y el
70%.

Se otorgara certificado de aprobacion a los que obtengan una calificacién minima
de 71% sobre la evaluacién del aprovechamiento.

Art.27.- Registro de Capacitaciones. La Direccion General de Gestién del Talento
Humano deberé llevar un registro y control de todas las certificaciones de
capacitacién expedidas, con el fin de evitar falsificaciones o uso indebido de las
mismas. Todo certificado de capacitacién expedido a nivel del Sector Ptblicoyy -
deberé contener basicamente las siguientes informaciones: %
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a) Nimero de orden o ficha.
b) Denominacién del Curso o evento de capacitacion.
¢) Denominacién de la Dependencia del funcionario publico, personal contratado
y personal de servicio auxiliar. '
d) Nombre completo y nimero de la Cédula de Identidad Civil del funcionario
publico, personal contratado y personal de servicio auxiliar.
e) Fecha y duracién en horas del curso o evento de capacitacion.
f) Promedio o la evaluacion final del participante.
g) Otras referencias.

Serd obligatoria la asistencia, puntualidad del personal beneficiario y el
aprovechamiento de los eventos de capacitaciéon para los que ha sido
seleccionado. En caso de tardanzas, las mismas serdn justificadas por el
participante ante el coordinador de la accién. Sus ausencias deberan ser
justificadas por el superior inmediato a la Entidad de Capacitacién.

La Direccién General de Gestién del Talento Humano podra solicitar informe de
la asistencia del personal a la Entidad de Capacitacién.

Evaluacién de resultados. Los cursos o eventos de capacitacién con duracién
minima de cuarenta 40 horas, a través de la Direccién General de Gestion del
Talento Humano, serdn monitoreados por esta con el fin de medir el impacto en
la capacitaciéon recibida por el funcionario publico, personal contratado y
personal de servicio auxiliar, antes de ser nuevamente seleccionado para otra
capacitacion.

A tal efecto debera establecer las técnicas vigentes de evaluacién de desempefio
de los capacitados.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Suspension. El beneficiario perdera la capacitaciéon otorgada cuando sea
sancionado por faltas graves dispuestas en la Ley N° 1626/2000 “De la Funcion
Piiblica” o los reglamentos internos del MEC; por desvinculacién laboral
definitiva establecida en el Art. 40 del citado cuerpo legal; cuando su rendimiento
en las evaluaciones sea inferior al sesenta por ciento (60 %) o que como
consecuencia de la misma interfiera o disminuya su rendimiento en horatjo
ordinario de trabajo. ‘ 4\
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Ante el abandono de una actividad de capacitacién, sin causas justificadas, el

beneficiario deberd reembolsar el costo de la misma, segiin dictamine la
Direccién General de Asesoria Juridica del MEC.

CAPITULO VII
DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS DE CAPACITACION

Elecciéon de Capacitadores. Las Entidades de Capacitacién o Capacitadores
elegibles seran las que cumplan los siguientes requisitos:

a) Que sean reconocidas por su prestigio académico y que tengan las
competencias acreditadas o certificadas por el organismo correspondiente y que
retinan los requisitos establecidos por el presente reglamento.

b) En el caso de las Universidades e Institutos, que tengan una presencia en la
educacién universitaria y superior de por lo menos, 10 afios.

c) Aquellas analizadas y evaluadas por la Comisién de Capacitacién.

d) Se daré prioridad a aquellas instituciones, entidades o empresas que hayan
celebrado convenio de capacitacién con el MEC.

e) Los celebrados en el marco de convenios de cooperaciones técnicas no
reembolsables de organismos internacionales financieros o no financieros.

Para la eleccién de los prestadores de Servicios de Capacitacién, se deberd contar
con por lo menos tres propuestas técnicas y econémicas de los servicios que se
ofrecen, vinculados a las actividades de capacitacién definidas en el Plan de
Capacitacion.

La Comisién de Capacitacién, serd la encargada de realizar la evaluacién de los
Entes capacitadores.

CAPITULO VIII
DE LOS CONTRATOS DE CAPACITACION

Contratos de Capacitacién. El funcionario publico, personal contratado y
personal de servicio auxiliar beneficiario del programa de capacitacién dentro del
territorio nacional o en el extranjero que tenga duracién de mas de dos meses o
un mes, requerira celebrar la firma de un Contrato de Capacitacién con el MEC,
de acuerdo a lo dispuesto en el formulario F-3 “Contrato de Capacitacién” que
forma parte de la presente Resolucién. ‘K :
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Ademds, deberd presentar un informe del curso o evento a su inmediato
superior, para que posteriormente sea remitido a la Comisién de Capacitacion;
asimismo, podra ser requerido por la Direccién General de Gestion del Talento
Humano, para registrar en su legajo personal. El mismo, podra transmitir sus
conocimientos o experiencias adquiridas, como capacitador.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

Art. 34.- Las situaciones no previstas, los casos controvertidos, dudas o cualquier
circunstancia que requiera una interpretacioén de las disposiciones de la presente
Resolucién y de sus formularios e instructivos, seran resueltas por la Comisién
de Capacitacion.
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F-1 - PROPUESTAS DE CAPACITACION

Fecha:

Dependencia solicitante:

Director/Jefe Departamento :

Denominacién de la Capacitacién.

Tipos de capacitacién.

a) Capacitacion Técnica. Cursos o especializaciones relacionados al puesto de trabajo.

b) Participacion. Seminarios, congresos, conferencias, jornadas, talleres, charlas.

¢) Otros especificar.

Eje temdtico

Normas y procesos de la administracién publica

Administracién financiera del Estado (sistemas de presupuesto, tesoro, contabilidad, crédito y deuda
ptiblica)

Sistemas y legislaciones presupuestarias y administrativas

Sistemas y legislacion tributaria nacional

Organizacién y métodos

Capacitaciones inherentes a las funciones, programas y/o proyectos de la institucién

Informética y Comunicaciones

Cursos de Idiomas

Liderazgo

Inversiones Publicas

Auditoria

Negocios

Sicologfa laboral y talentos humanos.

Ofras capacitaciones inherentes a las funciones de la Institucién o la labor que realiza el personal
nombrado o contratado en el pais o en el exterior.

ENTIDAD O EMPRESA DE CAPACITACION:

FECHA DE INICIO DE LA CAPACITACION:

LUGAR LOCALIDAD:

DURACION:

FUNDAMENTACION DE LA CAPACITACION:

RESUMEN DEL PROGRAMA DE CAPACITACION (Adjuntar Calendario o Programa de Capacitacién,
Invitaciones a eventos nacionales o en el exterior).

OBJETIVOS Y RESULTADOS ESPERADOS.

COSTO DE LA CAPACITACION EN Gs.

BENEFICIARIOS (Cantidad De Funcionarios).

OTRAS REFERENCIAS. ,
OBS. Este formulario debe ser presentado por cada curso o evento, con caracter de declaracién jurada, firmado
por el Director o el Jefe inmediato superior de los beneficiarios. K
FIRMA
SUPERIOR INMEDIATO
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F-2 - SOLICITUD DE CAPACITACION

Fecha:

Nombre y Apellido del solicitante:
_(Adjuntar datos personales en curriculum vitae)

Dependencia donde presta Servicios

Lugar o Localidad donde presta servicios (Asuncién o interior)

Director/Jefe inmediato superior

Cargo o funciones que desempeiia el solicitante en la Institucién

Denominacién de la Capacitaci6n. (adjuntar programa)

Eje temaético

Normas y procesos de la administracién publica

Administraci6n financiera del Estado (sistemas de presupuesto, tesoro, contabilidad, crédito y deuda
_publica)

Sistemas y legislaciones presupuestarias y administrativas

Sistemas y legislacién tributaria nacional

Organizacién y métodos

Capacitaciones inherentes a las funciones, programas y/o proyectos de la institucién ‘

Informatica y Comunicaciones

Cursos de Idiomas

Liderazgo

Inversiones Ptblicas

Auditoria

Negocios

Sicologia laboral y talentos humanos.

Otras capacitaciones inherentes a las funciones de la Institucién o la labor que realiza el personal
nombrado o contratado en el pais o en el exterior.

ENTIDAD O EMPRESA DE CAPACITACION:

FECHA DE INICIO DE LA CAPACITACION:

LUGAR LOCALIDAD:

DURACION:

FUNDAMENTACION DE LA CAPACITACION:

RESUMEN DEL PROGRAMA DE CAPACITACION (Adjuntar Calendario o Programa de Capacitacion,
Invitaciones a eventos nacionales o en el exterior.).

OTRAS REFERENCIAS.

OBS. Este formulario debe ser presentado por cada curso o evento, con caracter de declaracién jurada, firmado
por el funcionario interesado en la capacitacién, previsto en el programa de capacitacion aprobado por la

Comisién de capacitacién.
FIRMA &

SUPERIOR INMEDIATO
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F-3- CONTRATO DE CAPACITACION

En la Ciudad de Asuncién Capital de la Republica del Paraguay, a los ......... dias del mes
s L del afio .............. , por una parte el Ministerio de Educacién y Cultura (lamado en
adelante el MEC), fijando domicilio legal enla calle .................ccc.ooeeeviuveeerennnnn.. de esta ciudad,
representado en este acto por el/la Director/a General del Administracién y Finanzas, nombrado/a
por Decreto N° ............... de fecha .............. de 201..., por una parte; y por la otra, el Sefior (la
Sefiora)........ocuuue..s , con Cédula de Identidad Civil N° .............. Funcionario/a Permanente y/o
Contratado/a, en adelante el/la BENEFICIARIO/ A suscriben el presente Contrato de Capacitacion,
que se regira exclusivamente por las clausulas que a continuacién se mencionan:

PRIMERA: El MEC autorizara el financiamiento de las capacitaciones que estén vinculadas a las
funciones que realiza el personal permanente o contratado de la Institucién. Se excluye a personas
particulares.

SEGUNDA: Los gastos previstos para el funcionario publico, personal contratado y personal de
servicio auxiliar, serén autorizados previo cumplimiento de la presente Resoluci6n; sin més tramites
por Resolucién del MEC o del ordenador de gastos delegado por disposicién legal expresa.

TERCERA: Son obligaciones del beneficiario de las capacitaciones.

a) Si el beneficiario ya ha sido favorecido con capacitaciones en el exterior, deberd abstenerse de
solicitar nuevas capacitaciones en el exterior, por el plazo minimo de seis meses, posteriores a la
finalizacién de la capacitacion realizada.

b) Presentar evaluacién satisfactoria de su desempefio, con anterioridad a la solicitud de la

capacitacion.

¢) Asistir obligatoria y puntualmente, asi como, para el aprovechamiento del evento de capacitacién
denominado ............cocciinii a llevarse a cabo desde el................. ,hastael................ con
una duraciénde ............c.coceenennnann. dias/meses.

d) En caso de retrasos, los mismos seran justificados por el beneficiario ante el Coordinador de la
Capacitacién.

e) Las ausencias deberan ser justificadas por el superior inmediato, ante la Entidad de Capacitacién
que ejecuta la misma.

f) En caso de rescisién de la capacitacién o cambio de beneficiario por otro para asistir al evento, la
autoridad inmediata de la dependencia deber4 informar el cambio a través de una nota a la Direccién
de Evaluacién, Formacién y Bienestar del Personal Administrativo.

g) El  Dbeneficiario de la capacitacibn deberd presentar un informe del curso
.......................................... ante el superior inmediato y este debera remitir una copia o fotocopia
del informe a la Direccién de Evaluacién, Formacién y Bienestar del Personal Administrativo,
dependiente de la Direccién General de Gestién del Talento Humano.

h) El beneficiario de la capacitacién podra ser requerido por el MEC para transmitir los conocimientos
adquiridos a otros funcionarios de la Institucién. . ‘

i) Reintegrarse a la funcién que desempefia dentro de la Institucién, por tiempo equivalente a la
duracién del permiso obtenido para la realizacién del curso.

En caso de que el beneficiario deba retirarse del cargo o funcién antes de este plazo, debera
reembolsar proporcionalmente al Estado, el tiempo que falte para completar dicho periodo, por el o
los montos asignados para la capacitacién.

j) Presentar copia o fotocopia autenticada de los certificados de capacitacion al finalizar la misma, a la
Direccién de Evaluacién, Formacién y Bienestar del Personal Administrativo, dependiente de la

Direccién General de Gestién del Talento Humano. R{
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CUARTA: El beneficiario serd evaluado una vez culminada la capacitacion.

QUINTA: Las interpretaciones derivadas del presente contrato, seran resueltas por la Direccion
General de Administracién y Finanzas del MEC.

SEXTA: El MEC podra4 rescindir el contrato sin previo aviso, por los motivos siguientes:

1) No contar con al porcentaje minimo de asistencia exigido por la Institucién, para recibir la
certificacion correspondiente.

2) Las violaciones por parte del funcionario, de las cldusulas del presente Contrato de Capacitacién o
disposiciones internas del Ministerio.

3) Por abandono del beneficiario de la capacitacién otorgada mediante este contrato, comunicado por
su Jefe inmediato en forma escrita, en un plazo no mayor a dos dias.

4) Por situaciones de casos fortuitos o fuerza mayor que impidan la prosecucién normal de las
capacitaciones, debidamente justificadas por los instructores o empresas organizadoras. '

5) En caso de que el beneficiario inicie el curso y no lo concluya en su totalidad, quedando materias o
médulos pendientes, serd responsable personalmente ante la Institucién Capacitadora, debiendo
asumir los costos del curso.

Conforme a las cldusulas del presente contrato, las partes firman este instrumento en tres ejemplares
de un mismo tenor y a un solo efecto. Una copia queda en la Direccién de Evaluacién, Formaci6n y
Bienestar del Personal Administrativo, dependiente de la Direccién General de Gestién del Talento
Humano, otra en la Direccién General de Administracién y Finanzas y una copia para el beneficiario.

DIRECTOR/A GENERAL DE

FUNCIONARIO/A ADMINISTRACION Y FINANZAS-MEC
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