1463

Wlndstonto ds W/%
Glsatucssn " ALDLX

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA DESIGNACION DE ENCARGADOS DE
DESPACHO DE INSTITUCIONES DE FORMACION PROFESIONAL DEL
TERCER NIVEL DE GESTION OfFICIAL, DEPENDIENTES DEL
VICEMINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR DE ESTE MINISTERIO.

Asuncion, 24 de JuWio de 2014

VISTO: El Memorédndum DGG N° 2744 de fecha 07 de
julio de 2014, presentado por la sefiora Eva Fleitas, Directora General de Gabinete
de este Ministerio, y;

CONSIDERANDO: Que, a través del mismo remite la
Nota VES N° 595/2014 de fecha 30 de junio de 2014, presentada por el sefior
Gerardo Gomez Morales, Viceministro de Educacién Superior de esta Cartera de
Estado, por medio de la cual adjunta el proyecto de Resolucién “Por la cual se
aprueba el manual de procedimientos para la designacién de Encargado de Despacho de
Instituciones de Formacién Profesional del Tercer Nivel de Gestion Oficial, dependientes
del Viceministerio de Educacidn Superior”;

Que, la ley N° 1264/98 “General de Educacion”, en su
Articulo 133 establece: “El ejercicio de la profesidn de educador estaré a cargo de personas
de reconocido comportamiento ético y de idoneidad comprobada, provistas de titulo
profesional correspondiente, conforme a lo prescripto en la legislacion correspondiente”;
asimismo, en su Articulo 138 expresa: “El Director es la autoridad responsable de la
institucion educativa, y quien la dirige y administra...”;

Que, la Ley N° 1725/01 “Estatuto del Educador” en su
Articulo 5° dispone: “El ejercicio de la profesion de educador estard a cargo de personas de
reconocida honorabilidad y buena conducta en la comunidad educativa ¢ idoneidad
comprobada en la materia”

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 Educacién y Culura...”, concordante con su Articulo 91
que establece: “...La autoridad superior del ramo es el Ministro responsable de la
organizacion y funcionamiento del Ministerio de Educacién y Cultura...”.
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: POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA DESIGNACION DE ENCARGADOS DE
DESPACHO DE INSTITUCIONES DE FORMACION PROFESIONAL DEL
TERCER NIVEL DE GESTION OFICIAL, DEPENDIENTES DEL
VICEMINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR DE ESTE MINISTERIO.

2-
LA MINISTRA DE EDUCACION Y CULTURA

RESUELVE

1°.- APROBAR el manual de procedimientos para la designacién de encargados
de despacho de Instituciones de Formacién Profesional de Tercer Nivel de
Gestién Oficial, dependientes del Viceministerio de Educacién Superior de
este Ministerio; segtin el Anexo que forma parte de la presente Resolucion.

2°.- ESTABLECER que la designacion como encargado de despacho, tenga el
caricter de interino, hasta tanto se realice el Concurso Piblico de Oposicion,

3°.- ENCARGAR la aplicacién del manual de procedimientos, aprobado en el
apartado 1° de esta Resolucién, al Viceministerio de Educacién Superior del
* Ministerio de Educaci6én y Cultura.

4°- COMUNICAR y archivar.
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Viceministerio de Educacién Superior

_ Direccién General de Instituciones de Formacién Profesional de Tercer Nivel

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
DESIGNACION DE ENCARGADOS DE
DESPACHO DE LAS INSTITUCIONES DE
FORMACION PROFESIONAL DEL TERCER
NIVEL DE GESTION OFICIAL

Cargos Directivos

e Director General y de Nivel de Centros
Regionales de Educacién.

e Director de Instituciones Formadoras de
Docentes.

¢ Director de Institutos Técnicos Superiores.
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El presente manual describe los procedimientos que serdn aplicados en el marco de la
designacién de profesionales que desempefiarén la funcién de Encargado de
Despacho, en las instituciones que integran la Direccién General de Instituciones de

Formacién Profesional de Tercer Nivel, dependiente del Viceministeric de Educacién
Superior.

El proceso de designacién se desarrollara a través de ternas y se realizard con el fin de
brindar igualdad de oportunidades a todos los educadores pertenecientes a la
institucion educativa afectada para cubrir la vacancia, y seleccionar a la persona més
idénea, de modo a garantizar la gestion institucional y la calidad de los procesos de
ensefianza-aprendizaje, hasta tanto se proceda al llamado a Concurso Pablico de

Oposicion.

Los procedimientos contemplados en el presente manual serén aplicados Gnicamente
para la designacion, mediante ternas, de Encargados de Despacho de Instituciones de
Formacitn Profesional del Tercer Nivel de gestion oficial del Sistema Educativo
Nacional, hasta tanto se realice el Concurso Phiblico de Oposicién.

» Garantizar la designacién del Encargado de Despacho de manera objetiva,
transparente y efectiva. :

b
» Asegurar la continuidad del desarrollo de la gestion institucional, hasta tanto
se realice el Concurso Pablico de Oposicion,
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Hl siguiente esquema presenta de manera global las fases del procedimiento para la
designacién de Encargados de Despacho.

2. ‘Elamado: a~ Tema y su
. ‘conformacién  pira cargos ‘de
. Ditector. General de fos CRE,
" Director de Nivel de los CRE,
Duector ‘de IFD y Director de

4 Dengnmén del. Encargado

de Despacho’ I 3, tl_‘;i'.fv'a,llu'at:‘ior_tes:
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1. Comunicaciones:

1.1. Comunicacién de la vacancia del cargo directivo, por parte de la institucién
afectada, al Viceministerio de Educacién Superior y solicitud de seleccién
del Directivo

La institucién educativa afectada comunicara al Viceministerio de Educacién
Superior acerca de la vacancia del cargo directivo, a través de una nota. En
ella, también se solicitars la designacién del Encargado de Despacho, cuya
funcion al cargo esta vacante.

1.2. Comunicacién del Viceministerio de Educacién Superior a la institucién
donde se produjo la vacancia

Una vez que la nota remitida por la institucién educativa (a través de la cual
se comunica sobre la vacancia producida), haya sido recepcionada en el
Viceministerio de Educacién Superior, éste solicitar4 a la misma el llamado a
una terna. Dicha terna la conformarén los postulantes a la funci6n al cargo de
Encargatura de Despacho.

2. Llamado a la Terna y su conformacién:

El llamado a la Terna se realizara en funcién a los cargos directivos vacantes
producidos en la institucién educativa: Director General de Centros
Regionales de Educacién (CRE), Director de Nivel de los CRE, Director de
Institutos de Formacién Docente y Director de Institutos Técnicos Superiores.

La conformacién de la Terna de profesionales se realizard considerando los
criterios que deberan reunir los postulantes. Dichos criterios hacen referencia
a; comportamiento ético reconocido, idoneidad comprobada y antecedentes
administrativos, policiales y judiciales.

Asi mismo, la conformacién de la Terna se realizard en funcién al desarrollo
de los procesos que se describen a continuacién:
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a, Con, ion de la terna para la desi ién del Director General de los CRE

» Reunitn entre el Consejo de Directores de la institucién y el Equipo
de Gestion Institucional (EGI), a los efectos de seleccionar la terna de
postulantes, Dicha seleccion se realizard considerando el perfil
establecido para la postulacién al cargo de Encargado de Despacho.
Como elemento de evidencia de la reunitn y de la conformacién de
1a Terna se deberé labrar un Acta.

+ Recepcién por parte del Consejo de Directores de la institucién y del
Equipo de Gestion Institucional, del Curriculum Vitae y de la
Certificacion Documental actualizada de los profesionales
seleccionados para la conformacion de la Terna.

* Remisi6én al Viceministerio de Educacién Superior del Acta de
reunién, de la nota de solicitud para la evaluacién de la terna y de las
documentaciones recepcionadas (Curriculum Vitae y Certificacién

Documental actualizada).
b. Conformacicn de terna para la designacion del Director de Nivel de los CRE

¢ Reunién entre el plantel docente de la institucién y el Equipo de
Gestién Institucional (EGI), a los efectos de seleccionar la terna de
postulantes, en funcién al perfil establecido para la postulacién al
cargo de Encargado de Despacho. Como elemento de evidencia de la
reunién y de la conformaci6n de la Terna se deber4 labrar un Acta.

e Recepcién, por parte del plantel docente de la institucién y del
Equipo de Gestion Institucional, del Cwrrfculum Vitae y de la
Certificacion Documental actualizada de los profesionales
seleccionados para la conformacion de la Terna.

¢ Remisién al Viceministerio de Educacién Superior del Acta de
reunién, de la nota de sohcitud para la evaluaci6n de la terna y de las
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c. Conformacién_de terna_para la_designacion del Director de Instituciones
Formadoras de Docentes

¢ Reunitn entre el plantel docente de Ja institucién y el Equipo de
Gestién Institucional (EGI), a los efectos de seleccionar la terna de
postulantes, en funcién al perfil establecido para la postulacion al
cargo de Encargado de Despacho. Como elemento de evidencia de la

_ reuni6n y de la conformacion de la Terna se deber4 labrar un Acta.

« Recepcién, por parte del plantel docente de la institucién y del
Equipo de Gestin Instimcional, del Curriculum Vitae y de la
Certificacién Documental actualizada de los profesionales
seleccionad os para la conformacién de la Terna.

e Remisién al Viceministerio de Educacién Superior del Acta de
reunién, de la nota de solicitud para la evaluacion de Ia terna y de las
documentaciones recepcionadas (Curriculum Vitae y Certificacién
Documental actualizada).

d. Conformacién de terna para la designacicn del Director de Institutos Técnicos
Superiores

e Reunién del plantel docente de la institucion, a los efectos de
seleccionar la terna de postulantes en funcién al perfil establecido
para la postulacién al cargo de Encargado de Despacho. Como
elemento de evidencia de la reunién y de la conformacion de la Terna
se deberd labrar un Acta.

o' Recepcion, por parte del plantel docente de la institucion, del
Curriculum Vitae y de la Certificacién Documental actualizada de los
profesionales seleccionados para la conformacién de la Terna.

‘o Remisién al Viceministerio de Educaci6én Superior del Acta de
reunién, de la nota de solicitud para a evaluacién de la terna y de las
documentaciones recepcionadas (Currfculum K’xtae y Certificacion
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9.
Convocatoria para las evaluaciones

El Viceministerio de Educacién Superior, a través de las Direcciones
pertinentes, realizaré la convocatoria de los integrantes de la Terna, a
fin de que éstos sean evaluados conforme a lo establecido en este
manual.

Recepcion de carpetas y verificacién del Perfil

Las carpetas de los profesionales que conforman la Terna se
recepcionardn en el Viceministerio de Educacion Superior, donde un
equipo técnico interdisciplinario e interdireccion sera el encargado de
verificar si los mismos poseen el perfil requerido para cubrir el cargo
vacante.

" La evaluaci¢n desarrollada en el proceso de seleccién de Encargados

de Despacho comprenderd las siguientes etapas:

3.1L1. Certificacién documental: En esta etapa evaluativa se
valorardn los antecedentes académicos y laborales de los
integrantes de la Terna. Esta etapa tendré una ponderacién del
30%, sobre el 100% establecido.

3.1.2. Entrevista por Competencias: En esta etapa evaluativa se
verificara si los integrantes de la terna poseen capacidades
referidas a:

s Estabilidad emocional.

¢ Capacidad de Planificacién, Organizacion y Liderazgo.
¢ Relacionamiento interpersonal.

¢ Proactividad.

Esta etapa evaluativa tendra una ponderacién del 40%, sobre el
total establecido.

3.1.3. Estudio de Caso: Esta etapa evaluativa consistird en el analisis
y resolucion de un caso. Dicha resolucién permitird
determinar si los integrantes de la terna poseen las
capacidades referidas a:

¢ Resolucién de problemas.
¢ Adhesi6n a las Normativas Le :
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‘Esta etapa tendr4 una ponderacién del 30% sobre el total establecido.

Se establece el 70% como nivel de exigencia minima para aprobar
las etapas evaluativas correspondientes a la entrevista por
competencias y al estudio de casos.

3.2. Porcentaje final

Para obtener el porcentaje final de los integrantes de la Terna, se proceder4
a la sumatoria de los porcentajes obtenidos en la certificacién documental,
en la Entrevista por Competencias y en el Estudio de Caso. El postulante
que haya obtenido el mayor puntaje seré nominado Encargado de
Despacho.

3.3, Notificacion de los resultados de la evaluacién

El Viceministerio de Educacién Superior, a través de la Direccién General
de Instituciones de Formacién Profesional del Tercer Nivel, comunicar4 a la
institucién educativa afectada acerca de los resultados obtenidos por los
postulantes de la Terna y al profesional nominado como Encargado de
Despacho.

34. Posesién de cargo

La posesién del cargo y la entrega de la Resolucién de designacién de
Encargado de Despacho, se realizard en un acto pdablico con el
acompafiamiento de representantes del Viceministerio de Educacién
Superior.

Los casos que no fueron contemplados en este Manual, serin analizados por las
instancias pertinentes del Viceministerio de Educacién Superior, a los efectos de
delinear su correspondiente soluci6n.
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