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RESOLUCION N° 06

POR LA CUAL SE APRUEBA LOS
FORMULARIOS PARA LOS TRAMITES DE MATRICULACION, CERTIFICACION
DOCUMENTAL Y ESCALAFON DEL EDUCADOR .

Asuncion, 20 de abril de 2012.

VISTA: La solicitud presentada por la Direccién de
Matriculacién, Certificacién Documental y Escalafon, y;

CONSIDERANDO: Que, en la misma se menciona
¢l deseo de simplificar los tramites y facilitar al docente el acceso a los servicios brindados a
través de la Direccidn de Matriculacion, Certificacién Documental y Escalafon,

Que, de esta forma se posibilita el acceso a mas de un
tramite, a través de la misma solicitud y con los mismos documentos, favoreciendo al mismo
tiempo evitar la duplicacién y més de documentos en el legajo fisico del personal.

Cabe mencionar, que la duplicacién innecesaria de
documentos en el Legajo fisico implica la necesidad de mayor espacio e infraestructura en el
archivo de la Direccion General de Gestién del Talento Humano y mayor costo para el docente,
quien debe presentar el mismo documento para cada tramite.

Que, la Direccion General de Gestién del Talento
Humano viene encarando el Proyecto de Legajo Unico, que consiste en la unificacién de los
documentos que avalan los distintos procesos de la Direccién General en el Legajo Fisico del
Personal, a fin de que la misma sirva base para los préximos procesos que requieran de los
mismos documentos.

Por tanto, y en uso de sus atribuciones;
LA DIRECTORA GENERAL DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
RESUELVE:

1°.- APROBAR los formularios de: Solicitud Docente para: Matricula-Certificacién-Escalafén
(MCEQ1) y el Resumen de Solicitudes (MCE(02), asi como el instructivo (MCEO1) para su
correspondiente llenado.

2° AUTORIZAR a las instancias minigiepiales afectadas para su uso a partir de la fgfha.
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Solicitud Docente para: Matricula - Certificacién - Eacatatén

Seror/a;

Elfia que suscribe, se dirige a Ud. en cardcter de docente a objeto de solicitar lo siguiente:
(Puede marcar méas de un tramite}

01 Matricula Docente O Certificacién Documental Docente (1 Escalatén Docente
O Expedicién O Inscripcién
O Ampliacién O Ralinscripcién

O Rectificaclén (presentar certificacitn anterior)

1. ldentificacién del Solicitante
C.I.N2:

Nombre{s):

Apellido(s):

FechadeMNec:__ /. / | Estado Civi: Nacionalidad: Sexo:OMOF
2. Ublcacion del Solicitante
Calla y N2

Localidad (Barrio, Compartia, Colonia, etc.)

Municiplo (Ciudad)

Dpto.

Taldfono Fijo: Teléfono Mavil:

Comeo slectrdnico:

3. Observacionas

Manlfiesto bajo Fé de Juramento que todos loa datos consignados en esta solicitud se ajustan a |a verdad.,

Fecha:_ [ [ Firma:

Requisitos:
(marque & que presenta)

{0 1. Ficha Personal adjunto con foto tipo carné de 3 x 3 cm.

() 2. Fotocopla autenticada de la Cédula de Identidad,

(O 3. Fotocopla autenticada del titulo habliitante y del certificado de estudios (con registro en Educacién Superior),
(O 4. Fotocopia autenticada del titulo de bachiller y certificado de estudios (visado por la Supervisién).

(O 5. Coplas autenticadas de titulos , Formacion Profeslonal, Formacién Docente, de Grados y Posgrados, con certificado de estudio
y registro en Educacién Superior.

() 6. Coplas autenticadas de las constancias de capachacién con ¢ sin evaluacién si las hublere,
(0 7. Copias autenticadas de los certificados de Cursos de Formacidn Profesional,

) 8. Constancia de Experiencla Laboral comno Educador en 1a Docencia y en los niveles avalados g
expedidos por Supervision Administrativa,

(0 9. Copias autenticadas de Constancia de méritos si los hublere.

Para Matricula: Presentar solo los requisitos del 1 al 3.

Para Escalatén: Sila inacripcion es por prmera vez y posee matricula docente sélo deberd
presentar la solicitud, para casos de reinscripeion presentar adla la documerttacion adicional.

Para Certificacién Documental - Primera vex: Presentar los documentos requeridos de! 1 al 9.
"
Para Coertificacién Documental - AmpEselén: S6lo presentar la documentacion faltarte.

En caso gue la documentacion presentada esté incompleta se notificara al interesado a Feche: [ Hora: .
través del Sisterna de Gestion de Expedientes XILEMA (ver en www.mec.gov.py en [a secclon — I
de consuita de expedientes).- Recibide por:

Modelo anexo de la Resolucién -
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Instructivo para el llenado del formulario: MCEO1
Solicltud Docente para: Matricula — Certificacién — Escalafén

El presente formulario sirve para realizar solicitudes para los siguientes tramites: Matricula Docente, Certificacion
Documental Docente y Escalafén Docente.

Para el lenado del formulario, puede utilizar medios computacionales o completar en forma manuscrita a boligrafo con
letras de tipo impranta, el colorde la tinta debe sernegro o azul, yseguirias siguientes recomendaciones:

MARQUE con X la casilla del tramite que desea realizar, puede marcar mds de un tramite.

1- Identificacién del Solicitante: Detalle los siguientes datos de thanera completa, sin abraviar y de acuerdo a
cofmo aparecen en su documento de identidad (Cedula de Identidad Civil paraguaya).
Numero de Cedula de Identidad Civil Paraguaya, Nombre(s), Apellido(s), Fecha de Nacimiento, Estado Civil,
Nacionalidad y Sexo.

2-Ubicacién del Solicitante: Detallar los sigulentes datos referentes a la ubicacion del personal: Direccitn del
domicilio actual sin omitir ninguno de los campos, Nimeros de teléfohos indicando los prefijos y la direccian del
correo electronico, estos serviran para los casos que se necesite realizar alguna aclaracion sobre de los datos
declarados y/o documentos presentados.

3- Observaciones: Puede indicar informacion adicional con relacion al tramite solicitado.

4- FECHA: Ponga la fecha an que solicita el tramite.

5- FIRMA: E! solicitante debe fimar el formulario en el lugar indicado como aparece en su Cedula de Identidad
Civil.

DE LLAPRESENTACION DE LOS REQUISITOS:
Los documentos deben ser presentados respetando estrictamente el siguiente orden:

1. Solicitud adjunto fotocopla de la Cédula de Identidad Civil.

2.Ficha personal adjunto foto tipo cametde 3x3cm

3. Copias autenticadas del titulo habilitante y del Certificade de Estudio con ragistro en Educacién Superior.

4. Copias autentficadas del titulo de Bachillery certificado de estudio. (visado por la Suparvisin)

5. Copias autenticadas de Titulos de: Formacion Profesional, Formacién Docente, Especializacién Docente, de
Grados y Postgrado, con Certificados de Estudios (con firma y selle de registro en Educacion Superior).

6. Coplas autenticadas de las Constancias de Capacitacidn, con y sin evaluacién,

7. Copias autenticadas de los Certificados de Cursos de Formacion Profesional.

8. Experiencia laboral en la docencia y en los niveles avalados por documentos expedidos por El Diractor o Supervisor
Administrativo,

9. Constancia y/o certificados de méritos posteriores a su tltima calificacion,

INFORMACIONES A CONSIDERAR;
- Para Educadores que solicitan Matriculacién Docente: deben presentar la solicitud adjunito con la fotocopia de la Cedula de
Identicdad Civil, la ficha personal adjunto con la foto tipo camé yia copia autenticada del thulo habilitante y el certificado de estudios.

- Para Docentes que solicitan Escalafén del Educador por primera vexz: deben estar matriculados, solo necesitan presentar la
solictud adjunto con la fotocopia de la cedula de Identidad Civil,

- Para Docentes que solicitan Re-inscripclén al Escatafén del Educador: deben presentar la solicitud adjunto con la fotocopla de
laCedula de Identidad Civil, ademés de la documentacion adiclonat conforme a la (ltima calificacién.

- Para Educadores que sollcitan Certificacién Documental Docente - Primera vez : deben presentar los documentos requeridos
del1al9.

- Para Educadores que sclicitan Certificacién Documental Docents - Ampliacién: deben presentar la solicitud adjunto con la
fotocopia de la Cedula de Identidad Civil, ademés de la docurherttacién adicional conforme a la anterior presentacion (requisttos del
4al9),

- Las copias de los documentos presentados deberan estar autenticadas por escribania o juzgado de paz.

- Los docentes deban entregar lasolicitud de Escalafon en la Coordinacion Departamental a la cual pertensce, durahte el periade de
convacatoria.

- La Direccidén General de Gestién del Talento Mumano publicara en la pagina web www.mec.gov.ov/ta
inscriptos al Escalafon del Educador con sus respeclivos nimeros de expedientes, a fin de que el d o
seguimianto de su solicitud a través del Sistema de Gestion de Expedientes (XILEMA).

- En caso que la documentacién presentada esté incompleta, se notificara al interesado a través 4
Expedientes (XILEMA),

Modelo anexo de la Resolucion: -
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Resumen de Solicitudes entregadas a Talento Humano
{para Matriculacion, Certificacién y Escalafin)

Némina de solicitudes de docentes para:

recepcionados en:

Maga receptora (Coordinacién Departamental de Supervisidn, otros. )
N® | Céd. ded. Civil N® Nombre(s) Apelfido(s)
1

10

1

12

13

14

15

18

18

19

a1

26

Obs: El presente resumen debe ser Henado por la Mesa Receptora para su entrega a la Mesa de Entradas de la Direccién General
Gestidn del Talento Mumano con las solicitudes y documentos correspondientes. Las solicitudes deben irfolladas y én bibiioratos (no agregar
solicitudes de (o qua permita el bibllorato). EF funcionario responsable de la confeccldn del resumen dabe verificar que los forrularios est:
correctamente llenados, firmados y qua los documentos anexados sean fos solicitados. Elfuncionario de la Mesa Ertradas de la Direcclén Generl
de Gestidn de! Talento Humano, deberd llenar el cuadro de recepcidn con la siguienta infarmacion: nimers de expediente, fecha y hora d
recepcién, nombre y firma.

Para lleriado exclusivo de la

Fecha: __ /__ /[ .. Mesa de Entradas - Talento Humano
Firma del responsable

Aclaracién; Expediente N2
Fecha: /. /.  Hoar__ :

Recibido por:

Sello de la Institucion

Modelo anexo de la Resolucion: - /




