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Misidn: “Garantizar a todas las personas una educacién de calidad como bien publico y derecho humano a lo largo de la vida".

CIRCULAR DGGDP N° 2/2023

El Director General de la Direccién General de Gestién y Desarrollo del Personal y la
Directora de la Direccién de Control del Personal, saludan a la Directora de Educacién
Capital, Directores Departamentales de Educacién, Supervisores Educativos, Directores de
Area, Directores o Encargados de Despacho de Instituciones Educativas, docentes y
funcionarios que prestan servicios en instituciones educativas de gestién oficial y privada
subvencionada, a fin de comunicar los lineamientos y orientaciones precisas en relacion a la
actualizacién y confirmacién del Cuadro de Personal del periodo ABRIL 2023, a través del
SIGMEC:

El proceso de actualizacién y confirmacion del Cuadro de Personal del periodo de abril de
2023, estarad habilitado desde el 30 de marzo al 19 de abril del corriente afio, a través del
Sistema Integrado para la Gestién del Ministerio de Educacién y Ciencias (SIGMEC),
conforme al Cronograma establecido en el Anexo I de la presente, para lo cual, se deber4
imprimir un ejemplar del mismo, para la firma y conocimiento de los trabajadores que
cumplen efectivamente funciones en el periodo confirmado y para el archivo institucional,
conforme a las normativas vigentes relacionadas a la de tenencia obligatoria de
documentos.

Todos los cargos confirmados: directivos, técnicos, docentes, administrativos y de servicios,
se ajustaran a lo dispuesto en las normativas vigentes. Debera declararse igualmente al
personal en funcién pasiva sea por enfermedad y aquellos con discapacidad reconocida por
las autoridades competentes (ver detalles en el Anexo II). Los trabajadores que se encuentren
con procesos investigativos en el fuero penal con medidas de prisién domiciliaria o privadas
de su libertad por condena, no deberan ser declarados en cuadro de personal, debiendo el
superior inmediato informar a las instancias juridicas correspondientes. Asimismo, los
trabajadores que se encuentren con reasignacién de funciones por aplicacién de protocolos de
la Nifiez y Adolescencia, Atenci6n a situaciones de maltrato en el &mbito educativo y otros,
deberan ser declarados en la institucién en la que fueron reasignados.

Aquéllos casos que no puedan ser confirmados, asi como las inconsistencias detectadas
durante la actualizacién del Cuadro de Personal, deberan resolverse en el Area Educativa por
las Supervisiones Educativas en trabajo coordinado con la Direccién de Educacién Capital y
las Direcciones Departamentales de Educacién. Una vez resueltos, seran informados a la

Personal, cuyos datos seran en caracter de declaracién jurada, en tanto que la inconsistencia
de datos consignados en el Cuadro de Personal y/o el incumplimiento de su actualizacién,
seran pasibles de faltas previstas y penadas en las normativas vigentes, previa instruccién del
sumario administrativo pertinente e independientemente de la réR ponﬁﬂidad penal

emergente. .
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La Direccién de Educacién de Capital, las Direcciones Departamentales de Educacién y las
Supervisiones Educativas deberan arbitrar los medios necesarios y brindar la debida

asistencia a las instituciones educativas afectadas, a los efectos de facilitar el cumplimiento de
los objetivos de la presente circular.

La Direccién de Control del Personal brindara asesoramiento y soporte técnico, conforme a lo
dispuesto en el Anexo III de la presente.

S OE EDUCS Asuncién, 30 de marzo de 2023.
S ]

CARLOS A. AG ILEm%ENiTEz
Director General

A
Revisado por: Dayid\H. Lobos

Elaborado por: Walter Rojas
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ANEXO 1

Cronograma de actualizaciéon del Cuadro de Personal

para el periodo de Abril/2023

Plaz?s get Actividad Responsables
Periodo

f ' Direccién General de Gestién

| 27/03/2023 | Publicacién del periodo actualizacién. \ }I;ire?ciisz;rouc;)e délonzzsorjeli
' Personal.

z TR : Direccion de Gestion d%

| 31/03/2023 Habﬂllitacu?n C«1:1ellc sm;emz IEIGMEC{‘ para la Monitoreo y  Seguimiento

. actua zacién del Cuadro de Personal. (DMS-DGPE) i ;

‘ Supervisién de Apoyo Técnico

| 31/03/2023 = Actualizacién y Confirmacién del cuadro de Pedagégico y Direcciones

= personal .en Supervisiones Educativas vy | Dstastiniontalss qh

| 11/04/2023 = Direcciones Departamentales de Educacién. i

Educacién.

'~ Actualizacién de Cuadros de Personal (con

: base de datos de planillas de sueldos del mes

de marzo 2023) de todas las Instituciones : s ok

 31/03/2023 | qycativas, de los distintos niveles del pais, E1 | Autoridades de Instituciones |

he modulo para actualizacion y confirmaci6én del | Educativas y Dependencias

1 19/04/2023 Cuadro de Personal para Instituciones | del MEC.

3 Educativas y Dependencias Desconcentradas

‘ - quedard bloqueada posterior a la fecha 1

a0 R SRSl

| ' Monitoreo, ajustes y depuracién de datos. El | i Depa.rtam.ental dg |

1 20/04/2023 | 1y 5dulo para actualizacién y confirmacion del | Educacién,  Direccion  de

= - Cuadro de Personal se habilitara tinicamente a | Control  del ~ Personal e

| 26/04/2023 = aquellas Instituciones y/o dependencias con l Instituciones y dependencias

i
|

| inconveniéntes a ser subsanados.

' afectadas.

%Reporte de la Direccién Departamental de
- Educaciéon  a

la DCP, del informe de
cumplimiento del proceso (N6émina de
Supervisiones Eds. e Instituciones Educativas

' que cumplieron y no cumplieron con el
- compromiso de actualizacion).
INFORME FINAL DE ZONA (Direccion

Departamental de Educacion)

| 02/05/2023

) N

' Informe Final. Cierre del Sistema

- | DCP - DGGyDP

Direccién Departamental de
Educacion.
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Misidn: “Garantizar a todas las personas una educacién de calidad como bien publico y derecho humano a lo largo de la vida".

ANEXO I1

DE LOS DATOS CONFIRMADOS EN EL CUADRO DE PERSONAL

1. Conforme al cronograma establecido en el Anexo I:

1.1 Periodo de Carga y Confirmacién del Cuadro de Personal: del 31 de marzo al 19 de
abril de 2023.

12 Aquellas instituciones que no hayan confirmado dato alguno en el periodo
establecido, sean estas de gestion oficial y/o subvencionadas, seréan pasibles de las
sanciones administrativas previstas en la normativa vigente, previo sumario
administrativo, sea a los responsables institucionales como a los zonales.

1.3 En un periodo posterior, que serd notificado a las Direcciones Departamentales, se
habilitard un proceso de depuraciéon de Cuadro de Personal y que tnicamente
afectara a aquellas dependencias que no hayan registrado la totalidad de sus puestos
0 presenten inconsistencias en la misma; previa autorizacién de las autoridades de
zona.

2. Todos los datos, puestos y cargos confirmados conforme al punto precedente se utilizaran
como base para el proceso de llamado a concurso ptblico de oposicién, principalmente en
las dependencias educativas donde existan casos de necesidad por retiro, renuncia y/o
vacancias producidas.

3. Los datos, al ser confirmados, se convierten en declaracién jurada, tanto de los puestos
vinculados a trabajadores asignados, comisionados /o0 contratados en la dependencia
correspondiente.

4. Cada cargo y funcién deberd concordar con las normativas vigentes, considerando nivel
educativo (Educ. Inicial, Educ. Escolar Basica, Educ. Media, Educ. Permanente, Educ.
Superior, etc.).

5. Se habilitara un ICONO (cuadro de personal) al lado del nombre y la C.I. de cada registro

a fin de consignar los siguientes datos:

5.1. Datos Basicos del docente.

5.2. Enfermedades que posea (si corresponde): registrar la que esté certificada mediante

documento e historial médico.

5.3. -Aquellos trabajadores que posean alguna discapacidad acreditado con Certificado

emitido por la SENADIS, primeramente deberan adjuntar el documento en formato

PDF en su cuenta personal del SIGMEC, en el apartado: MI CUENTA/REGISTRO

W Cap N PERSONALES => DATOS PERSONALES/Pestafia del item 7.DISCAPACIDAD. Por su

Y =4 parte, el funcionario o superior inmediato, siguiendo con el proceso de actualizacion,
debera registrar en-el ICONO habilitado en el SIGMEC (cuadro de personal) conforme

al listado que aparecerd en la pantalla (Ley 5136/2013, Art. 3°, parrafos a, b y ¢), e

igualmente deberdn identificar y registrar al funcionario/a originario de Comunidad

Indigena y en su caso, seleccionar la etnia correspondiente.

5.4. Identificar si es docente indigena: en caso de ser docente indigena, seleccionar la

etnia correspondiente.

6. En caso de confirmacién de rubros docentes fuera de aula, deber4 justificarse conforme a ( “'\‘
lo establecido en el punto 5, seleccionando la observacién pertinente para cada caso
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(Necesidad Institucional, Funcién Pasiva (Enfermedad/Discapacidad), Proceso Judicial,
Sumario, Otros).

CRITERIOS GENERALES

7. Cargay Confirmacién del Personal Docente y Administrativo de la Institucién Educativa:
7.1 Es obligatorio registrar los datos completos de la Institucién Educativa: Direccién,

teléfono, correo electrénico, Resolucién de apertura de la dependencia educativa.

7.2 Se confirmara al personal que REALMENTE cumpla funciones en la Institucion,
cualquiera sea su situacién y si hubiere necesidad, ingresar las observaciones
pertinentes.

7.3 En caso de falta de conectividad (sin internet), las instituciones pueden acudir a las
Supervisiones Educativas y Direcciones Departamentales.

7.4 Para casos excepcionales la Direccién de Control brindara el soporte oportuno.

7.5 La falta de carga y no confirmacién del Cuadro de Personal administrativo y docente
constituird una falta grave con las sanciones pertinentes contempladas en la
normativa vigente.

8. Confirmacién del Cuadro de la Institucion Educativa por parte de las dependencias

desconcentradas:

8.1 Se debera confirmar el periodo del Cuadro de Personal de las Instituciones Educativas
de su Departamento/Regiéon, una vez resueltas todas las inconsistencias y
observaciones realizadas.

8.2 Una vez cerrado el periodo, tendra desde el 27 al 28 de abril del corriente, para
informar a la Direccién de Control de Personal respecto a las instituciones que no se
ajustaron al proceso expresado en la Res. 11.607/2.014. (Ver Anexo I, Punto 6).

8.3 La Evaluacién de gestién se dara en el marco de la normativa vigente:

8.3.1 Ley 1725 “Estatuto del Educador”, Capitulo XI, “Del régimen Disciplinario”

8.3.2  Resolucién 29566/2015 “Por la cual se modifica la Resolucién N° 13729 de fecha 12
de Julio de 2013 “Por la Cual se aprueba el Manual de Evaluacion de Desempefio del
Supervisor Educativo, del Ministerio de Educacién y Cultura, version Validada”

8.3.3 Decreto :7.936/2.017 “Por el cual se aprueba el procedimiento sumarial
administrativo para la investigacion y aplicacion de las sanciones
administrativas establecidas en el Capitulo XI de la Ley N° 1.725/2.001,
“Estatuto del Educador”, y se establece previsiones de recursos para gastos en
el diligenciamiento del proceso de instruccién sumarial.”

Otros puntos a considerar:

9.1 El/la Encargado/a de la Institucién que genere el Cuadro de Personal, deber
imprimir un ejemplar del mismo, para la firma y conocimiento de los
trabajadores/as que cumplen efectivamente funciones en el periodo confirmado y
para el archivo institucional, conforme a las normativas vigentes relacionadas a la
de tenencia obligatoria de documentos.

. 979.2 Algunas observaciones estén predefinidas en el médulo de Cuadro de Personal i/ |

e algunas podrén registrarse de forma manual. A
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9.3 No se requiere consignar los traslados temporales y/o completos ni las solicitudes de
nombramiento cuya carpeta fuera ingresada en la direccién competente.

9.4 Se debera identificar con una observacion a aquellos docentes con funciones pasivas
por enfermedad segtin la Res. 41.170/2.017. (ver el detalle en el Punto 5).

9.5 Voluntarios y Ad-honorem en funciéon docente no podran ser registrados en ningan
caso.

9.6 Los trabajadores con procesos como sumario administrativo, que estén a disposicién o
en situaciones parecidas deben ser registrados en Cuadro de Personal hasta el
finiquito del proceso (declarar la observacién pertinente en el puesto en cuestién).

9.7 Quienes ejercen la Direccién/Secretaria de una institucién Educativa de Media y/ola
Direccién de una EEB, MEDIA, CENTROS u otras dependencias oficiales Y NO
POSEEN EL RUBRO CORRESPONDIENTE AL CARGO, deberan confirmarse como
Encargado de Despacho, consignando la Resolucién otorgada por el Nivel respectivo.

9.8 BEn caso que atin no posean la resolucién citada en el punto precedente, en el espacio
requerido, puede cargarse la solicitud bajo expediente y fecha ingresada en la
institucién o en la dependencia zonal solicitante.

9.9 Deberan confirmarse a los docentes en la seccién correspondiente establecida y
declarada en el RUE.

9.10 En caso de funciones en turno opuestos se procedera como en el punto precedente y
se colocaré la observacion conforme a cada caso: Por ejemplo: Seccién 1° A BTA TT
(conforme RUE), catedra de Matematica (que se desarrolla en el Turno Mafiana, -
opuesto-). Observacién: la catedra se confirma en la seccién declarada en RUE y en la
observacién se especifica: catedra desarrollada en el Turno Opuesto debido a
requerimientos pedagoégicos de desarrollo del programa.

9.11 Puesto vacante:'las vacancias podrén ser declaradas tinicamente en las Instituciones y
secciones del cual fue el origen del rubro/ puesto.

9.12 Para aquellos trabajadores quienes cumplan funciones de Profesores de Grado (1° y 2°
grado de la EEB) en instituciones que desarrollan clases en jornadas extendidas,
deberén utilizar el cargo Profesores de Grado (1° y 2° grado de la EEB - Jornada
Extendida).

9.13 Los trabajadores con rubros en caracter interino, deben declarar como condicién de
pago “Presupuestado nombrado”

9.14 Cada trabajador tendré acceso al Detalle de Confirmacién en el Cuadro de Personal de

cada cédigo de puesto y/o cargos que cumple efectivamente. El cual tendra acceso en:

Usuario del SIGMEC/Mi Cuenta/Mi Informacién/Detalle de Cuadro de Personal
por Periodo.

10. Se aplicaran restricciones (reglas de negocios) a la Carga basandose en lo establecido
en las siguientes normativas:
10.1 Decreto 6417/1994 “Por la cual se unifican las reglamentaciones y se establece una
jornada laboral maxima para docentes de todos los nivele y modalidades de
ensefianza”.

\ ae\ Vision: “Institucidn que brinda educaciéon integral de calidad basada e §ice oordticos, que promueve la
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Mag. Virn

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

Resolucién 105/1995 “Por la cual se aprueba el anexo de Personal por Institucién
Educativa de los Programas 03 Educacién Primaria y 07 educaciéon Secundaria
dentro de cada departamento geogréfico y se establecen procedimientos y requisitos
para su aplicacién”.

Resolucion 300/1995 “Por la cual se reglamenta las horas de catedras que podran
ejercer los Directores Generales de Instituciones Educativas de los diferentes niveles
de ensefianza de toda la Reptiblica”.

Resolucion 32388/2017 “Por la cual se aprueba el reglamento de apertura,
funcionamiento y cierre de Instituciones Educativas de Gestién Oficial, Privada y
Privada Subvencionada, dependientes de este ministerio”.

Resoluci6n 9248/2009 “Por la cual se aprueba la némina oficial de Docentes que
trabajan en catacter Ad Honorem en Instituciones Educativas Publicas de Gestién
Oficial, dependencias de esta Secretaria de Estado”.

Resolucion 11607/2014 “Por la cual se aprueba la implantacién del proceso de
actualizaciéon de datos personales, formacién y ubicacién laboral de los recursos
humanos del Sistema Educativo Nacional, a través del Sistema Integrado para la
Gestién del Ministerio de Educacién y Cultura (SIGMEC)”.

Resolucién 41170/2017 “Por la cual se aprueba el Reglamento de reasignacién de
funciones pasivas fuera de aula, por enfermedad o discapacidad fisica del Educador
Profesional y se deja sin efecto la Resolucién N° 7381 de fecha 23 de abril de 2012”.
Resolucién 5414/2019 “Por la cual se establece los documentos administrativos,
técnicos y pedagégicos de tenencia obligatoria en las instituciones educativas de
gestion oficial, privada y privadas subvencionadas de los niveles y modalidades del
sistema educativo.

Resolucién 491/2021 “Por la cual se reorganizan las supervisiones educativas del
territorio nacional en &reas educativas, para fortalecer el acompafiamiento a las
instituciones educativas de gestién oficial, privada y privada subvencionada, en
todas sus dimensiones.

10.10 Resolucién 710/2021 “Por la cual se designa a supervisores de control y apoyo

administrativo en capital y en los departamentos geograficos De Concepcién, San
Pedro, Cordillera, Guaira, Caaguazt, Caazapa, Itaptia, Misiones, Paraguari, Alto
Parand, Central, Neembucti, Amambay, Canindeyt, Presidente Hayes, Boquerén, y
se encarga la, atenciéon del Despacho de la Supervision de Control y Apoyo
Administrativo del Departamento de Alto Paraguay. (\}

Nireccién de Control del Persons
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ANEXO III
CONTACTO PARA SOPORTE

CELULAR
(595 982) 113399
(595 983) 548829

(Horario de oficina y solo llamadas)

HORARIO DE ATENCION: 07:00 A 15:00 HORAS DE LUNES A VIERNES

CORREQO ELECTRONICO:
dcpie.decp@mec.gov.py
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