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R osotbscidn N° 435

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LAS
POLITICAS DEL TALENTO HUMANO DEL MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES.

VISTO:

CONSIDERANDO:

‘ orgamcé. del Minist

Asuncién, 24 de abril de 2019

El Memorandum VMAAT/UC-MECIP/N° 39/2019, de fecha 11 de marzo
de 2019, por medio del cual la Unidad de Coordinacién del Modelo
Estandar de Controi Interno (MECIP) solicita la aprobacién del Manual de
Procedimiento de las Politicas del Talento Humano del Ministerio de
Relaciones Exteriores; y
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Las disposiciones contén:
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Talento Humano con el propdsito de contribuir al logro de la Misién de
esta cartera de Estado mediante su efectiva implementacion.

Que por Resolucién N° 534/2015, se aprueban las Politicas del Talento
Humano del Ministerio de Relaciones Exteriores y se dispone su
implementacién en todos los servicios y dependencias del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
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Resolivcisn oN*_435.-

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LAS
POLITICAS DEL TALENTO HUMANO DEL MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES.

. -2

Que la Unidad de Coordinacion MECIP del Ministerio de Relaciones
Exteriores propone la aprobacién del Manual de Procedimientos de las
Politicas de Talento Humano del Ministerio de Relaciones Exteriores, con
el objetivo de continuar impulsando proyectos que colaboren con la
modernizacion de los procesos institucionales internos.

POR TANTO, en ejercicio de sus-a bumones*legales,
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Ministerio de
RELACIONES
EXTERIORES

Coordinaciin Al MECID amoud e Procedimicntor de Politicas e Teliit Hoomsns

Politicas de Talento Humano
Introduccion

El Desarrollo del Talento itumano, es el Estandar de Contrc! del MECIP que define el
compromiso de la institucion publica con el desarrolio de las competencias,
habilidades, aptitudes e idoneidad del funcionaric publico. La misma requiere el
establecimiento de las ooliticas y practicas de gestién 'Eflumana a aplicar por la
institucion, las cuales deben incorporar los principios de justicia, equidad vy
transparencia al realizar los procesos de seleccién, induccién, formacion, capacitacion

y evaiuacién del desempefio de los funcionarios publicos.

Las Politicas del Talentc Humano del Ministerio de Rslaciones Exteriores, fue

aprobado por Resolucién N° 547 de fecha 09 de junio de 2015.
Principios ¥ Fundamentové

El desarrcllo del talento humano cumple con los principios de responsabilidad,
equidad, confianza, integridad y trabajo mancomunado, ai contar con funcionarios
capaces de asumir acciciies y actividades que logren los nropésitos institucionales,
para ello es fundamenta: tener presente el meérito, la competencia y la capacitacion
requerida para los cargos 2n el momento de seleccionar, noinbrar y promover a dichos
funcionarios.

Objetivos dé las Politicas de Talento Humano
- Contar con funcionarios competentes en el ejercicio de las funciones
estratégicas, misionales y de apoyo dentro del Ministerio de Relaciones
Exteriores, mediante la definicion de politicas y procedimientos de seleccion y
capacitacién de pe:sonal.
- Facilitar el mejoramiento de las capacidades y habilidades de los fiincionarios,
requeridas para el desarrollo de los objetivos institucionales.

- Brindar las condlc,lones fisicas y logisticas necesarias parg el adecuado
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Responsabilidad de las politicas del Talento Humano

La definicion de politicas'\/ practicas de desarrollo del talento humano estan a cargo
del nivel directivo de la institucion, pero todos los funcionarios son responsables por su
acatamiento,'ejecucién y evaluacién. Y el mantenimiento de la coherencia interna
entre sus objetivos esta a cargo de las dependencias o areas encargadas de la

administracion de los procasos que lo forman parte de estas gb‘oliticas.

Procedimientos de Politi:-ias de Talentos Humanos

El presente Manual contiene un conjunto de especificaciones, relaciones y
ordenamiento de las taféas requeridas para cumplir con las actividades de los
diferentes procesos de las Politicas y proporciona los pasos necesarios para ejecutar
las actividades asociandolos a los cargos responsables de su ejecucién, vy
estableciendo los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad para su ejecucion.

1)- SELECCION

Enunciado de la Politica de Seleccién

Con el propésito de lograr que los servidores publicos incorporados sean los
mas competentes, integros y comprometidos, el Ministerio de Relaciones
Exteriores realizara su proceso de seleccion basado en 21 mérito, la igualdad, la

publicidad y la transpare ncia.
Procedimientos para lz Seleccion
Etapa Previa:

=  Diagnostico de Necesidades de Personal e ldenificacion de la vacancia
dei puesto de tral ajo.

=  Elaboracion de P:rfiles de Cargos y Matrices de Evaluacion conforme a
los datos obtenidos del diagndstico previo y aji'stado a los parametros
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1221/14 “Que aprueba y establece el Reglamento General de Seleccion
para el ingreso y promocién en la Funcién Publica, en cargos
permanentes y {emporales, mediante la reslizacion de concursos
Puablicos de Oposicion y Concurso de Méritos, Je conformidad con fos
articulos 15, 22, 7'y 35 de la Ley N° 1626/00 “D= la Funcién Publica”.

= Realizar las gestiones correspondientes para la autorizacién de Ia
utilizacion de las vacancias (permanentes y temporales) ante los
organos competentes.

s Solicitud de Homologacion de Perfiles de Cargos y Matrices de
Evaluacion ante lu Secretaria de la Funcion Publica.

e Solicitud de Resc'ucion Institucional por el cual sé autorice la realizacion
del concurso y se conforme Comision de Seleccion.

= Publicacion del "';';oncurso en los medios ma3sivos de comunicacién
(Pagina Institucichal y portal Paraguay Concursa.), por un pericdo de

(10) diez dias corridos.

. Preseleccion

Es efectuada, conforme al marco legal vigente, y se basa en la preseleccion del
Curriculum Vitae de los candidatos. En esta etapa dzsben descartarse a los
candidatos cuya formacidn o experiencia profesional no cumplen las

necesidades para el puesto de trabajo.

= Recepcion dé Postulaciones por un periodo ae (5) cinco dias habiles.
(Direccion de Recursos Humanos).

s Evaluacidon [Cocumental de las postulacicones recepcionadas,
conforme a los parametros establecidos en las matrices de
evaluacion. (Comision de Seleccion).

= Publicacion fe la Lista de Admitidos yvv;'»zo admitidos con sus
respectivas ohservaciones en el Portal Paraguay Congursa y luego

en la pagina institucional.
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Ministerio de
RELACIONES
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Ael MECIP Mol de Procediomissston de Politicss de Tulonta .‘

Responsable de ia actividad: Direccion de Recursos Humanos, Comision de

Seleccion conformada para el efecto.

. Proceso de Sele:cion
- Reuniéon Informativa con los candidatos de la lista larga de admitidos,
con el propésito ¢e dar a conocer el proceso en si del concurso y aclarar

dudas.

. Evaluaciones/pruebas

Los candidatos que hari superado la etapa de preseleccién son convocados
para realizar una serie de evaluaciones. Los principales tipos de pruebas
llevados a cabo se respaldan en las normas en vigor y generalmente son: test
psicotécnicos con Ios'- cuales se podria determinar las aptitudes y la
personalidad del candidato, pruebas profesionales relacionadas con el puesto

en cuestion, pruebas de conocimientos sobre temarios preestablecidos, etc.

- Evaluacion curricular de la informacion académica y laboral de los
postulantes.

- Aplicacion de prusbas (escritas u orales) de aptit.ides o competencias.

- Pruebas Psicomé*‘ﬁricas de exploracién de personulidad.

= Responsable de la actividad: Direccién de Recursos Humanos, Comision
de Selecciones (Generales y/o Direcciones en donde se produce la

vacancia. (10) die:z dias corridos.

. Entrevistas '
Los candidatos que superan las evaluaciones pasa:n por entrevistas para

conocerlos de forma indvidual.
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Coardinacion Ak MECID Ml de Proctdinspiton e Politican del Tabenito Hommano

Los candidatos normalmente participan en entrevistas con el representante de

la Direccion de Recursos Humanos, las Direcciones “Zenerales o Direcciones
donde existe el cargo ‘vacante y las maximas autoridades del Ministerio de

Relaciones Exteriores, conforme a normas en vigencia.

Existen distintos tipos de: entrevistas y debemos elegir ia que mejor se adapte a
nuestras necesidades: individuales, en grupo (se atiende a varios entrevistados

a la vez), en panel (varics entrevistadores y un solo entravistado), etc.

Responsable de la actividad: Direccion de Recursos Humanos, Comision de
Seleccidén, Direcciones (enerales y/o Direcciones en donde se produce la

vacancia.
» Fase final

Tras la fase de las enirevistas el nimero de candidatos se ha reducido al
minimo, por lo que ha Ii'cagado el momentc de elegir a {4 persona o al grupo de
personas que se incorporaran a la institucion. En ésta etapa debe tenerse en
cuenta toda la informacion recopilada durante las fases anteriores y mantener

la objetividad.

o Modalidad de Selaccion:

= La seleccion fina! del postulante se realizara por-orden de mérito o bien
por terna. :

» La modalidad a sar utilizada debera ser consideiada antes del inicio del
proceso de concurso.

= Una vez adjudicé;zf)o el o los puestos, se proced?;efé a emitir la resolucion
de conclusién del proceso de concurso.

= Publicacion de la lista de adjudicados y notificacion del resultado final del
Concurso. "

= Remision de la lista de A '%% 7Tl la Seacrefaria de la Funcion

cfon / +595921 4148824
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Publica para la Certificacion del debido proceso del Concurso.

= Una \)ez obtenida la Certificacion del debido proc=so, remitir a la Maxima
Autoridad el proyecto de Resolucion para la incorporacion del
Funcionario.
Responsable de la actividad: Direccién de Recursos Humanos, Comision de
Seleccion, Direcciones Generales y/o Direcciones err donde se produce la

vacancia.
2) INDUCCION

Enunciado de la Politica

A fin de lograr una adecuada insercion de los nuevos servidores publicos a la
Institucion, el Ministerio.de Relaciones Exteriores desarrollara un proceso de
Induccion integral y ouortuno que permita identificar la Mision, cultura y

direccionamiento de la Crganizacion, su cargo y los plaires a ejecutar.

. Objetivos de la Incduccion

= Capacitar a los funcionarios que ingresan en el Ministerio de Relaciones
Exteriores, acerca del funcionamiento de la instituicion, la mision, vision y
sus objetivos getierales y especificos, la estrustura organizacional, la
norma que lo regd?a, las funciones y procedimientos.

= Motivar a los funcionarios recién ingresados p‘a‘v:cz‘a que participen en el
logro de los objetivos determinados, asi como los planes estratégicos y
operativos de la institucion. Promover la integracion del personal recién
ingresado a la institucion generando el sentido de: pertenencia.

= Facilitar y adiestrar sobre las funciones a desempenfar y las actividades
deéarrolladas por su dependencia.

= Proporcionar un ambiente propicio para el relacionamiento con los

comparieros de t abajo. Instruir sobre, Codigo ¢ 3 Etica, Buen Gobierno,

Priricipales Autc idades, etc. ner=a._conocimiento dg los nuevos

oy e . . .y L
funcionarios sohre las mstal e fa ijstifucioh, politicas de
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remuneracion, vacaciones, horarios, permisos,- certificados laborales y

evaluaciones de desempefio.

Procedimientos:

E Confdrme al Decreto o Resolucion de nombrami2ntos, realizar el listado
de los nuevos incorporados a la institucion para la jornada de Induccion.

s Facilitar el manual de funciones.

»  [nstruir sobre asuntos relacionados con su dependencia.

= El nuevo funciors ifio/a recibe la informacion quz‘;f"se considera relevante
para el conocimiento y desarrolio del cargo. Precisa informacién acerca
de los siguientes aspectos: Historia y evolucién de la Institucion, su
estado actual, objetivos. Mision, Vision y Politica::. Puesto de trabajo que
va a ocupar, caracteristicas, funciones, relacicnes con otros puestos,
expectativas de dasarrollo, Reglamentos, cédigos;, etc.

El Director General o responsable inmediato ejecutara esta induccién
mediarite las sigﬂientes acciones: Presentacién entre los colegas y/o
comparieros. Mostrar el lugar de trabajo. Objetivos de trabajo del area,
estrategia, etc. Ratificacion de las funciones el puesto y entrega de
medios necesari(_:‘s. Formas de evaluacion del desempefio. Relaciones
personales en I referido al clima laboral, costumbres, relaciones de
jerarquia, etc. Mostrar principales instalaciones de la Institucion, entre
otras que se consideren necesarias.

Responsable de la acti\;i';Jad: Direccion de Recursos Humanos, Dependencias

afectadas al proceso que deben realizar la induccién es::ecifica.

/ +595921 4148824
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3) REINDUCCION

Enunciado de la Politica ,

El Ministerio de Relaciones Exteriores reforzara la ih::égracién de todos sus
servidores publicos y er: especial a los afectados por czimbios en su puesto de
trabajo, a través de un proceso de Reinduccion que asegure el mantenimiento

y reforzamiento de su compromiso con la mision y objetivos estratégicos.

« Objetivos del Proceso de Reinduccion

= Poner a conocimiento la actualizacién y avances normativos que inciden
en el funcionamiento de la institucion, del area y la dependencia al cual
pertenecen.

Socializar los beneficios alcanzados a través de_.la firma de convenios,
acuerdos, cooperacion, etc. h

= Redefiniciéon de '« mision y visidn institucional, establecimiento de metas
y procedimientréé, simplificacion de tramites, disefio de proyectos y
sistemas de informacién, manuales de procedimientos, beneficios
sociales, capacitacion, reglamentaciones de caracter institucional, etc.

= Presentacion de los nuevos funcionarios que iﬁ-_ﬁfiresan a la institucion y
las funciones/cargo que van a desempefiar.

s Revisidn, modifizacion, renovacién de los pidcesos y valores que
garanticen un desarrollo eficaz y eficiente de las actividades de la
institucion. |

. Procedimientos:
» Convocar a los funcionarios de la Institucié:) para la jornada de
reinduccion.
» Realizar la jornada de socializacion de las nuevas disposiciones
instifucionales y nacionales.

= [a reinduccién especifica sera realizada por el Dlre tor 0 responsable

T LA,
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Ministerio de
RELACIONES
EXTERIORES

generales.

Evaluar el impacto de las jomadas de sociatizacion, implementando
herramientas de sﬁ‘:edicién, evaluaciones, autoevaiuaciones, etc. _
Realizar informes acerca de los resultados obtenidos en la jornada de

reinduccion y archivar en los Legajos de los funcionarios participantes.

Responsable de la acti\'{i,dad: Direccion de Recursos. liumanos, Dependencias

afectadas al proceso qu« deben realizar la induccidn esnecifica.

4) CAPACITACION Y FORMACION

Enunciade de la Politica

Con el fin de lograr la realizaciéon plena del funcionario publico en su labor y el

logro de una mejor presiacion de servicios a la comunidad y a la Institucion, el

Ministerio de Relaciones de Exteriores desarrollara un proceso de capacitacion

y formacién integral, orizntado a potenciar el desarrokn de las competencias,

habilidades, aptitudes y actitudes.

Objetivos de la fLﬁapacitacio’n

Proporcionar a iés funcionarios la oportunidaz de adquirir mayores
aptitudes, conocirnientos y habilidades que aumé..nten sus competencias,
para desempeﬁarjiéte con éxito en su puesto de trébajo.

Brindar oportunidades para el desarrollo personal y continuo del
funcionario. )

Crear un clima satisfactoric entre los funcionarios, ya que puede ser
considerada coma una importante herramienta rriotivadora.

Fomentar la efici's;ncia del trabajo de la Institucion, permitiendo a su vez
gue la misma se adapte a las nuevas circunstancias nacionales e

internacionales.

G § Presidente Franco e«s. O’leary — Edif. P§ ; g ; 821 4/148824
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Ministerio de Re:laciones Exieriores, solicitando las necesidades de

capacitacion de los funcionarios.

Conforme a las necesidades de cada dependencia, realizar el

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion de los funcionarios.

El diagnostico de necesidades de capacitaciéri, estara basado en el
pedido de las dependencias, Evaluacién de Desempefio, Observacion,
Cuestionarios, Analisis de la pertinencia de! curso, reglamento de

capacitacion y disponibilidad presupuestaria.

Conforme al resultado del diagnostico, elaborar el plan de capacitacion

de los funcionarios.

Remitir proyecto de Resolucidon a la Maxima Autoridad para la

aprobacion del Pian de capacitacion.

Aprobado el Plan de Capacitacion, difundir 1os diferentes tipos de
entrenamientos cdel personal, asi como los eventos de capacitacion
interna ofrecida por la Institucion. ,

El proceso de Capacitécién estara a cargo de la Direccion de Recursos

Humanos.
5) COMPENSACION
Enunciado de la Politica

El Ministerio de Relaciones Exteriores promovera una justa y equitativa
remuneracion de su ta'snto humano para lo cual estudiara los perfiles, la
formacion, la experiencia, el desempefio y las resporisabilidades asignadas,

para determinar los niveles de remuneracion e incentive. de sus servidores.

¢ Objetivo de la Politica de Compensacion

= Que los funcionarios reciban ‘b' sta "eeN uitiv;/ remuneracion,

10 é Presidente Franco esd. O’leary — Edif. P
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conforme a los perfiles, formacion y responsabilidades.
= Que los funcionarios reciban un incentivo cori'orme a la produccion,

desempefio y resnonsabilidades.

Procedimientos:

e Conforme a lo dizpuesto en la Ley de Presupuesio General de la Nacion.

Responsable de la activ’i’dad: Direccién de Recursos Humanos.
6) BIENESTAR LABORAL

Enunciado de la Politica

El Ministerio de Relaciones Exteriores promovera el crear, mantener y mejorar
las condiciones que favurezcan el bienestar integral de los servidores publicos
a través de un proceso de Bienestar Laboral que - desarrolle programas

culturales, espirituales, racreativas, deportivas y otros dg indole similar.

. Objeiivos del proceso Bienestar Laboral
= Mediar los interes2s de la Institucion y de los furisionarios.
= Potenciar a los funcionarios logrando su crecimiento tanto personal
como laboral.
= Desarrollar en 2| funcionario un mayor sentido de pertenencia,

compromiso y mativacion hacia la institucion.

SubProcesos:

a) Ayuda ala saludv_integral.

11 Presidente Franco esq. O'leary — Edif. Paty { -
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Procedimientos:

= Recepcion de contrato de prestacion de servicios para la salud integral
de los funcionarios.

= Elaborar circulares o notas para informar y solicitar los documentos
requeridos para Eé’vinscripcién al servicio integral Je la salud.

=  Gestionar la incorporacion del funcionario al servicio integral de la salud.

= Realizar seguimiénto a los servicios prestados, 1zcepcionando quejas o
reclamos sobre los servicios médicos.

Responsable de la actividad: Direcciéon de Recursos Humanos.

b) Servicio de Guarderia.

Procedimientos:

= Recepcion de contrato de prestacion de servicio de Guarderia para hijos
de los funcionarics.

s Elaborar circulares o notas para informar y sclicitar los documentos
requeridos para la inscripcion de hijos de funcioharios a la Guarderia.

= Realizar las gestiones para incorporar a los hijos de los funcionarios a la
Guarderia.

= Supervisar el servicio de la Guarderia.

Responsable de la actividad: Direccién de Recursos Hummanos.

7) EVALUACION DE Li:SEMPENO

Enunciadc de la Politica
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El Ministeric de Relaciones Exteriores calificara e! desempefic de sus

servidores publicos con el fin de mejorar sus competencias, elaborar
adecuados programas de capacitacion y realizar planes de ajustes,
implementando un proceso de evaluacion del desempefio oportuno y

periodico, justo, equitativo y transparente.

. Objetivos del proceso Evaluaciéon de Desempeiio
= Evaluar el potencial humano de la Institucion.
= |dentificar necesidades de capacitacion o peifeccionamienio de los
recursos humanos de ia Institucidn.
= Evaluar el desem‘;oeﬁo integrai del funcionario er: el cumplimiento de las
tareas de las deps;%ndencias. |
Responsable de la actvidad: Direccion de Recursos Humanos,; Direcciones

Generales y Direcciones.

. Procedimientos:

= Recepcion de ia Resolucion de aprobaciéin de Formularios de
Evaiuacion de Dasempefio y matrices de evaluzcion en la Direccion de
Recui’sos Humanos.

= Remision de los formularios a los Directores Gererales y Directores para
la evaluacién correspondiente.

= Recepcion de las evaluaciones en la Direccién de Recursos Humanos
para analisis de w5 mismos.

= Registro de los resultados en las mairices de evaluacion
correspondientes}.'

= Realizar conclusicnes de la Evaluacion de Deserspefio.

= Conforme a !asv conclusiones, y en caso re}querido, remitir a las
direcciones correépondientes las conclusiones @ fin de realizar el Plan

de Megjoramiento individual.
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correspondiente.

8) PLANES DE RETIRO:
Enunciado de ia Politica

Con el fin de reconocer &l aporte al servicio publico y valorar al ser humano en
su integridad, el Ministerio de Relaciones Exteriores desarrollara planes de
retiro que buscan acompafar a los servidores a nuevos escenarios post-
laborales. " :

Objetivos del proceso Planes de Retiro

= Brindar al funcicnario estabilidad financiera er- reconocimiento a sus
afos de servicio & la Institucion.

Responsable de la actividad: Direccién de Recursos Humanos.
Procedimientos:

« Recepcionar las documentaciones requeridas jara acogerse al retiro
voluntario.

=  FElaborar un infcrme del funcionario con las documentaciones de
respaldo para las gestiones pertinentes para el retiro voluntario.

= Remitir a las instancias correspondientes el informe elaborado.

= Recepcionar de las instancias correspondientes el informe para el retiro
voluntario y en C}féso favorable, elaborar el proyecto de resolucion que
autorice el retiro del funcionario.

= Aprobado por Resolucion el retiro del funcionaric:, efectuar la nptificacion

correspondiente. .
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Cbservacion: El cumplimiento de este proceso, siempre estara sujeto a la

normativa del Presupuesto General de la Nacién y la disponibilidad

presupuestaria.
Elaborado por: Direczién de Recursos Humanos
Revisade por: Equipo MECIP
Aprobado por: | Coordinacién MECIP - o
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