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POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DEL PLAN DE CAPACITACION
Y FORMACION DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES PARA
FUNCIONARIOS PERMANENTES Y PERSONAL CONTRATADO.

Asuncion, 9 de agosto de 2022

VISTO: El Memorandum VMAAT/SG/N® 497/2022 del 22 de julio de 2022, que cuenta con
el parecer favorable del Viceministro de Administracién y Asuntos Técnicos, por
medio del cual se eleva a consideracién la aprobacién del Reglamento del plan anual
de capacitacion del Ministerio de Relaciones Exteriores para funcionarios
permanentes y personal contratado; y

CONSIDERANDO:

Que los articulos 78 y 80 de la Constitucién establecen que el Estado fomentara la
capacitacion para el trabajo | porwmedlovde‘ela ensefianza técnica, a fin de formar los
H00 S “‘"

recursos humanos regueﬁ% yma el desafrollGnacional, y que la Ley prevera la

constitucién de fordos paga‘gbgca %" onfa’s_,%%ayu\HaS ~con el objeto de facilitar la

formacion intel c*fn/ %gi’éntl m; ar sﬁ%éﬁ“de a}‘ €rsonas.
/e % & “5% " .
a-levs 1621 Q%O e la Funcién Pubhca
establece e 6 s0H
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mejor s:Zare%,iJ ) :%i%f@ 4 ﬁ%g‘ ;ﬁ \\
Que el o8 ‘g::) <N21635/2000%0rg édel (Mn\}lsterlo de Relaciones
iﬁﬁ‘%? ;E)ggn@xges es la autoridad
gﬁ%ﬁ laciones Exteriores.
;ﬁ eso Gener 1 de la Nacién para el
P es{arlas eo?respondlentes en el

leSUmlgnto”

superlor}]erarqm a§y al

Que la Lé I\ﬁ?687”
ejercicio }isgal 2&2\2%@
Objeto de Gas\z) 290:°S;

Que la Carta b roamerlcanawa ’f*P,ﬁbhca (200‘?)”{ndlca que en el ambito
publico, las finali dades de uri"sistema.d gestion de empleo y los recursos humanos
deben compatibilizarJos objetivos de eficacia Y, eﬁe;enma con los requerimientos de
igualdad, mérito e 1mparc1whdad~“q»§ son pregms “de administraciones profesionales
en contextos democraticos,

Que la Resolucion SFP N° 151/2012 “Del establecimiento del Sistema Integrado de
Gestion de Personas y la Organizacion de las Unidades de Gestion de Personas,
Recursos Humanos o similares” indica que las UGDP deberan abordar la gestién de
personas como un sistema integrado, con la finalidad de lograr la adecuacion de las
personas a la estrategia de la 1nst1tuc1on para la produccion de resultados acordes
con tales prioridades estratégicas.

Queé por Resolucion N° 534/2015 se aprobaron e implementaron las Politicas de
Talentos Humanos en el Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado por el
Comité de Control Interno — CCL

Que bor Resolucion N° 627/2016 se establecid el Reglamento Interno para el
Servicio Local del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Que es indispensable dotar al Ministerio de Relaciones Exteriores de un marco
juridico que establezca los procedimientos administrativos y técnicos que garantice
el fiel cumplimiento de los Planes de Capacitaciones y de formacion integral
aprobados por la Maxima Autoridad.
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2.

Las principales necesidades y prioridades de capacitacion del funcionario
permanente y personal contratado, apoyado por un programa anual de actividades de
capacitacién enfocados a proporcionar conocimientos orientados al logro de la
Misidn Institucional.

La necesidad de d@probar €] Reglamento del plan anual de capacitacién del Ministerio
de Relaciones Exteriores para funcionarios permanentes y personal contratado, e
imputar en el Objeto de Gasto 290 - Servicios de Capacitacién y Adiestramiento.
Que la Direccién de Awms¢éé§€;"§&cxp1@o en los términos del Dictamen
VMAAT/DAL/N® }04{2022 del 1 9§§lezjglhog§ie 2022; 22
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Art. 2°
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DEL PLAN DE CAPACITACION
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Anexo Unico

CAPITULO I
Disposiciones Generales

Art. 1° Objeto: Establecer una norma unificada para potenciar y mejorar la capacidad
técnica de los recursos humanos de la institucién y para la utilizacién y la
concesion de los recursos destinados al Objeto de Gasto 290 “Servicios de
Capacitacion y Adiestramiento” otorgados al personal que presta servicios en
el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Art. 2° Tipos y Modahdades dg,la,,Capacltaq%.mLa capacitacion del personal podra
ser de forma in e/d.vjfldn”’f omoole“ctWa;ﬂ :pgesen”cl \gsmlpresenmal o virtual. Las
modalidades ormamor;ﬁsmmﬁhzada}curso de corta y larga duracion.
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Art. 3° La Dl“’fecé’onf/ geq%g- i W ‘k 1l resﬁ%ns‘able de la gestién y
adminfstrféié‘n, 50 acipiy, | éiof;ff,del ersonal.

Tht,
Art.4°  El prot éso de cla “l%a i
etapas, a{x nicio di %ﬁﬁ

Diagnéstlé&d\‘llas necesidades™deca gﬂgacltacmn elabﬁéa,/clJO por los responsables
de cada depe cia en base a los objetivgs; metas y prioridades de la
Institucién. El dl%itl‘co debera estar aegmpafiado de una evaluacion de
rendimiento de los funcionatios del dreaque hayan participado de cursos de
capacitacion, para comprobar el grado de aprovechamiento de los mismos,
segun el impacto que produjo dicha capacitacion en el desarrollo de las tareas
del funcionario.

Elaboracién, para el primer trimestre del ejercicio fiscal, del Plan de
Capacitacién Anual a cargo de la Direccién de Recursos Humanos, responsable
de la gestion y administracion del proceso de Capacitacién y Formacion del
personal, en base al diagndstico de las necesidades realizadas por los
responsables de cada drea o dependencia y de los recursos financieros
disponibles

Art. 5° Del Plan de Capacitacion Anual: El Plan de Capacitacion serd elaborado de
acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de cada Ejercicio Fiscal. En caso de
que los cursos de capacitacion no estén previstos en el Plan antedicho, estos
quedarén supeditados al criterio de la Méaxima Autoridad.
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Art. 6°

Art. 7°

Art. 8°

2.

Procedimiento: El procedimiento establecido para la solicitud, tramitacién y
adjudicacion de la Capacitacién de funcionarios permanentes y contratados es
el siguiente:

1. Se recibirdn en la Direccién de Recursos Humanos, las solicitudes de
capacitacion por parte de los responsables de cada dependencia o por el
interesado, con el Visto Bueno de los superiores de cada area o dependencia
de la institucion y toda la documentacion adicional necesaria como el
programa de estudios, costo duramon u otros.

I i,
m” it mm..n o,

2. Se verlﬁcaranﬂdlch’éﬁg‘%;al%cg_d l&s éclenacuerdb\ia los criterios establecidos en

los artlculo§/ 7°, %z; g5 IQWW%%M ¥ ﬁ":*:% ‘\\
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%ﬁa&d&% é‘denmas y al interesado
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opia del documento que
a D“’lre‘cgclon de Recursos
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e
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éi%? s91{;05 cu;‘sos de Capacitacién
é mgulen‘tes criterios:

postulante dentrofée la dependencia, esté
“materia def especializacién de la

a) Que la\tﬁctlv1da3*q
relacmnaag\ﬁ dlrectw“’“en‘sew

capacitaciom. . j, e
b) Que el postulan’f}“tengawyna ag}lguedadwmmlma de 2 (dos) afios en la
institucion. R

¢) Que el resultado de la Evaluacion de Desempefio del postulante sea
satisfactoria y que el mismo no haya recibido sancién disciplinaria durante
un periodo consecutivo de 2(dos) afios.

d) Se dara prioridad al personal permanente o contratado que no haya recibido
o que haya recibido menos capacitacion dentro de la Institucion.

e) Que el postulante no haya realizado el mismo curso con anterioridad.

f) Para los casos en que a capacitacion no esté prevista en el Plan Anual de
Capacitacion y su realizacion sea de suma importancia para el area, el
Director General deberd solicitar la consideracién de la inclusién del
postulante exponiendo las razones para la inclusién del mismo en el Plan de
Capacitacién, cuya aprobacién estard sujeta a disponibilidad presupuestaria

Si se presentan solicitudes de inclusion de mas de 2(dos) funcionarios de una
misma dependencia en el Plan de Capacitacion, se seleccionara como maximo
a 2(dos) de ellos. :

Las Capacitaciones seran adjudicadas equitativamente por areas de desempeiio,
privilegiando aquellas dreas que no hayan recibido el apoyo institucional en los
ultimos 2(dos) afios.
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Art. 9°

Art.10

Art. 11°

Art. 12°

3.

CAPITULO IV
De la Duracién y Condiciones de cobertura

Se establece que el porcentaje de cobertura de los cursos de capacitacion
aprobados dependerd del niimero de funcionarios seleccionados para ser
incluidos en €l Cronograma de Capacitacion anual, no incluyéndose los gastos
de titulacion, colaciones y otras gestiones administrativas. El financiamiento en
ninglin caso podrd superar la suma de Gs. 30.000.000 (treinta millones de
guaranies).
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M
El Ministerio afbgﬁa.ra los: f%dos§ggc?%és\dlrectamente a las entidades

encmgadi{cﬁja’%%iita% A i 2 Q%; \\‘

Determi M ] taﬁgl}élx gh ehArt. 2°, que la duracién
el D
& dapa

de los /}l Z: zg1‘%{?&@ ma»xm;i\@ade 24 meses para

funcmnarl@ ~por elgt?é}np@ﬂ,é%ﬁﬁramon 1 contrato para el

persoh létv)ntra
;5“"@ 3,%%,
[t A
o= i

Los ber; igfic] :

y C”(;fn #endran las siguientes
obhga 1ones 5 ..

’ L4 j;
/

a) Estér\en cono oY, Regléinento del Plan de
Capaitacion. \\:;]‘*3 -

b) Firmar, \lndefectlb emen arta Comp 1so y Autorizacién de
Descuento€n,la cual se estlpufa?a% las obllga’éones de los funcionarios en
materia de reemibelso de los gastos a la-Ifistitucién en casos de renuncia o
abandono del cursdper-causas-riputables al funcionario. Asimismo, deberé
prever que el otorgamiento de la capacitacion no genera derecho ni
obligacién alguna de renovacién de contrato.

c) Aprobar el curso con una calificacion minima de 3 (escala de 1 a 5) o su
equivalente.

d) Acreditar la asistencia del 90% o la asistencia minima requerida por el
curso a participar, si fuera equivalente al porcentaje indicado
precedentemente y para el efecto el beneficiario deberd, al finalizar el
curso, presentar en la Direccién de Recursos Humanos, una constancia
donde se indique su porcentaje de asistencia.

e) Actualiza su legajo personal una vez culminado el curso.

f) A fin de evaluar el impacto que produjo dicha capacitacion en el

- funcionario, el mismo debera presentar un informe a su inmediato superior
y a la Direccién de Recursos Humanos donde incluya los resultados del
curso realizado y los posibles beneficios para la institucién, anexando la
constancia, certificado o titulo obtenido.

Los Directores y/o Jefes/as de cada 4area deberan apoyar los cursos de
Capacitacidén que se encuentren cursando los funcionarios a su cargo.
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Art. 13 El beneficiario que por fuerza mayor o caso fortuito no pueda cumplir con las
exigencias establecidas, debera presentar la justificacion y documentacion que
avalen el abandono de la capacitacion, ad]untos a una nota dirigida a la Direccién
de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
De las sanciones

Art. 14 Sera aplicada al beneficiario de la Capac1ta01on una sancién equivalente a
sesenta (60%) del monto tStal-as asrgnadowparamq}\curso en los siguientes casos:

é,w ;éﬁ% o s
a) No obteny me io e stablec1do %estq\ el articulo 11 inciso c)
del presé/e f/‘:@}l er‘if - \
b) Noc nt’ax cemJ ¢ %%:d spuesta»en\el articulo 11 inciso d)
del ppesé'ﬁte r gla %‘%2% @ WY

\
Art. 15 am‘ﬁ“ptglil es al funcionario
Ifici@”"acfg)i con el 100% del
g 5%%3 ; }
Art. 16

c10n g; ncedida sin causa
1 se a los cursos de

legajo |
Art. 17 Se descontara eksalarlo del funcionario los gastds-Citados, siendo establecidos
e
los plazos y m miontos.por la Direcci on d€” Recursos Humanos, segln
disponibilidad salarial “ensual del funcmnarlo afectado hasta el 25% del
salario basico mensual percibido, previo dictamen de la Direccién de Asuntos
Legales)

Art. 18 El Ministerio de Relaciones Exteriores no asumird ningin compromiso de
reembolso al funcionario cuando la solicitud de la capacitacién haya sido
rechazada y el funcionario hublere iniciado y pagado la capacitacién en forma
particular.

.Art. 19 En caso de aprobarse la capacitacion se podrd autorizar el reembolso al

funcionario que hubiere iniciado y pagado la capacitacion en forma particular.
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Art. 20

Art. 21

5.

CAPITULO VII
Disposiciones finales

Para controlar el cumplimiento de este reglamento se constituye el Comlte de
Seleccion de Capac1taclon CSC, integrado por:

a) Representante del Viceministerio de Administracién y Asuntos Técnicos
b) Representante de la Secretaria General

) Representante de la Direccion General de Administracién y Finanzas

d) Representante dedlaﬂblrecm n dewRecur«sos Humanos.
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Los casos ng/¢ ent fados 0s_en.cl el

; resenie&chgI nto serén resueltos por el
Comité de/';S/eleccffm devcép \
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