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Resobiscién N 632.-

POR LA CUAL SE APRUEBA EL' REGLAMENTO DEL PLAN DE CAPACITACION
Y FORMACION PARA EL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.

Asuncién, 22 de junio de 2018

VISTO: La necesidad de aprobar y establecer los procedimientos inherentes a la imputacién

del Objeto de Gasto 290 “Servicio de Capacitacién y Adiestramiento” en el
Ministerio de Relaciones Exteriores; y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Nacional establece que el Estado fomentar4 la capacitacién para
el trabajo por medio de la ensefianza técnica, a fin de formar los recursos humanos
requeridos para el desarrollo nacional (Articulo 78) y que “La Ley prevera la
constitucién de fondos para becas y otras ayudas, con el objeto de facilitar la
formacion intelectual, 01ent1ﬁca, técnico-o al'tlStICa de las personas...” (Articulo 80).

Que la Ley 1626/00. “De la Func1on Publlca” establece que el funcionario piblico
tiene derecho a capa01tarse para desempefiar mejor su tarea (Artlculo 49, inciso m).

Que el articulo’ 8° de 1 Ley N° 1635/00, establece que el ‘Ministro de Relaciones
Exteriores es/ la ;autoridad - superlor jerarquica y admlmstratlva del Ministerio de
Relaciones Exterlores : ; \ \'v.

Que la Carta Iberoamerlcana de la Funcién Pubhca (2003) 1ndlca que en el ambito
ptiblico, las fmahdades deiun sistema de gestion’'de empleo y~los recursos humanos
deben compatlblhzax los ObjetIVOS de eficacia y eficiencia c con los requerimientos de
igualdad, mérito e imparcialidad que son proplos de admmlstracmnes profesionales

en contextos democratlcos

Que la Resolucmn SFP N° 151/2012 “Del Establemmlento del Sistema Integrado de
Gestion de Personas y la Orgamzacmn de.las Un1dades de Gestion de Personas,
Recursos Humanos o.. Similares” indica que las UGDP deberan abordar la gestion de
personas como un sistema- integrado, con la finalidad de lograr la adecuacidn de las
personas a la estrategia de la institucién para‘1a produccién de resultados acordes con
tales prioridades estratégicas.

Que por Resolucién Ministerial N° 534/2015 se aprobaron e implementaron las
Politicas de Talento Humanos en el Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado
por el Comité de Control Interno - CCI.

Que por Resolucién Ministerial N° 627/2016 se establecié 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 procedimientcs administrativos y técnicos que garantice el
fiel cumplimiento de los Planes de Capacitaciones y de formacion integral aprobados
por la Maxima Autoridad.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales,
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EL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES .
RESUELVE:

Art. 1°  Aprobar el Reglamento del Plan de Capacitacién y Formacién para el Ministerio de
Relaciones Exteriores, que se encuentra como Anexo “A” a la presente Resolucion.

Art.2°  Comunicar a quienes corresponda y archivar.
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Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

Art. 5°

Art. 6°

Y
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Anexo “A”

CAPITULO I
Disposiciones Generales

Objeto: Establecer una norma unificada para la utilizacion y la concesién 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, a fin de potenciar y mejorar la capacidad técnica de los
recursos humanos

Tipos y Modalidades de la” Capacltacwn —
La capacitacion del personal podré-ser de forma 1nd1v1dual o colectiva.

Las modalidades de- capacltacxon seran: Formacmn Especmllzada cursos de corta y
larga duracion, (hasta un maximo de 24 meses) Ty N

P

; ; CAPITULO II \
V"-'De la Umdad Encargada de la Capacltacmn \ }

La Duecc1on de Recursos Humanos es la Unidad responsable de la Gestién y
Admm1stramon del proceso de Capacitacién, Formacién y Desarrollo del Personal.

\\ 2 | Wl L caprfurio HI »
Del proceso de Capacntacmn ysu procedlmlento

/
El proceso de elaboracu’)n del Plan de Capacitacion contara con las siguientes etapas:

1. Diagnostico de las Necemdades de Capamtamon

2. Resultado de la Evaluacnon del Desempeiio,

3. Elaboracién del Cronograma de Capacﬁamon Anual
4. Evaluacién del Rendimiento.

Los cursos de Capacitacién seran otorgados a los sollc1tantes de acuerdo a los
siguientes criterios:

a) Que el postulante cueme con una antigiledad minima de 2 (dos) afios en la
Institucion.

b) Que el postulante no haya recibido sancién disciplinaria durante un periodo
consecutivo de dos afios.

c) Que el postulante no haya gozado del beneficio de capacitacion en el mismo
Ejercicio Fiscal.

Del cronograma de Capacitacién Anual: El cronograma de capacitaciéon 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 Cronograma antedicho
estos quedaran supeditados a criterio de la Maxima Autoridad.
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Art. 7°  Procedimiento: El procedimiento establecido para la solicitud, tramitacién y
adjudicacion de la Capacitacion a los Funcionarios Permanentes, Personal Contratado
y en Comisidn de Servicios, es el siguiente:

1. Se recibirdn en la Direccion de Recursos Humanos, las solicitudes de capacitacién
por parte de los interesados.

2. Se verificaran dichas solicitudes de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Que el curso esté inserto en el Cronograma y en el presupuesto anual y en caso
de que no exista disponibilidad presupuestarias gestionar ante la instancia
competente la pertmente replogramacwn de recursos. :

b) Que el curso tenga” directa relac1on con- el tlabaJo del funcionario y/o del
personal cont/ratado g N

¢) Que dependlendo de'la jerarquia del postulante la solicitud cuente con el Visto
Bueno cmrespondlente del/a Dlrector/a General D1rect01/a y Jefes/as de las
distintas’4reas’del Mlmsterlo

d) Que el ,postulante haya cutnplido con los requlsltos estable01dos de asistencia y
evaluacﬁon en cursos.anteriores. & \\

e) Que el postulante no haya realizado el mismo curso con' anter1or1dad

f) En caso de capacitaciones cuya moda.hdad se de Formacmn Especializada el
postulante deberd presentar, ademds ‘de/los requItos [establecidos en este
reglamento toda la documentacion adicional necesaria; como la confirmacién
dela aceptacwn de la Universidad, programa de; estudlos u otros.

3. Se notlficara la aprobacxon de‘la solicitud al mteresado y al superior inmediato y
se mformaré. sobre el'programa y cronograma del curso:’

4. Se remitird copla del documento de conclusion de la capa01ta01on al Legajo del
beneficiario y al’ “Departamento “de” Rendicién de ‘Cuentas, dependiente de la

Direccion de Fmanzas i

Se realizara la evaluaclon del curso y-del rendlmlento del participante.

6. Se realizard a los 30 o 60 dias de concluido el curso de capacitacién, una
evaluacion del impacto que produjo dicha capacitacion para el cumplimiento de la
funcién misional de la Institucién y en el desarrollo de las tareas del/a funcionario
y de la informacién compartida con los compafieros/as del departamento y/o la
direccion.

bl

Art. 8°  Conforme a la modalidad establecida en este Reglamento la duracion de los cursos de
capacitacion, tendran un plazo maximo de 24 meses, para funcionarios y por el
tiempo de duracién de los contratos para el personal contratado.

CAPITULO IV
De la Duracion y Condiciones de cobertura

Art. 9°  Se establece que los cursos de capacitacion aprobados tendran una cobertura del 100
% del curso, no incluyéndose los gastos de titulacién, colaciones y otras gestiones
administrativas. El financiamiento en ningiin caso podra superar la suma de Gs.
30.000.000 (Treinta millones de guaranies).

El Ministerio abonard los fondos necesarios directamente a las entidades encargadas
de la Capacitacion.
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CAPITULO V
De las Obligaciones

Art. 10 Los beneficiarios de los cursos de capacitacion tendrén las siguientes obligaciones:

a) Aprobar el curso con una calificacién minima de 3 o su equivalente.

b) 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 debera, al finalizar el curso, presentar a la Direccién de
Recursos Humanos, una constaiicia.donde-se indique su porcentaje de asistencia.

¢) Actualizar su legajo personal una vez culminado- el curso.

d) A fin de evaluar el-impacto que produjo dicha. capa01ta01on en el/a funcionario/a,
el mismo debexa presentar un informe-a la Dneccxon de Recursos Humanos sobre
el curso 1ea112ado y Aos posibles beneficios para la ‘institucion, al cual deberd
anexar la constanma certlﬁcado de estudios o el tltulo obtemdo

Art. 11  Los Dlrectores/as y/o Jefes/as de cada area deberan apoyar los\cursos de Capacitacién
que se encuentren cursando los personales a sus cargos

{*, , ©  \ CAPITULO VI

\\ ‘De las Sanciones’

Art. 12 Serd apllcada al beneﬁmarlo de la Capamtacmn una sanc1on equlvalente al sesenta
por ciento (60 %) del costo.total del curso en los s1gu1entes ¢asos:

a) No obtener el promedlo establecxdo dlspuesto en’ el articulo 17 inc. a) del presente
reglamento. N

b) No contar con la A51sten01a requerlda dlspuesta en el articulo 17 inc. b) del
presente reglamento.

c) No aprobar el curso.

d) En caso de haber desertado el curso, una vez iniciado el mismo, la sancion serad
del cien por ciento (100 %) del costo total del curso.

CAPITULO VII
Disposicion Final

Art. 13 Comunicar a quienes corresponda y archivar.
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