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GESTION DE BECAS

OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa
aplicada, las responsabilidades, la determinacion de insumos, proveedores, productos y clientes,
los indicadores y la descripcion del procedimiento para la concesion de becas de formacion,
capacitacion, actualizacion y especializacion profesional, en sus distintas modalidades, dentro y
fuera del pais, a funcionarios y empleados publicos (contratados) de la ANDE.

ALCANCE

2.1.

2.2.

2.3.

Las becas seran concedidas a los funcionarios y empleados publicos (contratados) de la
ANDE, en las modalidades presencial, semipresencial y a distancia.

La ANDE podra conceder becas para cursos de actualizacion, especializacion, seminarios,
congresos, charlas y cursos de postgrado (niveles de actualizacion, especializacion, maestrias
y doctorados), que cumplan con las condiciones establecidas en el numeral 4 de este
procedimiento.

La ANDE no concedera becas para estudios de Educacion Media, Formacion Profesional
Media y Superior (terciario y universitario). Se exceptla de esta disposicion a las becas
administradas a través de convenios con Instituciones Educativas que ofrezcan cursos de
formacion de grado terciario o universitario a solicitud de la ANDE.

CONCEPTOS

3.1.

3.2.

Beca: Inversion que la ANDE realiza en la capacitacion, actualizacién y especializacion
profesional de los recursos humanos, a través de cursos y cualquier otro evento de
capacitacion que resulte de interés para la misma, bajo sus diversas formas, modalidades y en
los diferentes niveles, dentro y fuera del pais, conforme con el cumplimiento del numeral 4
de este procedimiento. Se establecen los siguientes tipos:

3.1.1. Becas otorgadas por la ANDE.

3.1.2. Becas otorgadas por Organismos o Entidades externos, mediante gestion
personalizada.

3.1.3. Becas otorgadas por Organismos o Entidades externos, a propuesta de la ANDE.

Funcionario Publico: Es la persona nombrada mediante acto administrativo para ocupar, de
manera permanente o transitoria, un cargo donde desarrolla tareas inherentes a la funcion de
la ANDE, de conformidad con las leyes especiales que regulan las distintas carreras de la
funcién publica y sus normas reglamentarias.
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3.3. Empleado Publico: Es la persona que, en virtud de un contrato de empleo publico y por

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

tiempo determinado, se obliga a prestar un servicio determinado a la ANDE, bajo la
direccion y dependencia de un superior jerarquico, mediante el pago de una remuneracion.

Becario: Es el funcionario o empleado publico (contratado) de la ANDE, beneficiado con el
usufructo de una beca.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion: Es una actividad continua que permite
identificar los requerimientos en la gestion de las Unidades Administrativas, originadas por
necesidades en conocimientos, habilidades y actitudes y, en base a la evaluacion del
desempefio de los colaboradores, ayudando a determinar Programas de Formacion y
Capacitacién, conforme con la Politica de Gestion de Talento Humano y al Plan de Cargos,
Carreras y Salarios de la Institucion, debiendo el mismo acompafiar los planes de expansion
de la ANDE, a corto, mediano y largo plazo, para enfrentar los proyectos corporativos e
implementacién de innovaciones tecnoldgicas y las nuevas tendencias del Sector Eléctrico
Regional.

Competencia: Es el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que tienen un alto
impacto en el desempefio de la persona en su puesto de trabajo.

3.6.1. Conocimiento: Contenido aceptado como verdadero mediante algin tipo de
justificacién teorica.

3.6.2. Habilidad: Manifestacién objetiva de una capacidad para ejecutar una actividad
efectivamente. Puede ser desarrollada con el entrenamiento y la capacitacion.

3.6.3. Actitud: Predisposicion a pensar, sentir o actuar de una manera segun valores, su
propia historia, educacién, etc.

Costo Total de la Beca: Comprende la suma del valor de los derechos de matriculacion,
cuotas, materiales bibliograficos, derechos de ex&menes ordinarios y de graduacion;
certificacion y tasas de inscripcion de cursos en el exterior, pasajes y viaticos (interior y
exterior) de acuerdo a la tabla vigente y otros gastos inherentes a los eventos de capacitacion.
Se excluye el pago de tesis cuando la misma represente una suma adicional al costo total del
curso y no forme parte de la propuesta de la institucion patrocinadora del programa.

Formacion: Proceso sistematico de ensefianza y aprendizaje orientado de competencias
técnicas y actitudinales a dotar a los funcionarios o empleados publicos (contratados) de la
ANDE con el fin de calificarlos para el ejercicio efectivo de una ocupacion, cargo o funcion.

Capacitacion: Proceso sistematico de ensefianza y aprendizaje orientado a la mejoria,
actualizacién o especializacion de las competencias técnicas y actitudinales de los
funcionarios o empleados publicos (contratados) de la ANDE, tendientes a optimizar su
desemperio en el puesto de trabajo.
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Actualizacion: Es la accion destinada a poner al dia los conocimientos y las destrezas de los
trabajadores como consecuencia de los cambios surgidos en las funciones que desempefian.

Especializacion: Es la accion de capacitacion destinada a ocupaciones calificadas, con el
proposito de obtener conocimientos y habilidades de experto en una rama de una carrera
especifica.

Eventos de Capacitacion: Se establece la siguiente clasificacion a efectos de los Programas
de Capacitacion:

3.12.1. Diplomado: Actividad académica para la adquisicion o actualizacion de habilidades
y conocimientos sobre materias o temas relativos a un area de trabajo, cuya duracion
minima es de cien horas (100 h).

3.12.2. Curso: Actividad académica para la adquisicién o actualizacion de habilidades y
conocimientos sobre materias o temas relativos a un area de trabajo, cuya duracion
minima es de cuarenta horas (40 h).

3.12.3. Charla o Conferencia: Actividad académica cuya duracion minima es de cuarenta y
cinco minutos (45 min), la cual es ejecutada mediante el método expositivo oral.

3.12.4. Ciclo de Charlas: Actividad académica cuya duracion oscila entre cuatro y doce
horas (4 y 12 h) en donde se abordan temas especificos de manera magistral.

3.12.5. Jornada y Taller: Evento de orden académico en donde se aborda una materia a
través de exposiciones magistrales, trabajo en grupo o por comisiones con una
duracion que oscila entre doce y dieciséis horas (12 y 16 h).

3.12.6. Congreso: Junta 0 reunion organizada por especialistas o estudiosos de un area
tematica con el proposito de deliberar sobre temas relacionados. Tiene una duracion
minima de veintitn horas (21 h).

3.12.7. Seminario: Actividad de ensefianza organizada para adquirir o actualizar
conocimientos y habilidades relativas al desempefio en un puesto de trabajo, cuya
duracion minima es de veinte horas (20 h).

Especializacion Teécnica: Es la accion de capacitacion destinada a ocupaciones calificadas,
con el propdsito de obtener conocimientos y habilidades de experto, cuya duracion minima
es de doscientas horas (200 h).

Postgrados: Corresponde al ciclo de estudios avanzados que se realiza con posterioridad a la
carrera de grado, los cuales pueden ser:

3.14.1. Actualizacién: Evento para actualizar los conocimientos en el dominio de un tema o
area determinada dentro de un campo profesional o académico permitiendo a los
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3.14.2.

3.14.3.

3.14.4.

3.14.5.

graduados universitarios aumentar sus capacidades profesionales, cuya duracion
minima es de cuarenta horas (40 h).

Capacitacion: Programa que facilita el desarrollo de destrezas, habilidades técnicas,
tecnoldgicas, personales, artisticas, productivas o de servicios, en cada area del saber
cientifico, en un periodo de tiempo relativamente breve y requiere una evaluacion de
las competencias adquiridas, que deberan quedar registradas administrativas, el cual
debe tener una carga horaria minima de cien horas reloj (100h) segiin modalidad.

Especializacion: Programa que se desarrolla con posterioridad a una carrera de
grado, que posibilita el perfeccionamiento profesional, el cual debe tener una carga
horaria minima de trescientas sesenta horas reloj (360 h) segun modalidad,
incluyendo formacion teorica y préctica profesional.

Maestria: Programa orientado al desarrollo de la formacion académica y profesional
de los graduados, principalmente a través de la investigacion y la produccion de
conocimientos, pudiendo ser con orientacion a la investigacion o profesional, cuya
duracion minima es de setecientas horas (700 h).

3.14.4.1. Maestria de Area Técnica: Evento para profundizar las competencias
tedricas y practicas, en el area de la especialidad de su formacion de grado
0 puesto de trabajo.

3.14.4.2. Maestria de Area Gerencial: Evento de formacion directiva por
excelencia, que capacita a los participantes para alcanzar puestos de
responsabilidad en la Institucion, a través de la adquisicion de aquellas
habilidades directivas indispensables para la gestion institucional.

Doctorado: Programa que consolida la formacion académica o profesional de los
graduados para la realizacion de trabajos de investigacion, pudiendo ser de
orientacion a la investigacion y con orientacion profesional, cuya carga horaria
minima es de mil doscientas horas reloj (1200 h).

3.14.5.1. Doctorado con orientacién académica: Programa que perfecciona las
competencias para la realizacion de producciones cientificas, generando
nuevos conocimientos y aportes significativos en el ambito cientifico,
tecnoldgico o social.

3.14.5.2. Doctorado con orientacion profesional: Programa que apunta a la
profundizacién en las habilidades y competencias de un campo profesional
y a la generacion de nuevo conocimiento que amplie o mejore
sustantivamente la practica profesional en un area determinado.

3.15. SMMA: Salario Minimo Mensual de la ANDE.
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3.16. Cargo: Es el agrupamiento de funciones idénticas en su naturaleza y requisito ocupacional.

Asimismo, se entiende como el conjunto de actividades y tareas de igual naturaleza y
requisitos de instruccion.

3.17. Puesto: Es el conjunto de tareas, responsabilidades y condiciones asignadas a un lugar de
trabajo especifico e impersonal.

3.18. Linea de Carrera: Es la via o camino por el cual el funcionario publico puede ascender en
la linea jerarquica, teniendo en cuenta la similitud y afinidad, asi como el ordenamiento de
los puestos, segln niveles de complejidad de las tareas y los requisitos para el buen
desempefio de las mismas.

3.19. Desarrollo de potencial: Es el indicador de las capacidades de la persona, que orienta en la
estimacion del avance profesional dentro de la Institucion.

CONDICIONES

4.1. Para la concesion de una beca, el contenido del evento de capacitacion debera guardar

4.2.

4.3.

4.4,

estrecha relacion con el puesto de trabajo, la linea de carrera o el desarrollo del potencial
avalado por la evaluacion de desempefio del funcionario pablico y el parecer de la linea
jerarquica que justifique el interés institucional, conforme con las competencias requeridas
por la ANDE o ser resultante de un Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

El becario debera firmar un Acuerdo de Capacitacion con la ANDE, conforme con el marco
legal vigente en los siguientes términos:

4.2.1. Cumplir estrictamente con lo establecido en este procedimiento.

4.2.2. Prestar servicio en la ANDE luego de la culminacién del evento de capacitacion,
conforme con el siguiente detalle:

Duracion del Evento de Capacitacion Plazo del Acuerdo

El doble de duracidn del evento de

A partir de tres (3) meses ey
capacitacion

4.2.3. Prestar servicios durante los recesos o vacaciones estipulados en el programa
académico del evento de capacitacion.

Las becas no seran concedidas una vez iniciado el evento de capacitacion.
Las instituciones educativas nacionales que desarrollan Programas de Postgrado deberan

estar reconocidas legalmente por el Ministerio de Educacion y Ciencias (MEC) o el Consejo
Nacional de Educacion Superior (CONES).
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4.5. Las becas para Programas de Postgrado seran concedidas a los funcionarios publicos
conforme con el cumplimiento de lo establecido en el cuadro siguiente:

ASPECTOS POSTGRADOS MAESTRIAS DOCTORADOS
ANALIZADOS ] ) ) . ]
ACTUALIZACION ESPECIALIZACION AREA TECNICA AREA GERENCIAL ACADEMICO PROFESIONAL
PLANO Profesional / Profesional / Profesional / Profesional / Profesional / Profesional /
OCUPACIONAL / Funcién de Funcioén de Funcioén de Funcioén de Funcién de Funcioén de
FUNCION Jefatura Jefatura Jefatura Jefatura Jefatura Jefatura
REQUIERE
TITULO Sl Sl Sl Sl Sl Sl
UNIVERSITARIO
NIVEL DEL
CARGO Janior / Jefede | Janior/Jefede | Junior/Jefede | Pleno/Jefede | Sénior/Jefede | Sénior/ Jefe de
REQUERIDO/ Unidad Unidad Unidad Unidad Unidad Unidad
FUNCION Administrativa | Administrativa | Administrativa | Administrativa | Administrativa | Administrativa
MINIMA de Nivel de Nivel de Nivel de Nivel de Nivel de Nivel

REQUERIDA Jerarquico “F” Jerarquico “F” Jerarquico “F” Jerarquico “E” Jerarquico “D” Jerarquico “D”
(Incluye Designacion
Interina)

SUB NIVEL DEL
CARGO MINIMO A B B A A A
REQUERIDO (solo

para el Plano Profesional)

ANTIGUEDAD
MINIMA ~ ~ ~ ~ ~ ~
REQUERIDA EN 2 afnos 3 afos 3 afnos 8 afnos 10 afios 10 afios
LA ANDE
EDAD 26 afios en
COMPRENDIDA 26 — 52 afios 28 — 52 afios 30 - 52 afios 40 — 52 afios 40 — 52 afios
adelante
ENTRE
LUGAR DE En el pais / En el pais / En el pais / En el pais / En el pais/ En el pais/
REALIZACION Exterior Exterior Exterior Exterior Exterior Exterior
RELACION CON
EL PUESTO Excluyente Excluyente Excluyente Excluyente Excluyente Excluyente
RELACION CON
LA LINEA DE No excluyente Excluyente Excluyente No excluyente Excluyente Excluyente

CARRERA

4.6. Los Programas de Doctorado a los que podran postularse los funcionarios publicos seran
propuestos por la ANDE, la cual definira el objeto de la investigacion y establecera los
criterios externos y condiciones para el otorgamiento de la beca, en forma complementaria a
lo dispuesto en el numeral 4.5.
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4.7. Las becas para eventos correspondientes a Educacion de Régimen General No Formal, serén
concedidas a los funcionarios publicos, conforme con el cumplimiento de lo establecido en el
cuadro siguiente:

OTROS (CURSOS, CONGRESOS,

ASPECTOS ANALIZADOS

DIPLOMADO / ESPECIALIZACION

SEMINARIOS, TALLERES,

TECNICA CHARLAS, ETC))
PLANO OCUPACIONAL Indistinto Indistinto
REQUIERE TITULO NO NO

UNIVERSITARIO

NIVEL DEL CARGO REQUERIDO

Inicio de Carrera

Inicio de Carrera

SUB NIVEL MINIMO REQUERIDO A A
ANTIGUEDAD MINIMA REQUERIDA ~ ~
EN LA ANDE 2 afos 1 afio
EDAD COMPRENDIDA ENTRE 22 — 55 afios 18 afios en adelante

LUGAR DE REALIZACION

En el pais / Exterior

En el pais / Exterior

RELACION CON EL

PUESTO/CARGO Excluyente Excluyente
RELACION CON LA LINEA DE
CARRERA No excluyente No excluyente

4.8. Las becas para cursos de formacion de grado terciario o universitario, concedidas en virtud a
convenios con instituciones educativas, se regiran por los términos especificados en cada
convenio. Cada solicitud serd analizada y definida conforme con estos términos por el
Departamento de Formacion y Capacitacion (DRH/DFC).

4.9. La seleccion de postulantes se realizara en base al rendimiento académico, desempefio
laboral y afinidad con el cargo/puesto ocupado por el funcionario publico.

4.10. Las becas otorgadas a los empleados publicos (contratados) deberan cumplir las siguientes
condiciones:

DIPLOMADO / ESPECIALIZACION OTROS (CURSOS, CONGRESOS,

ASPECTOS ANALIZADOS

SEMINARIOS, TALLERES,

TECNICA CHARLAS, ETC.)
PLANO OCUPACIONAL Indistinto Indistinto
REQUIERE TITULO NO NO

UNIVERSITARIO

NIVEL DEL CARGO REQUERIDO

Inicio de Carrera

Inicio de Carrera

ANTIGUEDAD MINIMA REQUERIDA

EN LA ANDE 3 afios 2 afios
EDAD COMPRENDIDA ENTRE 22 — 55 afios 20 afos en adelante
LUGAR DE REALIZACION En el pais En el pais
RELACION CON EL Excluyente Excluyente
PUESTO/CARGO
RELACIONCESQEIEQLINEA DE No excluyente No excluyente
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5.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Las becas que concede la ANDE, cubriran los siguientes conceptos:

5.1.1. Hasta el cien por ciento (100%) de lo estipulado en el numeral 3.1. Costo Total de la
Beca.

5.1.2. Los pasajes de ida y vuelta del becario al lugar del evento de capacitacion (becas en
el exterior del pais).

5.1.3. Los gastos de estadia del becario, conforme con la Tabla de Viaticos para viajes al
interior del pais vigente en la Institucién, para los eventos de capacitacion que se
realicen en el pais y fuera de la base de funciones del este.

La tasa de inscripcién de los eventos de capacitacion que se realicen en el pais y se
encuadren dentro del Rubro 291 “Capacitacion del Personal del Estado”, sera abonada con
dicho rubro y los gastos de movilidad y estadia del funcionario publico seran cubiertos con el
Rubro 232 “Viatico y Movilidad” a cargo de la Unidad Administrativa del becario.

La tasa de inscripcién de los eventos de capacitacion que se realicen en el exterior o el
interior del pais, gastos de movilidad y estadia que se encuadren dentro del Rubro 841
“Becas”, seran cubiertos con dicho rubro en su totalidad.

El pago del viatico por becas otorgadas para estudios en el exterior del pais, ya sea por la
ANDE o por terceros a propuesta de ésta, se realizara conforme a la Tabla de Viéticos al
Exterior, establecida en el Decreto Reglamentario del Presupuesto General de la Nacién
vigente. Esto aplica en cualquiera de los siguientes casos:

5.4.1. Cuando la beca cubra los gastos de pasajes, hospedaje, alimentacién y otros
beneficios para el becario;

5.4.2. Cuando la beca cubra unicamente el concepto de hospedaje; o,

5.4.3. Cuando la beca cubra exclusivamente el concepto de alimentacion.

La ANDE podra conceder una ayuda econémica, la cual no sera superior al veinticinco por
ciento (25%) del costo total del evento de capacitacion, al funcionario publico que estuviere
realizando un Programa de Postgrado (Especializaciébn o Maestria) por cuenta propia y
hubiere desarrollado como minimo el setenta y cinco por ciento (75 %) de la duracion del
curso y aprobado todos los exdmenes; cumplido lo establecido en el numeral 4, con
excepcion de los numerales 4.5 y 4.6, sujeta a la disponibilidad presupuestaria administrada
por el Departamento de Formacién y Capacitacion (DRH/DFC) y a la presentacién de los
documentos que respalden los gastos realizados en el evento de capacitacion en objeto,
emitidos por la institucion educativa, hasta dos (2) afios después de finalizado el evento de
capacitacion, a través de un Interno.
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5.6. La ANDE podré aprovechar las plazas o cursos que Gobiernos, Organismos Nacionales e

5.1.

5.8.

5.9.

Internacionales, Compafias Comerciales o Industriales, entre otros, ofrezcan para la
capacitacion de funcionarios o empleados publicos (contratados).

Las Solicitudes de Becas deberdn ser presentadas al Departamento de Formacion vy
Capacitacion (DRH/DFC) con al menos quince (15) dias de anticipacion a la fecha de inicio
del evento de capacitacion para su procesamiento y autorizacion correspondientes,
conteniendo los siguientes datos:

5.7.1. Datos del postulante:
a) Nombre y Apellido del postulante.
b) Numero de Personal.
c) N° de Cédula de Identidad.
d) Edad.
e) Unidad Administrativa.
f) NUmero Telefdnico Interno.
g) Namero Telefonico Celular.
h) Direccion de Correo Electronico particular.
1) Fecha de Ingreso.
j) Cargo.
k) Antiguedad en el cargo.
I) Funciones/ Tareas que desempefia.

5.7.2. Datos referentes al evento de capacitacion:
a) Denominacion.
b) Institucion organizadora del evento de capacitacion.
c) Lugar de realizacién del evento de capacitacion.
d) Clasificacion del Nivel de: Capacitacion / Actualizacion / Especializacion.
e) Es inherente a: Puesto-Cargo / Funcién / Linea de Carrera / Desarrollo del
Potencial.
f) Fecha de inicio del evento de capacitacion.
g) Fecha de culminacion.
h) Carga horaria del evento de capacitacion.
i) Monto de Inversion, en guaranies 0 moneda extranjera.
J) Justificacion de la necesidad.
k) Adjuntar copia del programa del evento de capacitacion.

Los funcionarios y empleados publicos (contratados) podran acceder hasta un maximo de
dos (2) becas dentro del pais y dos (2) becas en el exterior del pais, durante el afio,
exceptuandose de esta limitacion, los eventos organizados por la ANDE o el Comité
Nacional Paraguayo de la CIER (Comision de Integracion Energética Regional) - PACIER.

El becario no podra acceder a otra, sin antes concluir y haber presentado los documentos
comprobatorios de la beca anterior y cumplido lo establecido en el numeral 7.6 y a los
términos de este procedimiento.
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5.10. Cuando la beca otorgada sea en respuesta a un informe de Diagnostico de Necesidades de

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

Capacitacion y tenga una duracion minima de cuarenta horas (40h) podra ser sujeto de una
evaluacion del impacto de la capacitacion, y el Departamento de Formacién y Capacitacion
(DRH/DFC) debera realizar un seguimiento hasta tres (3) meses después de finalizada dicha
capacitacion, a fin de determinar la aplicacion o no de lo aprendido por el becario en el
ambito de trabajo y medir el impacto de la capacitacién recibida por el mismo. A este fin, se
exceptuan las capacitaciones de nivel de posgrado.

El becario autorizard el descuento de sus haberes en caso de no aprobar o no culminar
satisfactoriamente el evento de capacitacion, objeto de la beca, establecido en el Acuerdo de
Capacitacion, por el monto que la ANDE efectivamente haya pagado por ella, de acuerdo
con el Informe del Departamento de Formacién y Capacitacion (DRH/DFC).

Si el contenido programatico del evento exige la presentacion de tesis o monografia, el
becario debera realizar preferentemente su trabajo final basado en un tema de interés
institucional, entregando posteriormente copias del ejemplar en medio escrito y digital para
su consulta en la Biblioteca de la ANDE.

El becario percibird normalmente el sueldo completo que le corresponde, asi como los
aumentos o reajustes de salario decretados por el Gobierno o concedidos por la ANDE, si
hubieren, y todos los demas beneficios establecidos por la Ley N° 966/1964 “Que crea la
ANDE como Ente Autarquico y establece su Carta Orgéanica”, la Ley N° 7445/2025 “De la
Funcion Publica y del Servicio Civil” y el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo,
inclusive para los casos de becas concedidas por terceros a propuesta de la ANDE.

La ANDE podra conceder permiso especial con goce de salario para usufructuar becas de
postgrado en el exterior, en universidades o centros de formacién terciaria de nivel
equivalente, por el tiempo de duracion del programa académico, conforme con el plan de
estudios correspondientes, prorrogables solo para el acceso a programas de un nivel
académico superior al otorgado inicialmente. El plazo méximo para permisos con goce de
salario no podra exceder de seis (6) afios, conforme con la disponibilidad de recursos, los
intereses institucionales y lo establecido en la Ley N° 7445/2025 “De la Funcion Publica y
del Servicio Civil”.

La ANDE podréa conceder permiso especial con goce de salario para usufructuar becas de
postgrado dentro del territorio nacional, en universidades o centros de formacion terciaria de
nivel equivalente, siempre y cuando se cumpla con la condicion de dedicacién exclusiva y de
tiempo completo al programa de estudios.

En cualquiera de los casos, este permiso serd otorgado Unicamente con base en las
necesidades institucionales y el perfil profesional del funcionario publico y no podra ser
concedido en ningln caso a quien se encuentre ocupando cargo de confianza.
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5.17. El permiso especial concedido se hara con goce de sueldo y no causara vacancia, debiendo el

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

funcionario publico reintegrarse por un tiempo minimo no inferior al doble de la duracion del
permiso usufructuado.

Cuando el funcionario beneficiado con este permiso especial no cumpliera con la obligacion
de prestar servicios a la Institucion por un periodo de tiempo minimo sefialado en el numeral
5.13, y si la beca hubiese sido solventada por el Estado, debera reembolsar al Estado, el costo
de los gastos realizados por éste en todo concepto en razén del permiso. Si el origen de la
beca es otro, debera reembolsar el total de los salarios percibidos.

El beneficiario que no terminara el programa de capacitacion o especializacion profesional
de postgrado debera reembolsar a la ANDE el monto total de las erogaciones realizadas a su
favor, conforme con los siguientes plazos, a partir de dos (2) afios cumplidos posterior a la
fecha de finalizacion, comunicada por la Institucion.

El funcionario publico beneficiario con el permiso especial con goce de salario para
usufructuar becas de capacitacion o especializacion profesional de postgrado, en
universidades o centros de formacién terciaria de nivel equivalente en el exterior no tendra
derecho a percibir lo estipulado en el numeral 5.5. de este procedimiento.

Si el becario ha recibido viaticos, se ha pagado su tasa de inscripcion y la ANDE ha
adquirido sus pasajes, pero luego abandona el evento o éste es suspendido sin notificar
previamente al Departamento de Formacién y Capacitaciéon (DRH/DFC) y al Departamento
de Servicios Generales (DSA/DSG), ya sea antes o después de iniciar el viaje o si el evento
finaliza antes del tiempo del previsto, deberd reintegrar a la ANDE los montos
correspondientes por esos conceptos. La devolucion debera realizarse por los medios
habilitados, dentro de las cuarenta y ocho horas (48 h) hébiles siguientes a la suspension,
retorno o finalizacion del evento de capacitacion.

El funcionario publico beneficiado con permiso con goce de salario, para usufructuar una
beca otorgada por la ANDE o patrocinada por alguna Institucién u Organismo Externo,
prestara servicios en la ANDE durante el periodo de vacaciones contemplado en el programa
del curso en objeto, si:

5.22.1. El curso se realiza en el exterior y retorna al pais para usufructuar las vacaciones.
5.22.2. Cuando el curso en objeto se realiza en el pais.

Las postulaciones realizadas por la ANDE para Cursos de Actualizacion o Especializacién
Técnica y de Postgrado (Nivel de Actualizacion, Especializacion y Maestrias), a becas
ofrecidas por Organismos o Instituciones Externos a la ANDE, se regiran por las condiciones
establecidas en el numeral 4. de este procedimiento.

Al becario se le computara el tiempo empleado en sus estudios como tiempo efectivo de
trabajo para los efectos de los términos y periodos que le favorezcan, de acuerdo con las
leyes de trabajo y el Contrato Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la ANDE y
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5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

5.30.

5.31.

los Gremios. Durante el periodo de usufructo de una beca, no podra reclamar pago de los
siguientes beneficios: Horas Extraordinarias, Bonificacion por Trabajo Fuera de Base,
Bonificacion por Disponibilidad y Personal Prevenido.

En caso de enfermedad grave o muerte de un becario en el exterior, la ANDE financiara los
gastos necesarios para el regreso al lugar de residencia (pais de origen), reservandose en el
primero de los casos mencionados, el derecho de dejar al beneficiario a cargo de los servicios
asistenciales del centro donde estudia, cuando éstos fueren de tal calidad que resulte mas
conveniente no traerlo al pais.

La ANDE se reserva el derecho de cancelar la beca concedida cuando el aprovechamiento de
los estudios por parte del becario, sobre la base del rendimiento académico expedido por la
prestadora del servicio de capacitacion, no satisfaga los intereses de la Institucion; o bien,
cuando el mismo incurriere en actos que afecten la buena marcha de la Institucion Educativa,
lo que obligara a rembolsar a la ANDE los gastos que al respecto haya incurrido,
independientemente de la aplicacion de las sanciones disciplinarias que correspondan y la
responsabilidad penal emergente del caso.

Los pagos de tasas de inscripcién para becas en el exterior deberan ser gestionados por el
Departamento de Formacion y Capacitacién (DRH/DFC), a través de un Interno, remitido
via jerarquica correspondiente.

En caso que el becario realice el pago de la tasa de inscripcion por cuenta propia, siempre
que la beca haya sido previamente autorizada, debera solicitar el reembolso, a través de un
Memorédndum emitido por la Unidad Administrativa en la cual presta servicios, al
Departamento de Formacion y Capacitacion (DRH/DFC), adjuntando los siguientes
documentos:

5.28.1. Extracto de la tarjeta de crédito o comprobante de compras de divisas.
5.28.2. Factura o Invoice emitido por la Entidad organizadora a nombre del becario.
5.28.3. Certificado de participacion en el evento de capacitacion.

La Solicitud de Beca debera contar con la aprobacion de la Presidencia (PR) cuando el costo
supere tres (3) Salarios Minimos Mensuales de ANDE (SMMA) o se realice en el exterior
del pais. Cuando el costo de la beca sea inferior a tres (3) SMMA (incluyendo la modalidad a
distancia dictado en el exterior), sera aprobada por la Direccion de Recursos Humanos
(DRH).

Los costos extraordinarios del evento de capacitacion, por actividades no previstas en el
programa oficial emitido por la Institucion Educativa, seran cubiertos por el becario.

Los gastos de traslados urbanos e interurbanos correran por cuenta del becario, incluyendo
los del aeropuerto/hotel — hotel/aeropuerto, en concordancia con lo establecido en el
procedimiento denominado “Gestion de Viajes, Viaticos y Pasajes al Exterior”.
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5.32. En situaciones excepcionales a la presente reglamentacion, asi como otros casos no

contemplados, que representen interés institucional, seran tratados y analizados por la
Division de Desarrollo del Personal (DRH/DP), a través del Departamento de Formacion y
Capacitacion (DRH/DFC), a los efectos de elaborar la propuesta de solucion y someter a
consideracion de la Direccion de Recursos Humanos (DRH) para su definicion y posterior
autorizacion de la Presidencia (PR) de la Institucion.

6. NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.

Ley que aprueba el Presupuesto General de la Nacion del Ejercicio Fiscal vigente y su
correspondiente Decreto Reglamentario.

Ley N° 7445/2025 “De la Funcion Publica y del Servicio Civil”.

Politica de Gestion del Talento Humano.

Resolucion CONES N° 700/2016 “Reglamento que regula los procesos de aprobacion y
habilitacion de los programas de postgrados”.

7. RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas, a partir del Nivel Jerarquico “E”:

7.1.1. La administracion de los recursos humanos asignados a su ambito de gestion, la
determinacion y prevision de las necesidades de capacitacion de los mismos,
conforme con la Politica de Gestion del Talento Humano, en observancia a las
disposiciones de este procedimiento.

7.1.2. Solicitar, registrar y validar las Solicitudes de Becas, asegurando que cumplan con los
requisitos establecidos.

7.1.3. Coordinar con el Departamento de Formacion y Capacitacion (DRH/DFC), una vez
culminada la beca, la presentacion por parte del becario de los temas tratados en el
evento de capacitacion, a los funcionarios o empleados publicos de la Unidad
Administrativa a la cual pertenece o a otros sectores afectados al proceso, conforme
con las necesidades o requerimientos puntuales.

7.1.4. Consolidar las Solicitudes de Becas, conforme con las plazas disponibles, en
coordinacion con el Departamento de Formacién y Capacitacion (DRH/DFC), para
los eventos que asi lo requieran, en observancia a los términos de este procedimiento.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de Nivel Jerarquico “B” o “C” :

7.2.1. Dar curso a las Solicitudes de Becas, conforme con lo estipulado en el numeral 4. de
este procedimiento.

7.2.2. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en este procedimiento.
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7.2.3.

Dar el parecer favorable a la Solicitud de Beca, si considera pertinente, y remitir para
su analisis, de acuerdo a los términos de este procedimiento.

7.3. Es responsabilidad del Departamento de Formacion y Capacitacion (DRH/DFC):

7.4.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.34.

7.3.5.

Analizar e informar las Solicitudes de Becas, conforme con los términos de este
procedimiento, para la toma de decision gerencial.

Ejercer control y seguimiento del correcto cumplimiento de los términos de este
procedimiento en los casos de becas concedidas e informar por escrito la
inobservancia en cuanto a las condiciones establecidas, a la Direccion de Recursos
Humanos (DRH) y proponer las alternativas de solucién para la toma de decision
correspondiente.

Autorizar las novedades de asistencia en el Modulo de Gestion de Tiempo (HCM-
PT), segun el registro de absentismo, novedad “Becas Externas DRH/DFC” generado
por la Unidad Administrativa afectada.

Evaluar la eficacia de los eventos de capacitacion, cuya duracion minima sea de
cuarenta horas (40 h) y sea sujeto de un Informe de Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion, a partir de tres (3) meses después de su finalizacién, a fin de determinar
la aplicacion o no de lo aprendido y medir el impacto de la capacitacion recibida por
el becario, conforme con lo establecido en el numeral 5.10.

Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periddicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

Es responsabilidad del becario:

74.1.

7.4.2.

7.4.3.

Empefiar todo su esfuerzo para obtener el mejor aprovechamiento del evento.

Presentar a la Unidad Administrativa (Nivel Jerarquico “E”, como minimo) en la que
presta servicios, fotocopia del certificado de participacion o aprovechamiento
expedido por la institucion organizadora, en un plazo no mayor a quince (15) dias
habiles posteriores a la culminacion del evento de capacitacion, segun su naturaleza
para su remision al Departamento de Formacién y Capacitacién (DRH/DFC).

Transmitir en forma gratuita los conocimientos adquiridos, a través de cursos,
seminarios, charlas y otros, cuyo requerimiento y organizacion quedara a cargo del
Departamento de Formacién y Capacitacion (DRH/DFC). Para cursos con una
duracion igual o superior a cuarenta horas (40 h), dentro del afio luego de finalizado
el evento. Para Cursos de Postgrados y Maestrias, dentro de los dos (2) afios luego de
finalizado el evento.
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8.

9.

DETERMINACION DE INSUMOS, PROVEEDORES, PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS

PROVEEDORES

PRODUCTOS

CLIENTES

Formulario “Solicitud
de Beca”

Funcionarios o
empleados puablicos

Unidades
Administrativas

Beca concedida

Funcionarios o
empleados pablicos

Unidades
Administrativas

INDICADORES

9.1. Ndmero total de formularios recibidos / Numero total de formularios procesados.
9.2. Numero total de formularios recibidos por plano ocupacional / NUmero total de becas
concedidas por plano ocupacional.

Pagina 15 de 24




ANDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MP 09 Gestion de Talento Humano
PR 09.03 Gestién de Desarrollo del Personal
SPR 09.03.02 Formacion y Capacitacion del Personal

PTH - 15
Actualizacién: 00
Resolucion P/N°: 51306
Fecha: 01/12/2025

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o - o Registros Procedimientos
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
10.1.1. La Unidad Administrativa de Nivel
Jerarquico “E”, como minimo, por iniciativa| Dijagndstico de
propia, por invitacion de Entidades u Organismos| Necesidades de
externos a la ANDE o del Departamento de Capacitacion
- Formacion y Capacitacion (DRH/DFC) o « .,
Presentacion y S - Determinacion de
e g conforme con el Diagndstico de Necesidades de . . .
L Verificacion de o . Formulario Diagnostico de
10.1. | Gestién de Becas . Capacitacion aprobado, llena el formulario| .. . . . .
Solicitudesde | <’ . " - Solicitud de Beca Necesidades de
Becas _Sollcm_Jd de Beca”, c_ontemendo Capacitacién”
indefectiblemente los datos establecidos en el ] »
numeral 5.7, firma el, al igual que el postulante de Méd. Gestion
la beca, adjunta antecedentes y remite a la Unidad Documental
Administrativa de Nivel Jerarquico “D”, “C” o (OpenText)
“B”, de la cual depende, segln corresponda.
10.1.2. La Unidad de Nivel Jerarquico “D” _
recibe el formulario “Solicitud de Beca” y qumularlo
Presentaciony | antecedentes, el Jefe verifica la conformidad con | “Solicitud de Beca”
. Verificacion de | los términos de este procedimiento, firma el
10.1. | Gestion de Becas - . . - . ) _,
Solicitudes de | formulario y eleva a consideracion de la Unidad Méd. Gestion
Becas Administrativa de Nivel Jerarquico “B” o “C” de Documental
la cual depende. Caso contrario, providencia y (OpenText)

devuelve a la Unidad Administrativa solicitante.
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o - o Registros Procedimientos
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
10.1.3. La Unidad Administrativa de Nivel
Jerarquico “B” o “C” recibe el formulario
. “Solicitud de Beca” y antecedentes, el Jefe toma Formulario
Presentacion y e ) ccer 1. "
3 Verificacion de conocimiento y ‘dECISIOH sopre la base de _Ia Solicitud de Beca
10.1. | Gestion de Becas - propuesta del Nivel Jerarquico “D”, y remite Mod. Gestion
Solicitudes de . )
Becas dlrectam,ente el form_ular_lp al Departamento de Documental
Formacion y Capacitacion (DRH/DFC). Caso (OpenText)
contrario, providencia y devuelve a la Unidad
Administrativa solicitante.
10.1.4. ElI Departamento de Formacion vy
Capacitacion (DRH/DFC) recibe el formulario
Presentacion y “Sol_icitud de Beca”_ con Ios_ docume_ntos qumulario
_ Verificacion de pertinentes, el Jefe prowde_nqa, registra y remite a “Solicitud de Beca”
10.1. | Gestion de Becas Solicitudes de la Seccion Estudios y Planificacion (DRH/DFC1), Mod. Gestion
Becas ala Se_cmér! Formacion y Capacitacion Técnlc_o - Documental
Administrativo (DRH/DFC2) o a la Seccion (OpenText)
Capacitacion Gerencial (DRH/DFC3), segun sea
la naturaleza de la beca.
10.1.5. La Seccion Estudios y Planificacion
(DRH/DFC1), la  Seccion  Formacion vy
Verificacion, Capacitacién Técnico - Administrativo Eormulario
analisis y (DRH/DFC?2) o la Seccion Capacitacion Gerencial “Solicitud de Beca”
10.1. | Gestion de Becas elaboracién de (DRH/DFCS), segun sea ‘Iq naturaleza de la beca, M6d. Gestion
Informe de recibe el formulario “Solicitud de Beca”, controla :
Solicitudes de | el cumplimiento de los requisitos especificados en Documental
Becas este procedimiento, analiza, elabora informe y (OpenText)

remite al Departamento de
Capacitacion (DRH/DFC).

Formacion vy
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o - . Registros Procedimientos
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
VZL';:?;(;'O”’ 10.1.6. El Departamento de Formacion y Formulario
elaboraciérxml 4o | Capacitacion (DRH/DFC) recibe el formulario Solicitud de Beca
10.1. | Gestion de Becas Informe de “Solicitud de Beca” y antecedentes, el Jefe firma, M6d. Gestion
Solicitudes de junto con el informe respectivo y remite a la Documental
Becas Division de Desarrollo del Personal (DRH/DP). (OpenText)
Verificacion, | 10.1.7. La Division de Desarrollo del Personal Formulario
analls!s,y (DRH/DP) recibe el formu_lano “Solicitud de| «gqlicitud de Beca”
10.1. | Gestion de Becas elaboracion de | Beca” y los antecedentes adjuntos, el Jefe toma ) y
o Informe de conocimiento, firma el formulario y el informe|  MOd. Gestion
Solicitudes de | respectivo, providencia, registra y remite a la Documental
Becas Direccion de Recursos Humanos (DRH). (OpenText)
10.1.8. La Direccion de Recursos Humanos )
(DRH) recibe el formulario “Solicitud de Beca” y FQrmUla“O
Solicitud de | los antecedentes; el Director aprueba o] “Solicitud de Beca
10.1. | Gestion de Becas | Autorizacion de | providencia, firma el formulario para elevar a|  Mod. Gestion
Becas consideracion de la Presidencia (PR), conforme Documental
con lo establecido en el numeral 5.30 de este (OpenText)
procedimiento.
10.1.9. La Presidencia (PR) recibe el formulario Formulario
Solicitud de “Solicitud de Beca” y los antecedentes, el Solicitud de Beca
10.1. | Gestion de Becas | Autorizacion de | Presidente, aprueba o rechaza, firma el formulario M6d. Gestion
Becas y remite con los antecedentes a la Direccion de Documental
Recursos Humanos (DRH). (OpenText)
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o - o Registros Procedimientos
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
VZL';:?;(;'O”’ 10.1.10. La Direccion de Recursos Humanos «g li':q;lrﬂiulla“]g ”
Sy (DRH), recibe el formulario “Solicitud de Beca” y olet ¢ beca
. elaboracion de . : .
10.1. | Gestion de Becas los antecedentes, el Director firma el formulario y . .
Informe de remite, via jerdrquica, al Departamento de Mod. Gestion
Solicitudes de Forma1cién CJa ac?tacic')’n (DRH/DpFC) Documental
Becas y~ap ' (OpenText)
10.1.11. Si la beca se realiza en el pais y el costo
Verificacion de la misma no supera los tres (3) SMMA, la F lari
analisis ’ Direccion de Recursos Humanos (DRH) autoriza, “Sol; anziuda“];’ »
Sy firma el formulario “Solicitud de Beca” y remite, olicitud de Beca
L elaboracion de PR .
10.1. | Gestion de Becas via jerarquica, al Departamento de Formacion y . .
Informe de N Mod. Gestion
. Capacitacion (DRH/DFC). En caso que la
Solicitudes de - . . . Documental
Becas sollc_:ltud no fuera aprobada, providencia y remite, (OpenText)
via jerarquica, al DRH/DFC, el cual comunica a la
Unidad Administrativa solicitante.
10.1.12. EI Departamento de Formacion vy
Capacitacion (DRH/DFC) recibe el formulario Formulario
“Solicitud de Beca” aprobado, el Jefe toma| “Solicitud de Beca”
10.1. | Gestion de Becas Inscripcion del | conocimiento, providencia, firma el formulario y
o becario al evento | remite a la Seccion que elabord el Informe para la Maod. Gestion
inscripcion del becario, para posterior remision a Documental
la Seccion  Administracion de  Recursos (OpenText)
(DRH/DFC4).

Pagina 19 de 24




ANDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MP 09 Gestion de Talento Humano
PR 09.03 Gestion de Desarrollo del Personal
SPR 09.03.02 Formacion y Capacitacion del Personal

PTH - 15
Actualizacién: 00
Resolucion P/N°: 51306
Fecha: 01/12/2025

N° Actividades Tareas Descripcion Epeﬁgg?ess Pr(’JA(\:SegICIirgcllzr;tos
10.1.13. La Seccion Administracion de Recursos «g olii:coiglr:jullirgeca”
(DRH/DFC4) recibe el formulario “Solicitud de Mod. Gestion
. Reserva de Beca”, toma contacto con la institucion '
10.1. | Gestion de Becas . . : . Documental
plazas organizadora, prepara autorizaciones y remite, via OpenText
correo electrénico corporativo a la misma para (Ope ,).
formalizar. Correo elect_ronlco
corporativo
10.1.14. Si la beca es en el exterior del pais, la
Seccion Administracion de Recursos
(DRH/DFC4) crea el viaje de formacién para la
- asignaciéon del viatico, genera Internos (I) Formulario it .
Solicitud de | e ndo 1 provision de pasajes de acuerdo con | “Solicitud de Beca” Gestion de Viajes,
provision de | . o ) Viéticos y Pasajes al
. : 0 establecido en el procedimiento denominado Interno o
10.1. | Gestion de Becas | recursos (pasajes, | .. g . . b : S . . Exterior
viaticos. tasa de Gestion de Viajes, _V1at1_cos_ y Pasajes al Exterior Mod. Gestion PDC-08 “Interno y
inscripci’én etc.) y el pago d_e tasa de inscripcion y presenta al Dpto. Documental Memorandum’”
' 777 | de Formacion y Capacitacion (DRH/DFC). El Jefe (OpenText)
del DRH/DFC firma los Internos (I), registra y
remite, via jerarquica, a la Direccion de Recursos
Humanos (DRH) para el tramite correspondiente.
10.1.14.1. Cuando el pago de la tasa de
inscripcion sea realizado por el becario, la Unidad Formulario
Solicitud de Administrativa afectada remite un Memorandum, “Solicitud de Beca” “Gestion de Viajes,
provision de adjunta la copia de la factura expedida por la Memorandum Viéticos y Pasajes al
10.1. | Gestion de Becas | recursos (pasajes, | institucion organizadora a nombre del Becario, . ., Exterior”
viaticos, tasa de | copia del extracto de tarjeta de crédito o factura de Mod. Gestion PDC-08 “Interno y
inscripcion, etc.) | compra de divisas y el certificado de participacion I(Dg;:rrpﬁgg Memorandum”

y remite al Dpto. de Formacién y Capacitacion
(DRH/DFC), para la gestion de reembolso.
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Regularizacién | 10.1.14.2. El Departamento de Formacion y Memorandum
de Facturasy | Capacitacion (DRH/DFC) recibe el Memorandum M6d. Gestic PDC-08 “Tnt
10.1. | Gestion de Becas Rendicionde | (M) y los documentos adjuntos, el Jefe od. Gestion N emfiy
Tasas de providencia, registra y remite a la Seccion Documental Memordndum
Inscripcion Administracion de Recursos (DRH/DFC4). (OpenText)
10.1.14.3. La Seccion Administracién de
Regularizacién | Recursos (DRH/DFC4) recibe el Memorandum Memorandum
de Facturasy | (M) y los documentos adjuntos, elabora un Mod. Gestié PDC-08 “Int
10.1. | Gestion de Becas Rendicion de informe y remite al Departamento de Formacion y 0d. Gestion A emfi Y
Tasas de Capacitacion (DRH/DFC), para su posterior Documental Memorandum
Inscripcion remision al Departamento de Control de Pagos (OpenText)
(GF/DCP).
10.1.15. Para los casos especificados en el
. numeral 4.2, el Departamento Formacion
Prepgrag[on y Capacitacion (DRH/DFpC), a través de la Seccic’))rq Acuer_do q,e
suscripcion de o b Capacitacion
., documentos de Administracion de Re_cur_sgs (DRH/PFCA').E ahora Interno PDC-08 “Interno y
10.1. | Gestion de Becas autorizacion de un Ac_uerdo de Capacitacion, y sol_|C|ta la firma del Méd. Gestin Memordndum”
becas y acuerdo becario, elabora_l un Internc_J (I),,flr_me} el _Jefe del Doc.umental
de compromiso DRH/[_)FC, registra y remite, via jerarquica, a la
P Direccién de Recursos Humanos (DRH) para la (OpenText)
suscripcién correspondiente.
Preparaciony | 10.1.15.1. La Direccion de Recursos Humanos Acuerdo de
suscripcion de | (DRH), recibe el Interno (1), adjunto el Acuerdo|  Capacitacion
10.1. | Gestion de Becas documen_tos de | de _Capacitacién, el Director suscribe el Interno PDC-08 “Interno y
o autorizacion de | mencionado Acuerdo y remite el Interno (1), via Méd. Gestion Memorandum”
becas y acuerdo | jerarquica, al Departamento Formaciéon vy Documental
de compromiso | Capacitacion (DRH/DFC). (OpenText)
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5 Acuerdo de
zjr:(g?rac?:j%n d)é 10.1.15.2. El Departamento de Formacion y| Capacitacion
P Capacitacion (DRH/DFC) recibe el Interno (I) «
L documentos de ) S Interno PDC-08 “Interno y
10.1. | Gestion de Becas L adjunto el Acuerdo de Capacitacion, el Jefe . v
autorizacion de . . : . g Memorandum
becas y acuerdo prgw_de_znma,_,reglstra y remite /a la Seccion Méd. Gestién
de compromiso Administracion de Recursos (DRH/DFC4). Documental
(OpenText)
5 Acuerdo de
;rf(ﬂ?;i%%n d)é 10.1.153. La Seccién Administracion de|  Capacitacion
L documentos de Re_cursos (DRH/DFC4) rem_be_,el Interno - (1) Interno PDC-08 “Interno y
10.1. | Gestion de Becas o adjunto el Acuerdo de Capacitacion, entrega una , »
autorizacion de copia al becario y realiza el seguimiento y control : i s Memordndum
becas y acuerdo deplos términos a)c/ordados sugcum Iimie)r/uo Mod. Gestion
de compromiso y P ' Documental
(OpenText)
10.1.16. Si la beca es en el pais, la Seccion Expediente
Regularizacién Admln!stra}cmp,de Recur_sos (DRH/DFC4) solicita Electr_onl_co (_Nota +
a la institucion organizadora del evento de Liquidacion
de Facturas y L -, « .
o capacitacion, la presentacion de la Nota y Proforma) PDC-06 “Gestion
10.1. | Gestion de Becas Rendicion de LR . s
Tasas de L|qU|da_C|on Proforma_ al Departamento de de Expedientes
Inscripcién Formacién y Capacitacion (DRH/DFC), a través| Mesa de Entrada en

de la Pagina Web Institucional, en el mosaico
Mesa de Entrada en Linea.

Linea de la Pagina
Web Institucional
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10.1.1§.1._,EI Departamento de Formacion 'y Expediente
Regularizacion Capac!ta_(:lon (DR_H/DFC) recibe el Expediente Electrénico
de Facturas E!ect_ronl_c,o, verifica y aprugba la Nota__y la Liquidacion '
. cluras y forma. Posteriormente, solicita a a PDC-06 “Gestion
10.1. | Gestién de Becas Rendicién de quwd_auqr) Pro . ' ) Proforma . »
Tasas de la institucion organizadora del evento, a través de . - de Expedientes
InSCrincion la  Seccibn  Administracion de  Recursos Mad. Gestion
P (DRH/DFC4), la presentacion de la Factura Legal Documental
en el DRH/DFC. (OpenText)
10.1.16.2. El Departamento de Formacion y Factura Legal
Regularizacién | Capacitacion (DRH/DFC) recibe la Factura Legal Expediente
de Facturasy | de la institucién organizadora del evento, el Jefe Elert):trc’)nico PDC-06 “Gestion
10.1. | Gestion de Becas Rendicion de | providencia el Expediente Electrénico, adjunta - . ”
Tasas de Factura Legal y antecedentes y remite Mad. Gestion de Expedientes
Inscripcién directamente al Departamento de Control de Pagos Documental
(GF/DCP), para el tramite correspondiente. (OpenText)
10.1.17. Para los casos que se ajustan a lo
establecido en el numeral 5.11, la Seccién
Administracion de Recursos (DRH/DFC4)
Control de informa la falta de cumplimiento de los términos Interno
cumplimiento de | de este procedimiento y propone las alternativas ) ., «
10.1. | Gestion de Becas | condiciones de | de resolucién, elabora un Interno (1), adjunta los Mad. Gestion PDC-08 ,Intem?,y
otorgamiento de | antecedentes y presenta al Departamento de Documental Memorandum
becas (OpenText)

Formacion y Capacitacion (DRH/DFC). El jefe
del DRH/DFC firma el Interno (I), registra, y
remite, via jerarquica, con los antecedentes, a la
Direccion de Recursos Humanos (DRH).
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10.1.17.1. La Direccion de Recursos Humanos
Solicitud de (DFT_H) recibe el Interno (1) )I/ los antelcgdfentes, Interno
By Aplicacion de analiza y toma decision sobre la bgse _de informe Mbd. Gestis PDC-08 “Interno y
10.1. | Gestion de Becas i del DRH/DFC y conforme a los términos de este 0d. Gestion , .
medidas de dimi id . . . Documental Memorandum
incumplimiento procedimiento, providencia y remite, via OnerText
jeréarquica, al Departamento de Formacion y (OpenText)
Capacitacion (DRH/DFC).
Solicitud de 10.1.17.2. El Departamento de Formacion y Interno
3 Aplicacion de Capacitacion (DRH/DFC) reC|t_>e el _Interng My Mod. Gestié PDC-08 “Interno y
10.1. | Gestion de Becas medidas de los antecedentes, el Jefe providencia, registra y od. Gestion Memorindum”
icumplimiento | "EMIte a la Seccion Administracion de Recursos Documental
P (DRH/DFC4). (OpenText)
10.1.17.3. La Seccion  Administracion  de
Recursos (DRH/DFC4) recibe el Interno (1) y los
Solicitud de antecedentes, providencia de acuerdo a la decision Interno
101 | Gestién de Becas Aplicacion de tomada,_,presenta al Jgfe del Departamento de Mé6d. Gestion PDC-08 ’Intemgy
medidas de Formacion y Capacitacion (DRH/DFC), firma, y Documental Memorandum
incumplimiento | remite al Departamento de Gestion del Personal (OpenText)

(DRH/DGP) para los descuentos del salario del
becario cuando corresponda.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DP/DOM: GRSS-12069; LMVA-5129
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