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ANEXO I-B

Detalles de Verificacion, Entrega de Documentos y canales de comunicacion

SINAFOCAL

Sistema Nacional de Formacidon y Capacitacion Laboral

Metodologia para la verificacion y presentacion de documentos para el legajo

1- Consideraciones Generales:

a) Personal con traslado Temporal (interno y externo): Los funcionarios seran
evaluados en el programa al cual pertenecen segin el Anexo de Personal,
independientemente del lugar donde presten servicios efectivamente, es decir,
quienes estén prestando servicios temporales en el MTESS, SNPP u otro OEE,
pero pertenezcan al Anexo del Personal, seran evaluados en el SINAFOCAL vy
deberan verificar la documentacidon obrante en sus legajos conforme al presente
procedimiento.

b) Verificacion remota: Realizaran la verificacién de sus documentaciones de
manera digital (remota) los funcionarios que se encuentren en situaciéon de
traslado temporal a otro OEE y se vean imposibilitados de acudir
presencialmente a la Direcciéon de Gestién y Desarrollo de las Personas.

c) Verificacion Mixta: Los funcionarios podran verificar sus documentos de forma
fisica y digital, proceso que se aprovechara para la activacién de su Legajo Digital
en el SIAP (Sistema Informatico de Administracion del Personal).

d) Resultado de EDD (evaluaciéon de desempeio) por cumplimiento de funciones
en Programa o Institucion de Destino: Se gestionara segun el tipo de movilidad:
- Traslados Temporales Internos: Cada programa evaluador tramitara
con su UGDP par la remision de los formularios de aplicacién de
evaluacidon de desempeno del ejercicio fiscal 2025 para archivo en el
legajo del evaluado. -
- Traslados Temporales Externos: El funcionario con traslado temporal a
otro OEE, deberd solicitar copia del formulario o una constancia del
resultado emitida por la UGDP de la institucidon donde presta servicios en
calidad de Comisionado (el resultado debe ser del afio 2025 o el ultimo
aplicado). En caso no contar con evaluacion de desempeiio, debera
presentar una constancia de la no aplicacion firmada por la UGDP de la
institucion de destino.
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2- Coordinacién y Asignacidn de Equipo Técnico Responsable:

a) Distribucion de la carga: Para garantizar una atencién agil y ordenada, la
Direccién de Gestion y Desarrollo de las Personas distribuira el plantel total de
funcionarios entre los responsables.

b) Notificaciones: La distribucidn de funcionarios, asi como el cronograma de
fechas asignadas, se comunicardn formalmente a través de los correos
institucionales de la institucion.

3. Procedimiento de Verificacion Mixta y Actualizacidn:

a) Coordinacion Inicial: Una vez identificado el responsable, éste coordinara con el
funcionario la revisién de los documentos actuales de su legajo fisico.

b) Ordenamiento: Los documentos deberan ordenarse estrictamente de
conformidad con el Anexo Il de la Resolucion VCHGO N° 33/2026.

C) Usode Herramientas Digitales: Se priorizara el uso de canales digitales para toda
la gestion coordinacidn de citas por correo, carga de actualizaciones, una vez
activo el legajo digital, salvo documentos que por formalidad requieran de
autenticacion.

d) Verificaciones parciales y actualizaciones de documentos:

e Verificaciones Parciales: Los funcionarios podran realizar hasta 3
revisiones parciales durante todo el periodo habilitado.

e Habilitacion del Legajo Digital: Luego de la verificacion de los
documentos fisicos actuales, el analista designado de la DGDP
comunicard la carga inmediata de los mismos en el SIAP e instruird su uso
para verificacién y actualizacién por cada usuario.

e Actualizacion de documentos digital: Una vez activo el legajo digital, el
funcionario podra actualizar via correo electrénico aquellos documentos
gue no necesiten formalidad de autenticacién fisica.

e Actualizacion de documentos fisicos: Las copias autenticadas de Cl y
titulos de formacion académica deberdn ser remitidas en formato fisico.

e) Cierre del periodo de revision de Legajos para la evaluacion:
Los ultimos diez (10) dias hdbiles previos al vencimiento del periodo de revisién,
se destinaran exclusivamente a la entrega indefectible de la Constancia de
Verificacion Final del Legajo. Esta constancia servira como el Unico respaldo de
que el funcionario tiene fiel conocimiento de los documentos que seran
utilizados para su evaluacién del proceso de encuadramiento.

La inclusiéon de nueva documentacidn posterior a la fecha de la Constancia de
Verificacidn, no formara parte del proceso de encuadramiento.
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