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ANEXO I – C. 

Detalles de Verificación, Entrega de Documentos y canales de comunicación 

Servicio Nacional de Promoción Profesional 

(SNPP) 

Metodología para la verificación y presentación de documentos para el legajo 

1- Consideraciones Generales: 

 

a) Personal con traslado Temporal (interno y externo): Los funcionarios 

serán evaluados en el programa al cual pertenecen según el Anexo de Personal, 

independientemente del lugar donde presten servicios, es decir, quienes estén 

prestando servicios temporales en el MTESS, SINAFOCAL, u otro OEE, pero 

pertenezcan al Anexo del Personal del SNPP, serán evaluados en el SNPP y 

deberán verificar la documentación obrante en sus legajos, conforme al 

presente procedimiento. 

 

b) Verificación Física: Los funcionarios deberán verificar sus documentos de 

forma física. 

 

2- Coordinación y Asignación de Equipo Técnico Responsable: 

 

a) Distribución de la carga: Para garantizar una atención ágil y ordenada, la 

Dirección de Gestión y Desarrollo del Talento Humano (DGDTH) distribuirá el 

plantel total de funcionarios entre sus Analistas responsables. 

b) Notificaciones: La distribución de funcionarios por Analista, así como el 

cronograma de fechas y horas asignadas, se comunicarán formalmente a través de 

los correos institucionales y vía WhatsApp. 

3. Procedimiento de Verificación y Actualización: 

a) Coordinación Inicial: Una vez identificado el Analista responsable, éste 

coordinará con el funcionario la revisión de los documentos actuales de su legajo 

físico. 

b) Ordenamiento: Los documentos deberán ordenarse estrictamente de 

conformidad con el Anexo II de la Resolución VCHGO N° 33/2026. 

c) Verificaciones parciales y actualizaciones de documentos: 

• Verificaciones Parciales: Los funcionarios podrán realizar  hasta 3 

revisiones parciales durante todo el periodo habilitado. 

 



   
 
 

El Viceministerio de Capital Humano y Gestión Organizacional dependiente del Ministerio de Economía y Finanzas, no se 

hace responsable de las informaciones consignadas en los documentos remitidos, en consideración a que las mismas 

son exclusiva responsabilidad de la UGDP de la Institución convocante.  

 

  d) Resultado de EDD (evaluación de desempeño) por cumplimiento de funciones 

en Programa o Institución de Destino: Se gestionará según el tipo de movilidad: 

-  Traslados Temporales Internos: Cada programa evaluador tramitará con su UGDP par 

la remisión de los formularios de aplicación de evaluación de desempeño del ejercicio 

fiscal 2025 para archivo en el legajo del evaluado. - 

 -  Traslados Temporales Externos: El funcionario con traslado temporal a otro OEE, 

deberá solicitar copia del formulario o una constancia del resultado emitida por la UGDP 

de la institución donde presta servicios en calidad de Comisionado (el resultado debe ser 

del año 2025 o el último aplicado). En caso no contar con evaluación de desempeño, 

deberá presentar una constancia de la no aplicación firmada por la UGDP de la institución 

de destino.  

e) Cierre del Legajo para la evaluación:  

Los últimos diez (10) días hábiles previos al vencimiento del periodo de actualización se 

destinarán exclusivamente a la entrega indefectible de la Constancia de Verificación 

Final del Legajo. Esta constancia servirá como el único respaldo de que el funcionario 

tiene fiel conocimiento de los documentos que serán utilizados para su evaluación del 

proceso de encuadramiento. 

La inclusión de nueva documentación posterior a la fecha de la Constancia de 

Verificación, no formará parte del proceso de encuadramiento. 

Consultas adicionales:  

Correo electrónico: carreradelserviciocivilsnpp@gmail.com  

 

Consultas presenciales: 

 

Oficina de la Dirección de Gestión y Desarrollo del Talento Humano – Sede Central 

Dirección: Avda. Molas López 480 - Asunción 

Día y horario: De lunes a viernes de 08: 00 hs. a 16:00 hs.  

Se adjunta al presente documento: Constancia de Verificación del Legajo. 

 

 

 

 


		2026-07-23T15:48:49-0300
	NANCY RAMONA SANTANDER RIVEROS


		2026-07-23T15:49:09-0300
	NANCY RAMONA SANTANDER RIVEROS


		2026-07-24T10:11:20-0300
	TANIA MARIA ALMADA DE SANTACRUZ


		2026-07-24T10:11:38-0300
	TANIA MARIA ALMADA DE SANTACRUZ




