FASE INICIAL DE IMPLEMENTACIÓN DE LA CARRERA DEL SERVICIO CIVIL
	
	Acta N°:  ingresar número/año
Fecha:  ingrese fecha.


Asunto: Cierre del Periodo de Actualización de Legajo, Publicación de Matriz detallada y Apertura del periodo de reclamos.
[bookmark: _GoBack]La (agregar denominación de la UGDP) se constituye como unidad responsable de la aplicación de los criterios y procedimientos establecidos en el reglamento y en el manual operativo para la incorporación de funcionarios públicos a la carrera del servicio civil, conforme la Resolución VCHGO N° 33/2026 y Resolución VCHGO N.º 178/2026
En este contexto, se reúne en la fecha indicada para analizar, definir y comunicar los aspectos relacionados al asunto del presente documento.
Puntos tratados
Punto 1: Proceso según Manual Operativo – Versión 2

[bookmark: _Hlk238292072][bookmark: _Hlk238292214]Se deja constancia que la UGDP y el equipo técnico toman conocimiento del nuevo Manual Operativo – Versión 2 aprobado por la Resolución VCHGO N.º 178/2026 emitido por el Viceministerio de Capital Humano y Gestión Organizacional, instrumentos que se encuentran publicados en la página institucional del VCHGO y que serán considerados para la adecuación y continuidad de los procesos vinculados al “ENCUADRAMIENTO”, conforme a las disposiciones establecidas en los mismos.

En tal sentido, como unidad responsable de la aplicación de los criterios establecidos en el reglamento y en el manual operativo para la incorporación de funcionarios públicos a la carrera del servicio civil, se procedió a realizar la difusión masiva de los instrumentos dirigidos a los funcionarios afectados al proceso de Encuadramiento, así como a brindar respuesta a las diversas consultas derivadas del mismo.

Punto 2: Evaluación curricular
Se deja constancia de que ha finalizado el proceso de evaluación curricular.
Con base en dicha evaluación, se procedió a la elaboración de las Matriz detallada preliminar de resultados de cada cargo/nivel/grado, considerando lo establecido en el MANUAL OPERATIVO PARA LA INCORPORACIÓN DE FUNCIONARIOS PÚBLICOS A LA CARRERA DEL SERVICIO CIVIL, conforme al siguiente procedimiento:

1. Clasificación por cargos, niveles y grados: identificándose la existencia de funcionarios en los siguientes grupos
IMPORTANTE: 
INCLUIR ÚNICAMENTE LOS CARGOS, NIVELES Y GRADOS EXISTENTES EN LA INSTITUCIÓN.

	Profesionales:
Especialista – (a, b, c, d);
Senior – (a, b, c, d);
Junior – (a, b, c, d).
	Técnicos:
Especialista – (a, b, c, d);
Senior – (a, b, c, d);
Junior – (a, b, c, d).

	Apoyo:
Senior – (a, b, c, d);
Junior – (a, b, c, d).
	Servicios
Senior – (a, b, c, d);
Junior – (a, b, c, d)


[image: ]

El Viceministerio de Capital Humano y Gestión Organizacional, dependiente del Ministerio de Economía y Finanzas, no será responsable por la información consignada en el presente documento, cuya responsabilidad corresponde exclusivamente a la Unidad de Gestión y Desarrollo de las Personas (UGDP) de la entidad convocante. La UGDP deberá garantizar la correcta aplicación de la normativa vigente, así como la elaboración, revisión y adecuación de la documentación y de las actuaciones del proceso, de conformidad con las disposiciones aplicables.
[image: ]

El Viceministerio de Capital Humano y Gestión Organizacional, dependiente del Ministerio de Economía y Finanzas, no será responsable por la información consignada en el presente documento, cuya responsabilidad corresponde exclusivamente a la Unidad de Gestión y Desarrollo de las Personas (UGDP) de la entidad convocante. La UGDP deberá garantizar la correcta aplicación de la normativa vigente, así como la elaboración, revisión y adecuación de la documentación y de las actuaciones del proceso, de conformidad con las disposiciones aplicables.
2. Documento de Validación Funcional
3.Orden de méritos: En cada listado, los funcionarios fueron ordenados conforme al orden de méritos (de mayor a menor), de acuerdo con el puntaje obtenido en la evaluación curricular.

4. Aplicación de Criterios de desempate: En los casos en los cuales se verificaron empates, fue aplicado el criterio de desempate correspondiente.
En los casos en que persistió el empate, la UGDP definió aplicar el siguiente indicador de desempate: 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _

Punto 2: Apertura del periodo de reclamos ante la UGDP
Se habilita el período de presentación de reclamos respecto de los resultados publicados.

El plazo para la presentación de reclamos será de quince (15) días hábiles, contados a partir del día hábil siguiente de la publicación de la presente Acta.  

Vencido dicho plazo, no se admitirán presentaciones extemporáneas.

Los reclamos deberán formularse mediante la presentación del formulario aprobado como Anexo I de la presente Acta, el cual deberá contener la identificación del recurrente, la individualización precisa del reclamo y la fundamentación correspondiente.

La recepción de reclamos se realizará en las oficinas de la [denominación de la UGDP] en [agregar dirección física], en el horario de [desde – hasta], de lunes a viernes. Asimismo, podrán ser remitidos a través del correo electrónico habilitado: [agregar correo].

La UGDP analizará las presentaciones y las resolverá dentro del plazo de veinte (20) días hábiles, contados a partir del día siguiente de la finalización del período de reclamos.

La decisión adoptada será notificada mediante la publicación en el Portal Paraguay Concursa de los resultados ratificados o modificados, los cuales constituirán el medio oficial de comunicación, sin que resulte necesaria notificación individual adicional.

Se adjuntan y forman parte de la presente Acta
· Anexo I – Formulario para realizar reclamos
· Anexo II – Matriz detallada por cargo/nivel/grado
No habiendo más puntos que tratar, se da por concluida la reunión, en prueba de conformidad firman 


	IMPORTANTE: 
Para que el documento sea válido, se requiere como mínimo la firma del Director de la UGDP y la de un integrante del equipo técnico. 


Anexo I
	FORMULARIO PARA REALIZAR RECLAMOS

	Fecha: 

	Nombres y Apellidos:

	Cédula de Identidad:

	




Motivo del Reclamo

(Marque con una X la opción que corresponda)
	 [   ] No se consignaron correctamente los puntos conforme a la verificación del legajo.

	
	[   ] El grupo ocupacional asignado no corresponde.

	
	[   ] El nivel asignado no corresponde.

	
	[   ] El grado asignado no corresponde.

	
	[   ] No se aplicó correctamente el criterio de desempate.

	
	[   ] El orden de prelación no se encuentra conforme al orden de méritos.

	
	[   ] El salario actual no se ajusta al grupo ocupacional, nivel o grado asignado según el rango salarial correspondiente.

	
	[   ] El salario actual supera el rango salarial del grupo ocupacional asignado.

	
	
[   ] Otros:_ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ 


	Detalle del reclamo

	(agregar detalle de reclamo )

	Observación: 
(*)Si el reclamo fuera por “No consignación de puntos conforme la verificación de legajo”, se deberá adjuntar la Constancia de Actualización de Legajos emitida por la UGDP.
















 RECORDATORIO
Los anexos deberán generarse en un archivo PDF firmado.
Cada PDF corresponderá a un grado y deberá incluir:
· Las deliberaciones (si las hubiera).
· La matriz (solo en caso de haber sido modificada).
En conclusión, se deberán remitir para su publicación los siguientes documentos en archivos PDF separados:
1. El acta firmada.
2. El anexo firmado de cada cargo, nivel o grado (según la cantidad de matrices identificadas en la institución).



Anexo II
Acta N° 05/2025
Matriz detallada de resultados preliminares
	Ver formato en Excel

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	IMPORTANTE: 
Para que el documento sea válido, se requiere como mínimo la firma del Director de la UGDP y la de un integrante del equipo técnico. 
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