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Direccidn General de Concursos
Departamento de Organizacion de Puestos de Trabajo

INFORME TECNICO DOPT N° 045/2018

A: Abg. Tania Ma. Almada Santacruz, Jefa de Dpto.
Departamento de Organizacion de Puestos de Trabajo

De: Lic. Maria Paz Dominguez, Técnico
Departamento de Organizacion de Puestos de Trabajo

Ref. Elevar informe técnico referente a los documentos remitidos por el Congreso
Nacional — Honorable Camara de Senadores por la cual solicita la
homologacion de Perfiles y Matrices para varios cargos, a ser convocados por
Concurso Interno Institucional para la Desprecarizacion Laboral -
Expediente SFP N° 1642/2018

Fecha: Viernes, 20 de abril de 2018.
Sefiora Jefa de Dpto.,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en ocasion de hacer referencia a la Nota
remitida por el Senador Fernando Lugo Méndez, Presidente de la Honorable Camara de
Senadores por la cual solicita la homologacién de los Perfiles y las Matrices de Evaluacion
para varios cargos a ser convocados por Concurso Interno Institucional para la
Desprecarizacion Laboral,en el marco del Decreto N° 1212/14 “Por el cual se aprueba la
implementacion del portal unico del empleo publico “Paraguay Concursa” y la puesta en
funcionamiento del Sistema Integrado Centralizado de la Carrera Administrativa-SICCA ", el
Decreto N° 8452/201/8 “POR EL CUAL SE REGLAMENTA LA LEY N° 6026 DEL 9 DE
ENERO DE 2018, «QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION PARA
EL EJERCICIO FISCAL 2018» y el Decreto N° 3857/2015 “Por el cual se aprueba el
Reglamento General de Seleccion para el Ingreso y Promocién en la Funcién Publica, en
cargos permanentes y temporales, mediante la realizaciébn de Concursos Publicos de
Oposicidn, Concursos de Oposicidon y Concursos de Méritos, de conformidad a los articulos
15, 25, 27 y 35 de la Ley N° 1626/2000 De la Funcién Publica” con su anexo
correspondiente ademas de su Reglamentacion por Resolucion SFP N° 0180/16 y la
Resolucion SFP N° 0044/2018 “Que establece el Reglamento General de Seleccion para la
Politica de Desprecarizacion del personal contratado que realiza funciones en relacion de
dependencia en la funcién publica para el ejercicio fiscal 2018. ”

NUESTRA MISION NUESTRA VISION NUESTROS VALORES

La SFP emite normas técnicas, asesora a las instituciones en Ser una Institucion referente del proceso de transformacion de la gestion pablica, En la SFP compartimos la vocacion de servicio y el compromiso de
politicas de gestion y desarrollo de las personas, capacita y con un servidor publico dignificado e integro, y la Carrera del Servicio Civil realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y
forma a los servidores publicos, promueve y vigila el consolidada en todos los Organismos y Entidades del Estado. honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad,
cumplimiento de las leyes de la funcién publica, con distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atencion a todas
tecnologia, investigacion e innovacion. las personas.

Constitucion N° 422 esquina 25 de Mayo
TEL. 492-109/497-308 e-mail: ministrosfp@sfp.gov.py
Web: www.sfp.gov.py
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POBLICA Construyendo el futuro hoy

Luego del andlisis y realizada las correcciones correspondientes en forma conjunta
con los responsables de la HCS y las Técnicas de la Direccion General de Concursos al
mencionado expediente, conforme a lo dispuesto en el Anexo del Decreto N° 3857/15, Art. 16
inc. g) de la Homologacion de los Instrumentos, es opinion técnica de este Departamento, que

“Los Perfiles y las Matrices de Evaluacion cumplen con las condiciones establecidas en las
normativas vigentes.”

Se adjuntan:

v Anexol: Planilla de vacancias.

v Anexo2: Antecedentes del Expediente. (Los documentos originales obran en la
Direccion General de Concursos).

v" Anexo 3: Perfiles y Matrices de Evaluacion analizados.

Atentamente,
Lic. Maria Paz Dominguez
Elaborado por Técnica del Departamento de Organizacién
de Puestos de Trabajo
Verificado por el superior inmediato, a consideracion de la Abg. Tania Ma. Almada Santacruz
Direccién de Perfiles y Competencias Jefa del Departamento de Organizacion de

Puestos de Trabajo

V° B° de la Direccion, a consideracion de la Direccion General de

Lic. Emma Martini Ciancio
Concursos

Directora de Perfiles y Competencias

TETA ~ ZULMA DIONISIA
REMBLIOKUAI b|AZ DE SANTANDER

FUNCION " 2018.04.24 13:28:37
PUBLICA -04'00"

Aprobado por la Direccion General de Concursos, a
consideracion de la Maxima Autoridad Institucional.

TETA HUMBERTO RUBEN
REMBLIOKUAI pERAL TA BEAUFORT
HiNGion| 2018.04.26 16:42:55
PUBLICA  _04'00'

Aprobado por la Maxima Autoridad Institucional

NUESTRA MISION NUESTRA VISION NUESTROS VALORES

La SFP emite normas técnicas, asesora a las instituciones en Ser una Institucion referente del proceso de transformacion de la gestion pablica, En la SFP compartimos la vocacion de servicio y el compromiso de
politicas de gestion y desarrollo de las personas, capacita y con un servidor publico dignificado e integro, y la Carrera del Servicio Civil realizar las actividades con transparencia, responsabilidad y
forma a los servidores publicos, promueve y vigila el consolidada en todos los Organismos y Entidades del Estado. honradez promoviendo la cultura de la legalidad e integridad,

cumplimiento de las leyes de la funcién publica, con

distinguiéndonos por la cordialidad y esmero en la atencion a todas
tecnologia, investigacion e innovacion.

las personas.

Constitucion N° 422 esquina 25 de Mayo
TEL. 492-109/497-308 e-mail: ministrosfp@sfp.gov.py
Web: www.sfp.gov.py
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Planilla de Resumen de Vacancias

Congreso Nacional Honorable - Camara de Senadores

Orden Cargos N° Vacancias Modalidad Asignacion
Asistente Técnico Administrativo - o Gs.- 3.300.000 (04)
1 6 Desprecarizacion
Prog.: 001 "Adm. y Coord. Gral."-C.N. Gs.- 3.000.000 (02)
By Asistente Técnico Administrativo - 7 Desprecarizacién Gs.- 3.300.000 (07)
Prog.: 002 "Parl. del Mercosur/Entidad de Enlace Py" P T
Asistente Técnico Administrativo N Gs.- 3.300.000 (01)
3 o L, 6 Desprecarizacion
Prog.: 003 "Biblioteca y Centro de Documentacién" Gs.- 2.700.000 (05)
Asistente Técnico Administrativo L Gs.- 3.300.000 (02)
4 . 3 Desprecarizacion
Prog.: 011 Centro Cultural de la Rca. "El Cabildo" Gs.- 3.000.000 (01)
5 Asistente Técnico Admlnlétratlvo 1 Desprecarizacion Gs.- 3.300.000 (01)
Prog.: 015 Guarderia
Asistente Técnico Administrativo L
6 , 12 Desprecarizacién Gs.- 3.300.000 (12)
Camara de Senadores
Gs.- 3.600.000 (05)
. - . . Gs.- 2.750.000 (03)
2 Auxiliar de ServmlosProgé ('3101 Adm. y Coord. Gral."- 18 Desprecarizacion Gs.- 2.500.000 (02)
o Gs.- 2.420.000 (01)
Gs.- 2.200.000 (07)
8 Auwxiliar de Servicios 9 Desprecarizacion Gs.- 2.200.000 (09)
Prog.: 002 "Parl. Del Mercosur/Entidad de Enlace Py." P L
- - Gs.- 2.500.000 (03)
9 Auxiliar de Servicios 7 Desprecarizacion Gs.- 2.420.000 (02)
Prog.: 003 "Biblioteca y Centro de Documentacion." P T
Gs.- 2.200.000 (02)
Gs.- 3.600.000 (03)
Auxiliar de Servicios Gs.- 2.750.000 (03)
10 Prog.: 011 "Centro Cultural de la Rca. "El Cabildo" 15 Desprecarizacion Gs.- 2.500.000(01)
B uitu : ' Gs.- 2.420.000 (06)
Gs.- 2.200.000 (02)
Gs.- 3.600.000 (19)
Gs.- 3.520.000 (01)
Gs.- 3.500.000 (01)
Gs.- 2.750.000 (03)
Auxili icios - .- 2.700. 2
1 'um iar de Servicios a1 Desprecarizacion Gs 00.000 (02)
Cémara de Senadores Gs.- 2.683.550 (01)
Gs.- 2.600.000 (01)
Gs.- 2.500.000 (02)
Gs.- 2.420.000 (02)
Gs.- 2.200.000 (09)
Auxiliar de Servicios PcD - L
12 i 2 Desprecarizacion Gs. 2.200.000 (02)
Camara de Senadores
Auxiliar de Servicios - PcD -
13 6 Desprecarizacion Gs.- 2.200.000 (06
Prog.: 001 "Adm. y Coord. Gral."-C.N. P tzad s (06)
Total de vacancias 133 (ciento treinte y tres)

Elaborado por : Lic. Maria Paz Dominguez, Tecnica del Dpto. de Organizacion de Puestos de Trabajo
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CONGRESO NACIONAL
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Sicnarable Crimara do Henadsres

Asuncion, 15 de marzo de 2018

Serior .
Humberto Peralta Beaufort, Ministro S.E.
Secretaria de la Funcion Publica

Tengo el agrado de dirigirme a Ud. de conformidad al Decreto N°. 8452/2018, que
reglamenta la Ley N° 6026/2018. “Que aprueba el Presupuesto Gereral de la Nacién para el
Ejercicio Fiscal 2018”, el cual dispone en el Art. 100 “Los OEE dispondrdn conjuntamente con la
Secretaria de la Funcion Publica (SPF) el proceso de Corncurse Interno Institucional para ia
Desprecarizacion Laboral”.

En tal sentido le informo de la necesidad que la Honorable Camara de Senadores y
el Congreso Nacional tienen de realizar el Concurso Interno Institucional.

Ante lo expuesto anteriormente se solicita de sus buenos oficios para arbiirar en la
Brevedad posible los mecanismos necesarios tendientes a la homelogacion de los perfiles que se

adjuntan en formato digital, para la implementacion del Concurso menciorado precedentemente.

A la espera de una respuesta javorable, le saludo atentamente.

df Fernande Lopgo Ménder
77y )
iy

I}

17 = - =
/f Presideiie
* /
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1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto

Auxiliar de Servicios
Camara de Senadores

Vacancias

Clasificacién ocupacional (Normalizada)

SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

41
(CUARENTA Y UNO)

1.1.6 Apoyo Operativo

Auxiliar de Servicios
Cat. F51 - Gs.- 3.600.000 (19)
Cat. F56 - Gs.- 3.520.000 (01)
Cat. F33 - Gs.- 3.500.000 (01)
Cat. F29 - Gs.- 2.750.000 (03)
Cat. F45 - Gs.- 2.700.000 (02)
Cat. F57 - Gs.- 2.683.550 (01)
Cat. F46 - Gs.- 2.600.000 (01)
Cat. F30 - Gs.- 2.500.000 (02)
Cat. F55 - Gs.- 2.420.000 (02)
Cat. F59 - Gs.- 2.200.000 (09)

FF. 10

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el funcionamiento institucional

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS

PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PI'ANlFICM:Ié“lLas tareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los que depende y la programacién propia es sélo secundaria o eventual.

del propio
trabajo o el de otros

DIRECCION

o coordinacién del trabajo del|El puesto no incluye la coordinacién de otros puestos.

dependientes directos o indirectos

EJECUCION
personal por parte del ocupante de
puesto

1 - Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del area de trabajo.
2 - Colaborar con la ejecucion de los trabajos del drea y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.

3 - Coordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacién con las tareas a desempefiar.

4 - Verificar y controlar la ejecucion de las actividades realizadas, adoptar medidas correctivas e informar al nivel superior en los casos necesarios.

5 - Elaborar y presentar al nivel superior los informes establecidos por las disposiciones legales vigentes y los que les sean solicitados por la autoridad competente.

CONTRO

y/o evaluacion del trabajo propio o def|Las tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo

dependiente:

Otras tareasllnherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS m
. Planificar cotidianamente las tareas | Planificar y Decidir como realizar las tareas [Incluye responsabilidad de planificar el trabajo propio y de|Incluye sobre la 6n de dreas ||Incluye responsabilidad primaria sobre
§ s6lo sobre su propio trabajo y en de su propio puesto de trabajo en plazos personal bajo su dependencia directa. de la organizacion bajo su dependencia. formulacién de las politicas y estrategias
% plazos cortos cortos institucionales.
o
z — — — — - — 1 — —
0 1| 2 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | s | 9 | 10
a El puesto no incluye supervision de [ Existe supervision o coordinacion de otros | Existe supervision o es una jefatura formal sobre otros Es una jefatura o direccion formal sobre otros puestos  ||Existe direccién o conduccién sobre todos los
© otros puestos de trabajo. puestos de manera informal o eventual. puestos que no son, a su vez, titulares de unidades. que son a su vez titulares de unidades. puestos de la institucion.
]
]
&=
a | — I — — L — — —]
o | [+] T2] [ =] [ 4] [ 5] [ & | [ 7] [ & | [o] v| [2]
< La mayoria de las tareas y el tiempo | La mayoria de las tareas son de ejecucion La mayoria de las tareas del puesto son de ejecucion El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la El puesto sélo incluye tareas de ejecucion
0 que insumen son de ejecucion personal, manuales o intelectuales de personal, oi de alta mayoria son intelectuales y complejas. personal i y de muy alta
Q . " -
3 personal y de baja
2
i — —]
o | [1] 2] [ 3] [ ] [ 5] [ 6 | [ 7] 8| [o] w| =21
Las tareas de control se refieren El puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion operativa de Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas de la ||Incluye tareas de control y evaluacion sobre toda
s6lo al propio trabajo en aspectos  |evaluacion operativa sobre los resultados  ||procesos de mediana complejidad y de otros puestos, con [lorganizacion bajo su coordinacién y los resultados la gestion institucional.
.2, operativos y pautados previamente. |del propio trabajo y de otros||y sin ia jerarquica. obtenidos por las mismas.
S puestos .
o
i s =]

TECNICOS SUPERVISORES Y

PROFESIONALES Il

VALOR
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4. REQUISITOS DEL PUESTO :

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS|
ACREDITADOS

PRINCIPALES
COMPETENCIAS

Observacion

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia Laboral General: de 1 (uno) afio en tareas en instituciones publicas y/o

privadas

Experiencia especifica: de 6 (seis) meses en tareas relacionadas al puesto.

| Educacioén Escolar Basica Cursando o concluida. Excluyente

Educacion Escolar Media (Bachiller)
cursando o Concluido.

Se valorard eventos de capacitacion
relacionados al cargo.

funciones a realizar.
*Manejo del Idioma Guarani
*Tareas a realizar

Competencias Cardinales

*Conciencia Organizacional
*Iniciativa

*Integridad

*Flexibilidad

*Autocontrol

*Trabajo de Equipo
*Responsabilidad

Competencias Técnicas y habilidades
*Conocimiento de las disposiciones legales vigentes Institucionales, que afectan las

*Conocimientos técnicos a ser aplicados a las tareas descriptas
*Naturaleza de la Institucion (Mision, Vision, etc.)
*Normativas que rigen a la Funcién Publica.

*Compromiso con la Calidad de Trabajo

*Se establecera como PRE-REQUISITO los 4 (cuatro) afios de vinculacién ininterrumpida en relacion de dependencia con
el mismo OEE, cumplidos a la fecha de promulgacién del Decreto N° 8452/2018

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS

No se requiere
experiencia previa

Se requiere de una experiencia
laboral entre 3y 5 afios en

Se requiere de una experiencia
laboral entre 6 y 8 afios en

Se requiere de un nivel de
experiencia laboral en el orden

Se requiere de la maxima
experiencia laboral 12 en

o |

[2] BN

[

| 4]

[ 5]

6 |

'§ aunque se pudiese total. total. de entre 9y 11 afios en total. adelante.
@ | solicitar hasta 2 afios de
?g_ experiencia en total
o
of [af [ 2] [a] L4 |5 | | 6 | | 7| 8 | lo| |10
Educacion primaria Educacioén secundaria (Grado 2)| Educacion de nivel universitario|Se requiere de nivel educativo de | Se requiere de nivel
< |cursando o equivalente | o equivalente. Educacion en las disciplinas requeridas por| posgrados para en la o las educativo de doctorado o
:g para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel | disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
8 |desempefio en el puesto. |adecuado desempefio en el 5 Sénior) puesto. disciplinas requeridos por el
3
2 puesto. puesto.
of [a] [ 2] [s] L] 5] 6 | [ 7] 8| [9] [ 1
No se requiere de Se requiere de un nivel basico |Se requiere de un nivel medio | Se requiere de un nivel superior |Conocimientos de niveles
«» |conocimientos técnicos | de conocimientos tedricos, de conocimientos tedricos, de conocimientos teéricos, superiores que tengan
g especificos ya que técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos en relacion |relacién a la politicas y
.2 Jpueden adquirirse en relacion al puesto relacion al puesto al puesto estrategias institucionales.
g plazos breves.
o
c
8

[ 7] [

8|

Lo | 10

Se requiere de
capacidad para la
programacion y control
de las propias tareas y
ejecucion.

Competencias

Se requiere de capacidad para
planificar y controlar el trabajo
propio y de otros eventualmente
dependientes, ejecutar tareas
técnicas

[=] 4]

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
pequefias, coordinar, dirigir y
capacitar los miembros y
representarlas ante terceros
internos o externos.

[5]

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
grandes, coordinar y dirigir a los
miembros y ejercer la
representacion ante terceros
internos o externos.

Competencias de Alta
Gerencia Publica, tales
como liderazgo, ética,
gerenciamiento publico,
habilidades mediéticas,
compromiso, integridad,
conciencia organizacional.

Lo [ w0

TECNICOS SUPERVISORES/JEFATURAS DE

DIVISION Y SECCION Y PROFESIONALES Il

Verificado por: Lic. Maria Paz D

Tecnico del Depar

de Or,

PUNTAJE

2,3
PROMEDIO

ion de Puestos de Trabajo
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EVALUACION DOCUMENTAL

CONSIDERACIONES GENERALES A TENER EN CUENTA POR EL POSTULANTE PARA LA POSTULACION

Para la Postulacién:

1- La falta de algunos de los documentos excluyentes y el incumplimiento del Art. 57y 58 de laLey N°6026/18, los Articulos 88y siguientes del Capitulo 04-03 del Decreto N° 8452/2018 de Desprecarizacion Laboral y el Art 2° de la Resolucién N° 0044/2018 (Contratados que
retinan los 4 (cuatro) afios de vinculacién ininterrumpida en relacién de dependencia con el mismo OEE, cumplidos a la fecha de promulgacién del Decreto N° 8452/2018, seré causal de descalificacién automética. Esta condicién debera estar certificada por la Unidad de Gestién

de Personas del OEE. No podréan presentarse contratados que se encuentren bajo el régimen de contratacién temporal por producto).

2- Teniendo en cuenta el Art. 9°inc. 3 de la Resolucién SFP N° 0044/2018 "Reglamento General para la Desprecarizacién”, en el legajo debera constar el formulario de la tltima evaluacién de desempefio aplicada, para la determinacion de la calificacién, conforme a lo establecido

en lareglamentacion aprobada por la Secretaria de la Funcién Pablica, en virtud de la Resolucién SFP N° 328/13.

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO EXCLUYENTES PARA
POSTULACION

Documentos a cargo del Postulante

Documento a cargo de la Comisién de
Seleccion (en legajo)

Documentos a cargo del Postulante

FORMULARIO “A”

Modelo de carta de
postulacion

FORMULARIO "B"
Curriculum Vitae
actualizado

Certificado de
Antecedentes
Policiales vigente
Firmado por el
postulante

Certificado de
Antecedentes
judiciales vigente
Firmado por el
postulante

Fotocopia autenticada
por escribania de
Cedula de Identidad
Vigente
(ambos lados)

Certificado laboral u
otros documentos que
avalen la experiencia
(Original o
copia simple)

Ultimo Formulario de
Evaluacion de
Desempefio Aprobada
al 2017

Certificado emitido por
la Unidad de Gestion de
Personas en la cual se
constata la vinculacion
de 4 afios
ininterrumpidos

Fotocopia simple de
Constancia de
eventos de
capacitacion
relacionados al cargo

Constancia original o copia
autenticada por Escribania de
la constancia vigente que
avala el nivel de formacion
académica (Educacion
Escolar Basica) o Titulo de

Bachiller

N° Codigo del
Postulante

1

2

3

* En caso que el personal contratado desee postular a mas de una convocatoria, siempre y cuando cumpla con los requisitos del perfil, debera presentar una version original de Antecedente Policial Vigente y Antecedente Judicial vigente en una de las carpetas y en las siguientes

postulaciones copia simple con la observacion de sefialar la existencia de los documentos originales y excluyentes en la primera postulacion.

Verificado por: Lic. Maria Paz

Tecnico del de

i6n de Puestos de Trabajo
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MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR EVALUACION DE
CONOCIVIENTOS ]
Evaluacion de
. . Eventos de Experiencia . Evaluacién de Conocimientos,
Formacién Académica P . Experiencia General
Capacitacion Especifica D pefio
i destrezas PUNTAJE TOTAL
Cédigo del 100 Ptos.
postulante
Educaci6n escolar Educaci6n escolar | Educacion Media en Bachiller concluido
basica cursando basica concluida curso 15 pt 10 Ptos. 15 Ptos. 10 Ptos. 5 Ptos. 45 Pts
12 Ptos. 13 Ptos. 14 Ptos. 0s:
1 0,00
2 0,00
3 0,00
TOTALES -> 0,00

EVALUACION CURRICULAR:

Formacién Académica: Hasta 15 Puntos.

Formacién Académica: Hasta 15 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles académicos:

*Bachiller concluido: 15 Ptos.

*Educacién Escolar Media cursando: 14 Pts.
*Educacién Escolar Bésica concluida: 13 Pts.
*Educacién Escolar Bésica cursando: 12 Pts.

La Comision de Seleccién podra tomar como declaracion jurada el Curriculum vitae vigente, o corroborar con los documentos que obran en el legajo del postulante.

Eventos de capacitacion: Hasta 10 pts.

Se valorara eventos de capacitacion solicitados en el perfil y/o los relacionados al cargo.

La acreditacion de los eventos de capacitacion se puntuara segun la siguiente clasificacion: Hasta 10 puntos.

a) Capacitacion Técnica: Por cada constancia o certificado que corresponde a capacitaciones de caracter técnico que se definen como actividades académicas para la adquisicién de habilidades y conocimientos relacionadas
directamente al puesto de trabajo cuya duracién minima es de 40 horas, se puntuara con 3,5 Ptos.

b) Por cada constancia o certificado que indique una carga horaria minima de 40 hs. catedras, o mas, se puntuara con 3 Ptos.

c) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 20 y 39 hs. catedras, se puntuara con 2,5 Ptos.

d) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 13 y 19 hs. catedras, se puntuara con 2 Ptos.

e) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 5y 12 hs. catedras, se puntuara con 1, 5 Ptos.

f) Por cada constancia o certificado que indique una duracion de entre 2 a 4 hs., se puntuara con 1 pto.

g) Por cada constancia o certificado que indique una duracién minima 1 hr. catedra, se puntuara con 0,5 Ptos.

Obs:

*Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria o resulte inferior a la clasificacién detallada, se les otorgaré la puntuacién correspondiente al item "g", en caso de que el documento sefiale
varios dias, se considerara 0,5 Ptos. por cada dia acreditado en el mismo documento.

*S6lo seran consideradas aquellas capacitaciones tendientes a la optimizacion del desempefio del cargo a postular, es decir, Los eventos de capacitacion no relacionados a las areas requeridas no puntuaran.

Experiencia Especifica y General:

Experiencia Especifica: Hasta 15 puntos. Se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en el Perfil del Puesto de Trabajo. Se
otorgara 5 puntos por lo solicitado como minimo requerido de experiencia laboral. En caso de experiencias mayores se otorgaran 2,5 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 15
puntos.

Experiencia General: Hasta 10 puntos. Relacionadas a trabajos realizados en Instituciones Publicas y/o Privadas. Se otorgara 4 puntos por el total de afios solicitados como minimo requerido de
experiencia laboral. En caso de experiencias mayores se otorgaran 2 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 10 puntos.

*No se admitir duplicacién de puntuacion, la Comisién de Seleccién deberd iniciar el andlisis por la Experiencia Especifica, en caso de que el postulante supere los afios solicitados, el excedente debera
puntuar como Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

**Para la asignacion de los puntos, el postulante debe presentar los documentos que respalden la Experiencia Laboral.

EVALUACION DE DESEMPENO: 5 Puntos.

Se otorgara un total de 5 puntos al postulante que haya alcanzado la calificacién total de 100/100 en la evaluacién de desempefio. Para calificaciones inferiores al total establecido, se aplicara el criterio
de proporcionalidad. Se tomara en cuenta el resultado de la dltima evaluacién aplicada en base al porcentaje minimo 60% establecido en el Reglamento de Evaluacién de Desempefio homologado por la
SFP y el Art. 4° de la Resolucién SFP N° 328/2013

Evaluacién de Conocimientos, habilidades y destrezas hasta 45 Ptos.:

Prueba de habilidades, conocimientos y destrezas: se aplicara una prueba escrita de 45 puntos, sobre temas relacionados a la legislacion actual vigente, y funciones relacionadas al cargo. La
Bibliografia y puntos importantes seran detallados en la reunién informativa.

Puntaje Total: 100
Modalidad de Seleccion.
Seleccién por Orden de Méritos. Segun lo reglamentado en la Resolucién SFP N° 0044/2018, Art. 7°.

Criterio de aprobacion para acceder ala vacancia
Segun lo reglamentado en la Resolucién SFP N° 0044/2018, el Art. 11°.

Criterio de Desempate

En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia General: quien posea mayor puntaje en experiencia general,

2. Formacién Académica: quien posea mayor puntaje en formacién académica.

3. Evaluacion de conocimientos: quien posea mayor puntaje en la evaluacién de conocimientos.

En caso gue persista el empate se tomaran lo segln los siguientes criterios, seguin la documentacién requerida.

1. Experiencia General: quien posea mayor cantidad de afios acumulados de experiencia general,

2. Formacién Académica: quien posea mayor nivel de formacién académica.

Listade elegibles
Conforme al Art. 12° de la Resolucion SFP N° 0044/2018

Verificado por: Lic. Maria Paz Domir Tecnico del Dep de Organizacion de Puestos de Trabajo

Péagina 8 de 35



1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO
1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clasificacion ocupacional ) SALARIO Y BENEFICIOS
) Vacancias
(Normalizada) ADICIONALES
Auxiliar de Servicios
Denominacion del puesto PcD Auxiliar de Servicios -
Camara de Senadores 1.1.6 Apoyo Operativo 2 (DOS) Cat. F59 - Gs. 2.200.000 (02)

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

FF.10

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el
funcionamiento Institucional.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

dependientes directos o indirectos

y/o evaluacién del trabajo propio o d

TIPO DE TAREAS

PLANIFICACIO|

trabajo o el de otro:

DIRECCIO|
o coordinacion del trabajo d.

puests

CONIRO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

del propi1Planificar y Decidir como realizar las tareas de su propio puesto de trabajo en plazos cortos.

El puesto no incluye supervision de otros puestos de trabajo.

Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del drea de trabajo.
EJECUCION [Colaborar con la ejecucién de los trabajos del drea y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.
personal por parte del ocupante del Coordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacién con las tareas a desempefiar

qLas tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos pautados previamente.

Otras tareasi(Inherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS aje
. Planificar cotidianamente las Planificar y Decidir como realizar las | Incluye responsabilidad de planificar |Incluye responsabilidad sobre la  |Incluye responsabilidad primaria sobre formulacién
§ tareas sélo sobre su propio trabajo | tareas de su propio puesto de trabajo |el trabajo propio y de personal bajo | planificacién de éreas de la de las politicas y estrategias institucionales.
= y en plazos cortos en plazos cortos su dependencia directa. organizacion bajo su dependencia.
c
i
z — R S e i
ol [a1] [ |3 a__| N e | [7] | 8| | o | | 10 L21
< El puesto no incluye supervisién de |[Existe supervisién o coordinacién de  |Existe supervision o es una jefatura [|Es una jefatura o direccién formal |Existe direccién o conduccién sobre todos los puestos
o otros puestos de trabajo. otros puestos de manera informal o [formal sobre otros puestos que no  ||sobre otros puestos que son a su |de la institucién.
S eventual. son, a su vez, titulares de unidades. [|vez titulares de unidades.
<
a8 |— — — — L
0| 1 L2 | l3] a_| E |61 17] | 8] | o | T ]
La mayoria de las tareas y el La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto  [|El puesto incluye pocas tareas de [El puesto sdlo incluye tareas de ejecucion personal
< tiempo que insumen son de ejecucion personal, manuales o son de ejecucion personal, manuales [lejecucion pero la mayoria son indelegables y de muy alta complejidad.
o ejecucion personal y de baja intelectuales de mediana complejidad. | o intelectuales de alta complejidad. [intelectuales y complejas.
o "
3 complejidad.
K]
o
o] [l [T [3] [ 4] [ 5] 61 [7] [ 8] [ o] [ 10 =]
Las tareas de control se refieren El puesto incluye tareas de controly  [Incluye tareas de control y evaluacién(incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacién sobre toda la
solo al propio trabajo en aspectos [levaluacion operativa sobre los operativa de procesos de mediana evaluacion sobre areas de la gestion institucional.
5 operativos y pautados resultados del propio trabajo y complejidad y de otros puestos, con y| organizacion bajo su coordinacién
42 previamente. eventualmente de otros puestos . sin dependencia jerarquica. y los resultados obtenidos por las
o i .
S mismas.
3] 2| ]

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

Verificado por : Lic. Maria Paz Dominguez, Tecnico del Departamento de Organizacion de Puestos de Trabajo
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4. REQUISITOS DEL PUESTO :

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES CONVENIENTES
Experiencia Laboral General: de 1 (uno) afio en tareas en instituciones publicas y/o privadas
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia especifica: de 6 (seis) meses en tareas relacionadas al puesto.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

| Educacidn Escolar Basica Cursando o concluida o equivalente. Excluyente

Educacion Escolar Media (Bachiller) cursando o
Concluido o equivalente

PRINCIPALE:
CONOCIMIENTO:!
ACREDITADO:

Se valorard eventos de capacitacion relacionados al
cargo.

funciones a realizar.
*Manejo del Idioma Guarani
*Tareas a realizar

PRINCIPALES COMPETENCIAS! competencias Cardinales

*Conciencia Organizacional
*Iniciativa

*Integridad

*Flexibilidad

*Autocontrol

*Trabajo de Equipo
*Responsabilidad

Competencias Técnicas y habilidades
*Conocimiento de las disposiciones legales vigentes Institucionales, que afectan las

*Conocimientos tecnicos a ser aplicados a las tareas descriptas
*Naturaleza de la Institucion (Mision, Vision, etc.)
*Normativas que rigen a la Funcion Publica.

*Compromiso con la Calidad de Trabajo

Observacion

C a la fecha de promulgacion del Decreto N© 8452/2018

*Se establecerd como PRE-REQUISITO los 4 (cuatro) afios de vinculacién ininterrumpida en relacién de dependencia con el mismo OEE,

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS

No se requiere experiencia| Se requiere de una experiencia Se requiere de una experiencia Se requiere de un nivel de Se requiere de la maxima
previa aunque se pudiese|laboral entre 3y 5 afios en total. ||laboral entre 6 y 8 afios en total. | experiencia laboral en el orden de |experiencia laboral 12 en adelante.

'é solicitar hasta 2 afios de entre 9y 11 afios en total.

-2 lexperiencia en total

g

x

[}

o |1 2 3 | o] s | [ s | 7] s | [l |
Educacion primaria Educacidén secundaria (Grado 2) o | Educacion de nivel universitario en |Se requiere de nivel educativo de Se requiere de nivel educativo de
cursando o equivalente equivalente. Educacion Terciaria las disciplinas requeridas por el posgrados para en la o las disciplinas |doctorado o posdoctorado en la o

K para el adecuado (Grado 3) para el adecuado puesto. (nivel 4 Junior y Nivel 5 requeridas por el puesto. las disciplinas requeridos por el
g desempefio en el puesto.  |desempefio en el puesto. Senior) puesto.
e

o 1] 2 3 | o] 5 | s | 7] (I T A ™
No se requiere de Se requiere de un nivel bdsico de  |Se requiere de un nivel medio de  |Se requiere de un nivel superior de  |Conocimientos de niveles
conocimientos técnicos conocimientos tedricos, técnicos  |conocimientos tedricos, técnicos conocimientos tedricos, técnicos y/o |superiores que tengan relacion a la
especificos ya que pueden |y/o practicos con relacion al puesto|ly/o practicos con relacion al puesto |précticos en relacion al puesto politicas y estrategias
adquirirse en plazos breves. institucionales.

O

o 1] 2 3 | o] 5 | [ s | 7] (I T ™
Se requiere de capacidad Se requiere de capacidad para Se requiere de capacidad para Se requiere de capacidad para Competencias de Alta Gerencia
para la programacion y planificar y controlar el trabajo planificar, controlar y evaluar el planificar, controlar y evaluar el Publica, tales como liderazgo, etica,
control de las propias propio y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades gerenciamiento publico, habilidades

»
.g tareas y ejecucion. dependientes, ejecutar tareas pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los mediaticas, compromiso,
§ técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la representacion |integridad, conciencia
8 representarlas ante terceros ante terceros internos o externos.  |organizacional.
§ internos o externos.
3 ‘ 4_1 ‘ 5 | 6 | 7 ‘ 8 | 9 | 10
PROMEDIO

TECNICOS SUPERVISORES/JEFATURAS DE DIVISION Y

SECCION Y PROFESIONALES I

PUNTAIJE

Observaciones:

*Decreto N°6.369, CAPITULO I, DISPOSICIONES GENERALES; Art. 2 Sujetos inc. a)“Las personas con discapacidad minima del treinta y tres por

ciento (33%) certificada por la SENADIS (ex INPRO) o por los drganos competentes por el autorizados en los diferentes departamentos del territorio

nacional, que pretenda el ingreso a la funcién publica, de conformidad con las estipulaciones contenidas en el articulo 1° de la Ley N°3585/08, segun
el perfil y las competencias requeridas; y”. Capitulo Ill, SISTEMA DE SELECCION Y PROCEDIMIENTOS PARA INGRESO Y PROMOCION. Art. 10

Requisitos: “El certificado deberd acreditar una discapacidad permanente y actual, y debera haber sido expedido dentro de los dos afios anteriores a la
fecha de cierre del periodo de postulacion del Concurso en el cual se presente”.

Verificado por : Lic. Maria Paz D

Tecnico del Depar

de O

de Puestos de Trabajo
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EVALUACION DOCUMENTAL

CONSIDERACIONES GENERALES A TENER EN CUENTA POR EL POSTULANTE PARA LA POSTULACION

Para la Postulacién:

1- Lafalta de algunos de los documentos excluyentes y el incumplimiento del Art. 57y 58 de laLey N°6026/18, los Articulos 88y siguientes del Capitulo 04-03 del Decreto N° 8452/2018 de Desprecarizacién Laboral y el Art 2° de la Resolucién N° 0044/2018 (Contratados que retinan los 4 (cuatro) afios de
vinculacion ininterrumpida en relacién de dependencia con el mismo OEE, cumplidos a la fecha de promulgacién del Decreto N° 8452/2018, seré causal de descalificacién automaética. Esta condicion debera estar certificada por la Unidad de Gestién de Personas del OEE. No podréan presentarse contratados
que se encuentren bajo el régimen de contratacién temporal por producto).

2- Teniendo en cuenta el Art. 9°inc. 3 de la Resoluciéon SFP N° 0044/2018 "Reglamento General para la Desprecarizacion”, en el legajo debera constar el formulario de la iltima evaluacién de desempefio aplicada, para la determinacién de la calificacién, conforme alo establecido en la reglamentacion

aprobada por la Secretaria de la Funcién Publica, en virtud de la Resolucion SFP N° 328/13.

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO EXCLUYENTES PARA
POSTULACION

Documentos a cargo del Postulante

Documento a cargo de la Comisién de
Seleccion (en legajo)

Documentos a cargo del Postulante

FORMULARIO "B"
Curriculum Vitae
actualizado

Certificado de
Antecedentes
Policiales vigente
Firmado por el
postulante

Certificado de
Antecedentes
judiciales vigente
Firmado por el
postulante

Fotocopia autenticada
por escribania de
Cedula de Identidad
Vigente
(ambos lados)

Fotocopia simple de
Certificado de
discapacidad y del
potencial laboral
expedido por el
SENADIS y/o
Instituto habilitado
por el mismo
(minima del 33%).
VIGENTE

Certificado laboral u
otros documentos que
avalen la experiencia
(Original o
copia simple)

Ultimo Formulario de
Evaluacion de
Desempefio Aprobada
al 2017

Certificado emitido por
la Unidad de Gesti6n
de Personas en la cual
se constata la
vinculacion de 4 afios
ininterrumpidos

Fotocopia simple de
Constancia de
eventos de
capacitacion
relacionados al cargo

onstancia original o copia
auténticada por Escribania de
la constancia vigente que
avala el nivel de formacion
academica (Educacién
Escolar Bésica, Educacion
Escolar Media y/o
Equivalente)

N° Coédigo del
Postulante
FORMULARIO “A”
Modelo de carta de
postulacién
1
2
3

* En caso que el personal contratado desee postular a mas de una convocatoria, siempre y cuando cumpla con los requisitos del perfil, debera presentar una version original de Antecedente Policial Vigente y Antecedente Judicial vigente en una de las carpetas y en las siguientes postulaciones copia

simple con la observacion de sefialar la existencia de los documentos originales y excluyentes en la primera postulacion.

Verificado por : Lic. Maria Paz Domir Tecnico del de

6n de Puestos de Trabajo
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MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR EVALUACION D
CONOCIMIENTOS |
- Evaluacién de
s P Eventos de - . I Evaluacién de .
Formacién Académica L, Experiencia General - Conocimientos,
c: Desempefio .
habilidades y destrezas PUNTAJE TOTAL
Cédigo del postulante 100 Ptos.
Educacién escolar Educacion escolar Educacién Media en Bachiller concluido
basica cursando bésica concluida curso 15 Ptos 10 Ptos. 15 Ptos. 10 Ptos. 5 Ptos. 45 Pts.
12 Ptos. 13 Ptos. 14 Ptos. )

1 0,00
2 0,00
3 0,00

TOTALES -> 0,00)
EVALUACION CURRICULAR:
Formacién Académica: Hasta 15 Puntos.
Formacion Académica: Hasta 15 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles iémicos:
*Bachiller concluido: 15 Ptos.
*Educacién Escolar Media cursando: 14 Pts.
*Educacién Escolar Basica concluida: 13 Pts.
*Educacién Escolar Basica cursando: 12 Pts.
La Comision de Seleccién podra tomar como declaracién jurada el Curriculum vitae vigente, o corroborar con los d que obran en el legajo del postulante.

Eventos de capacitacién: Hasta 10 pts.

Se valorara eventos de capacitacién solicitados en el perfil y/o los relacionados al cargo.

La acreditacion de los eventos de itacion se p 4 segun la si lasifi Hasta 10 puntos.
a) Capacitacion Técnica: Por cada constancia o certificado que corresponde a capacitaciones de caracter técnico que se definen como actividades académicas para la adquisicion de habilidades y conocimientos relacionadas directamente al puesto
de trabajo cuya duracién minima es de 40 horas, se puntuara con 3,5 Ptos.

b) Por cada constancia o certificado que indique una carga horaria minima de 40 hs. citedras, o mas, se puntuara con 3 Ptos.

c) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 20 y 39 hs. catedras, se puntuara con 2,5 Ptos.

d) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 13 y 19 hs. catedras, se puntuara con 2 Ptos.

e) Por cada constancia o certificado que indique una duracion de entre 5y 12 hs. catedras, se puntuard con 1, 5 Ptos.

f) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 2 a 4 hs., se puntuara con 1 pto.

g) Por cada constancia o certificado que indique una duracién minima 1 hr. cdtedra, se puntuard con 0,5 Ptos.

Obs:

*Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria o resulte inferior a la clasificacién se les gard la ién ¢ e al item "g", en caso de que el documento sefiale varios dias, se considerard 0,5 Ptos.
por cada dia acreditado en el mismo documento.

*Sélo serdn consi Il itacie e a la optimizacién del de fio del cargo a postular, es decir, Los eventos de capacitacion no relacionados a las dreas requeridas no puntuardn.

Experiencia Especifica y General:

Experiencia Especifica: Hasta 15 puntos. Se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en el Perfil del Puesto de Trabajo. Se otorgara 5 puntos por
el total solicitado como minimo requerido de experiencia laboral. En caso de experiencias mayores se otorgaran 2,5 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 15 puntos.

Experiencia General: Hasta 10 puntos. Relacionadas a trabajos realizados en Instituciones Publicas y/o Privadas. Se otorgara 4 puntos por el total de afios solicitados como minimo requerido de experiencia laboral. En caso
de experiencias mayores se otorgaran 2 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 10 puntos.

*No se admitird duplicacion de puntuacidn, la Comisidn de Seleccion deberd iniciar el andlisis por la Experiencia Especifica, en caso de que el postulante supere los afios solicitados, el excedente deberd puntuar como
Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

**Para la asignacidn de los puntos, el postulante debe presentar los documentos que respalden la Experiencia Laboral.

EVALUACION DE DESEMPENO: 5 Puntos.

Se otorgara un total de 5 puntos al postulante que haya alcanzado la calificacién total de 100/100 en la evaluacién de desempefio. Para calificaciones inferiores al total establecido, se aplicara el criterio de
proporcionalidad. Se tomara en cuenta el resultado de la dltima evaluacién aplicada en base al porcentaje minimo 60% establecido en el Reglamento de Evaluacién de Desempefio homologado por la SFP y el Art. 42 de la
Resolucién SFP N2 328/2013

Evaluacién de Conocimientos, habilidades y destrezas hasta 45 Ptos.:

Pruebas Practicas de conocimientos, con ajustes de acuerdo a la discapacidad del postulante.
Se calificara con una puntuacién maxima de 45 ptos. la aplicacién de pruebas situacionales para medir el desempefio basico del/la postulante.

Puntaje Total: 100
Modalidad de Seleccién.

Seleccién por Orden de Méritos. Segun lo reglamentado en la Resolucién SFP N° 0044/2018, Art. 7°.
Criterio de aprobacién para acceder a la vacancia
Segun lo reglamentado en la Resolucién SFP N° 0044/2018, el Art. 11°.

Criterio de Desempate

En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia General: quien posea mayor puntaje en experiencia general,

2. Formacién Académica: quien posea mayor puntaje en formacion académica.

3. Evaluacion de conocimientos: quien posea mayor puntaje en la evaluacién de conocimientos.

En caso que persista el empate se tomaran lo segtin los siguientes criterios, segun la documentacién requerida.

1. Experiencia General: quien posea mayor cantidad de afios acumulados de experiencia general,

2. Formacién Académica: quien posea mayor nivel de formacién académica.

Lista de elegibles
Conforme al Art. 12° de la Resolucién SFP N° 0044/2018

Verificado por : Lic. Maria Paz Domi Tecnico del Dep. de Organizacion de Puestos de Trabajo
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1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

PcD

Gral."-C.N.

Auxiliar de Servicios

Prog.: 001 "Adm. y Coord.

Clasificacion ocupacional . SALARIO Y BENEFICIOS
) Vacancias
(Normalizada) ADICIONALES
Auxiliar de Servicios -
1.1.6 Apoyo Operativo 06 (SEIS) Cat. F59- Gs.- 2.200.000 (06)

FF.10

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del area a fin de facilitar el
funcionamiento Institucional.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACIO|

del propi’jPlaniﬁcar y Decidir como realizar las tareas de su propio puesto de trabajo en plazos cortos.

trabajo o el de otros

DIRECCIO
o coordinacién del trabajo d
dependientes directos o indirectos

El puesto no incluye supervision de otros puestos de trabajo.

EJECUCIO
personal por parte del ocupante del
puesto

Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del area de trabajo.
Colaborar con la ejecucion de los trabajos del drea y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.
Coordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacién con las tareas a desempefiar

CONTROI

y/o evaluacién del trabajo propio o d

a5

Las tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos pautados previamente.

Otras tareasIInherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

Verificado por : Lic. Maria Paz Dominguez, Tecnico del Depart

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

to de Org

ion de Puestos de Trabajo

TIPO ESCALAS Puntaje
. Planificar cotidianamente las Planificar y Decidir como realizar las  [Incluye responsabilidad de planificar | Incluye responsabilidad sobre la Incluye responsabilidad primaria sobre formulacion de
E tareas s6lo sobre su propio trabajo|tareas de su propio puesto de trabajo | el trabajo propio y de personal bajo ||planificacién de areas de la las politicas y estrategias institucionales.
= y en plazos cortos en plazos cortos su dependencia directa. organizacion bajo su dependencia.
c
L
S — — I
o | 1] [T 3 | 4 | [ 5 | [ 6 | [7] s | 9 | 10 =]
El puesto no incluye supervision Existe supervision o coordinacién de | Existe supervision o es una jefatura | Es una jefatura o direccién formal Existe direccién o conduccién sobre todos los puestos
c
0 de otros puestos de trabajo. otros puestos de manera informal o [[formal sobre otros puestos que no  [|sobre otros puestos que son a su vez | de la institucién.
§ eventual. son, a su vez, titulares de unidades. [titulares de unidades.
2
a8 | — 1 — -
0| 1 [ 2] 3] a_| 5| s | [7] 8| s | 10 1
La mayoria de las tareas y el La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto | El puesto incluye pocas tareas de El puesto sdlo incluye tareas de ejecucién personal
< tiempo que insumen son de ejecucion personal, manuales o son de ejecucién personal, manual ucion pero la mayoria son indelegables y de muy alta complejidad.
© ejecucion personal y de baja intelectuales de mediana o intelectuales de alta complejidad. ||intelectuales y complejas.
= .. .
3 complejidad. complejidad.
]
&
o | | [T2] 3] [a ] [ 5 | [6 ] [7] 8| s | 10 =
Las tareas de control se refieren  [El puesto incluye tareas de controly |Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacién |(Incluye tareas de control y evaluacion sobre toda la
s6lo al propio trabajo en aspectos |evaluacidn operativa sobre los evaluacion operativa de procesos de ||sobre dreas de la organizacion bajo su [|gestion institucional.
= operativos y pautados resultados del propio trabajo y mediana complejidad y de otros coordinacion y los resultados
.‘é' previamente. eventualmente de otros puestos . puestos, con y sin dependencia obtenidos por las mismas.
5 N .
1S jerarquica.
s [ o] ]

VALOR
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4. REQUISITOS DEL PUESTO :

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES CONVENIENTES
Experiencia Laboral General: de 1 (uno) afio en tareas en instituciones publicas y/o privadas
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia especifica: de 6 (seis) meses en tareas relacionadas al puesto.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

| Educacidn Escolar Basica Cursando o concluida o equivalente. Excluyente

Educacion Escolar Media (Bachiller) cursando o
Concluido o equivalente

PRINCIPALE:
CONOCIMIENTO:!
ACREDITADO:

Se valorard eventos de capacitacion relacionados al
cargo.

funciones a realizar.
*Manejo del Idioma Guarani
*Tareas a realizar

PRINCIPALES COMPETENCIAS! competencias Cardinales

*Conciencia Organizacional
*Iniciativa

*Integridad

*Flexibilidad

*Autocontrol

*Trabajo de Equipo
*Responsabilidad

Competencias Técnicas y habilidades
*Conocimiento de las disposiciones legales vigentes Institucionales, que afectan las

*Conocimientos tecnicos a ser aplicados a las tareas descriptas
*Naturaleza de la Institucion (Mision, Vision, etc.)
*Normativas que rigen a la Funcion Publica.

*Compromiso con la Calidad de Trabajo

Observacion

C a la fecha de promulgacion del Decreto N© 8452/2018

*Se establecerd como PRE-REQUISITO los 4 (cuatro) afios de vinculacién ininterrumpida en relacién de dependencia con el mismo OEE,

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS

No se requiere experiencia| Se requiere de una experiencia Se requiere de una experiencia Se requiere de un nivel de Se requiere de la maxima
previa aunque se pudiese|laboral entre 3y 5 afios en total. ||laboral entre 6 y 8 afios en total. | experiencia laboral en el orden de |experiencia laboral 12 en adelante.

'é solicitar hasta 2 afios de entre 9y 11 afios en total.

-2 lexperiencia en total

g

x

[}

o |1 2 3 | o] s | [ s | 7] s | [l |
Educacion primaria Educacidén secundaria (Grado 2) o | Educacion de nivel universitario en |Se requiere de nivel educativo de Se requiere de nivel educativo de
cursando o equivalente equivalente. Educacion Terciaria las disciplinas requeridas por el posgrados para en la o las disciplinas |doctorado o posdoctorado en la o

K para el adecuado (Grado 3) para el adecuado puesto. (nivel 4 Junior y Nivel 5 requeridas por el puesto. las disciplinas requeridos por el
g desempefio en el puesto.  |desempefio en el puesto. Senior) puesto.
e

o 1] 2 3 | o] 5 | s | 7] (I T A ™
No se requiere de Se requiere de un nivel bdsico de  |Se requiere de un nivel medio de  |Se requiere de un nivel superior de  |Conocimientos de niveles
conocimientos técnicos conocimientos tedricos, técnicos  |conocimientos tedricos, técnicos conocimientos tedricos, técnicos y/o |superiores que tengan relacion a la
especificos ya que pueden |y/o practicos con relacion al puesto|ly/o practicos con relacion al puesto |précticos en relacion al puesto politicas y estrategias
adquirirse en plazos breves. institucionales.

O

o 1] 2 3 | o] 5 | [ s | 7] (I T ™
Se requiere de capacidad Se requiere de capacidad para Se requiere de capacidad para Se requiere de capacidad para Competencias de Alta Gerencia
para la programacion y planificar y controlar el trabajo planificar, controlar y evaluar el planificar, controlar y evaluar el Publica, tales como liderazgo, etica,
control de las propias propio y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades gerenciamiento publico, habilidades

»
.g tareas y ejecucion. dependientes, ejecutar tareas pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los mediaticas, compromiso,
§ técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la representacion |integridad, conciencia
8 representarlas ante terceros ante terceros internos o externos.  |organizacional.
§ internos o externos.
3 ‘ 4_1 ‘ 5 | 6 | 7 ‘ 8 | 9 | 10
PROMEDIO

TECNICOS SUPERVISORES/JEFATURAS DE DIVISION Y

SECCION Y PROFESIONALES I

PUNTAIJE

Observaciones:

*Decreto N°6.369, CAPITULO I, DISPOSICIONES GENERALES; Art. 2 Sujetos inc. a)“Las personas con discapacidad minima del treinta y tres por

ciento (33%) certificada por la SENADIS (ex INPRO) o por los drganos competentes por el autorizados en los diferentes departamentos del territorio

nacional, que pretenda el ingreso a la funcién publica, de conformidad con las estipulaciones contenidas en el articulo 1° de la Ley N°3585/08, segun
el perfil y las competencias requeridas; y”. Capitulo Ill, SISTEMA DE SELECCION Y PROCEDIMIENTOS PARA INGRESO Y PROMOCION. Art. 10

Requisitos: “El certificado deberd acreditar una discapacidad permanente y actual, y debera haber sido expedido dentro de los dos afios anteriores a la
fecha de cierre del periodo de postulacion del Concurso en el cual se presente”.

Verificado por : Lic. Maria Paz D

Tecnico del Depar

de O

de Puestos de Trabajo
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EVALUACION DOCUMENTAL

CONSIDERACIONES GENERALES A TENER EN CUENTA POR EL POSTULANTE PARA LA POSTULACION

Para la Postulacién:

1- Lafalta de algunos de los documentos excluyentes y el incumplimiento del Art. 57y 58 de laLey N°6026/18, los Articulos 88y siguientes del Capitulo 04-03 del Decreto N° 8452/2018 de Desprecarizacién Laboral y el Art 2° de la Resolucién N° 0044/2018 (Contratados que retinan los 4 (cuatro) afios de
vinculacion ininterrumpida en relacién de dependencia con el mismo OEE, cumplidos a la fecha de promulgacién del Decreto N° 8452/2018, seré causal de descalificacién automaética. Esta condicion debera estar certificada por la Unidad de Gestién de Personas del OEE. No podréan presentarse contratados
que se encuentren bajo el régimen de contratacién temporal por producto).

2- Teniendo en cuenta el Art. 9°inc. 3 de la Resoluciéon SFP N° 0044/2018 "Reglamento General para la Desprecarizacion”, en el legajo debera constar el formulario de la iltima evaluacién de desempefio aplicada, para la determinacién de la calificacién, conforme alo establecido en la reglamentacion

aprobada por la Secretaria de la Funcién Publica, en virtud de la Resolucion SFP N° 328/13.

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO EXCLUYENTES PARA
POSTULACION

Documentos a cargo del Postulante

Documento a cargo de la Comisién de
Seleccion (en legajo)

Documentos a cargo del Postulante

FORMULARIO "B"
Curriculum Vitae
actualizado

Certificado de
Antecedentes
Policiales vigente
Firmado por el
postulante

Certificado de
Antecedentes
judiciales vigente
Firmado por el
postulante

Fotocopia autenticada
por escribania de
Cedula de Identidad
Vigente
(ambos lados)

Fotocopia simple de
Certificado de
discapacidad y del
potencial laboral
expedido por el
SENADIS y/o
Instituto habilitado
por el mismo
(minima del 33%).
VIGENTE

Certificado laboral u
otros documentos que
avalen la experiencia
(Original o
copia simple)

Ultimo Formulario de
Evaluacion de
Desempefio Aprobada
al 2017

Certificado emitido por
la Unidad de Gesti6n
de Personas en la cual
se constata la
vinculacion de 4 afios
ininterrumpidos

Fotocopia simple de
Constancia de
eventos de
capacitacion
relacionados al cargo

onstancia original o copia
auténticada por Escribania de
la constancia vigente que
avala el nivel de formacion
academica (Educacién
Escolar Bésica, Educacion
Escolar Media y/o
Equivalente)

N° Coédigo del
Postulante
FORMULARIO “A”
Modelo de carta de
postulacién
1
2
3

* En caso que el personal contratado desee postular a mas de una convocatoria, siempre y cuando cumpla con los requisitos del perfil, debera presentar una version original de Antecedente Policial Vigente y Antecedente Judicial vigente en una de las carpetas y en las siguientes postulaciones copia

simple con la observacion de sefialar la existencia de los documentos originales y excluyentes en la primera postulacion.

Verificado por : Lic. Maria Paz Domir Tecnico del de

6n de Puestos de Trabajo
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MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR EVALUACION D
CONOCIMIENTOS |
- Evaluacién de
s P Eventos de - . I Evaluacién de .
Formacién Académica L, Experiencia General - Conocimientos,
c: Desempefio .
habilidades y destrezas PUNTAJE TOTAL
Cédigo del postulante 100 Ptos.
Educacién escolar Educacion escolar Educacién Media en Bachiller concluido
basica cursando bésica concluida curso 15 Ptos 10 Ptos. 15 Ptos. 10 Ptos. 5 Ptos. 45 Pts.
12 Ptos. 13 Ptos. 14 Ptos. )

1 0,00
2 0,00
3 0,00

TOTALES -> 0,00)
EVALUACION CURRICULAR:
Formacién Académica: Hasta 15 Puntos.
Formacion Académica: Hasta 15 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles iémicos:
*Bachiller concluido: 15 Ptos.
*Educacién Escolar Media cursando: 14 Pts.
*Educacién Escolar Basica concluida: 13 Pts.
*Educacién Escolar Basica cursando: 12 Pts.
La Comision de Seleccién podra tomar como declaracién jurada el Curriculum vitae vigente, o corroborar con los d que obran en el legajo del postulante.

Eventos de capacitacién: Hasta 10 pts.

Se valorara eventos de capacitacién solicitados en el perfil y/o los relacionados al cargo.

La acreditacion de los eventos de itacion se p 4 segun la si lasifi Hasta 10 puntos.
a) Capacitacion Técnica: Por cada constancia o certificado que corresponde a capacitaciones de caracter técnico que se definen como actividades académicas para la adquisicion de habilidades y conocimientos relacionadas directamente al puesto
de trabajo cuya duracién minima es de 40 horas, se puntuara con 3,5 Ptos.

b) Por cada constancia o certificado que indique una carga horaria minima de 40 hs. citedras, o mas, se puntuara con 3 Ptos.

c) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 20 y 39 hs. catedras, se puntuara con 2,5 Ptos.

d) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 13 y 19 hs. catedras, se puntuara con 2 Ptos.

e) Por cada constancia o certificado que indique una duracion de entre 5y 12 hs. catedras, se puntuard con 1, 5 Ptos.

f) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 2 a 4 hs., se puntuara con 1 pto.

g) Por cada constancia o certificado que indique una duracién minima 1 hr. cdtedra, se puntuard con 0,5 Ptos.

Obs:

*Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria o resulte inferior a la clasificacién se les gard la ién ¢ e al item "g", en caso de que el documento sefiale varios dias, se considerard 0,5 Ptos.
por cada dia acreditado en el mismo documento.

*Sélo serdn consi Il itacie e a la optimizacién del de fio del cargo a postular, es decir, Los eventos de capacitacion no relacionados a las dreas requeridas no puntuardn.

Experiencia Especifica y General:

Experiencia Especifica: Hasta 15 puntos. Se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en el Perfil del Puesto de Trabajo. Se otorgara 5 puntos por
el total solicitado como minimo requerido de experiencia laboral. En caso de experiencias mayores se otorgaran 2,5 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 15 puntos.

Experiencia General: Hasta 10 puntos. Relacionadas a trabajos realizados en Instituciones Publicas y/o Privadas. Se otorgara 4 puntos por el total de afios solicitados como minimo requerido de experiencia laboral. En caso
de experiencias mayores se otorgaran 2 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 10 puntos.

*No se admitird duplicacion de puntuacidn, la Comisidn de Seleccion deberd iniciar el andlisis por la Experiencia Especifica, en caso de que el postulante supere los afios solicitados, el excedente deberd puntuar como
Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

**Para la asignacidn de los puntos, el postulante debe presentar los documentos que respalden la Experiencia Laboral.

EVALUACION DE DESEMPENO: 5 Puntos.

Se otorgara un total de 5 puntos al postulante que haya alcanzado la calificacién total de 100/100 en la evaluacién de desempefio. Para calificaciones inferiores al total establecido, se aplicara el criterio de
proporcionalidad. Se tomara en cuenta el resultado de la dltima evaluacién aplicada en base al porcentaje minimo 60% establecido en el Reglamento de Evaluacién de Desempefio homologado por la SFP y el Art. 42 de la
Resolucién SFP N2 328/2013

Evaluacién de Conocimientos, habilidades y destrezas hasta 45 Ptos.:

Pruebas Practicas de conocimientos, con ajustes de acuerdo a la discapacidad del postulante.
Se calificara con una puntuacién maxima de 45 ptos. la aplicacién de pruebas situacionales para medir el desempefio basico del/la postulante.

Puntaje Total: 100
Modalidad de Seleccién.

Seleccién por Orden de Méritos. Segun lo reglamentado en la Resolucién SFP N° 0044/2018, Art. 7°.
Criterio de aprobacién para acceder a la vacancia
Segun lo reglamentado en la Resolucién SFP N° 0044/2018, el Art. 11°.

Criterio de Desempate

En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia General: quien posea mayor puntaje en experiencia general,

2. Formacién Académica: quien posea mayor puntaje en formacion académica.

3. Evaluacion de conocimientos: quien posea mayor puntaje en la evaluacién de conocimientos.

En caso que persista el empate se tomaran lo segtin los siguientes criterios, segun la documentacién requerida.

1. Experiencia General: quien posea mayor cantidad de afios acumulados de experiencia general,

2. Formacién Académica: quien posea mayor nivel de formacién académica.

Lista de elegibles
Conforme al Art. 12° de la Resolucién SFP N° 0044/2018

Verificado por : Lic. Maria Paz Domi Tecnico del Dep. de Organizacion de Puestos de Trabajo
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1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO
1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto

C.N.

Auxiliar de Servicios
Prog.: 001 "Adm. y Coord. Gral."-

Vacancias Clasificacion ocupacional (Normalizada) SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
Auxiliar de Servicios -
Cat. F51- Gs.- 3.600.000 (05)
18 Cat. F29- Gs.- 2.750.000 (03)
1.1.6 A| (o] ti Cat. F30- Gs.- 2.500.000 (02
(DIECIOCHO) poyo Operativo a S (02)

Cat. F55- Gs.- 2.420.000 (01)
Cat. F59- Gs.- 2.200.000 (07)
FF. 10

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Misién del Puesto

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el funcionamiento institucional

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACIO"Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los que depende y la programacién propia es sélo secundaria o eventual.

del propio
trabajo o el de otros

DIRECCIO

o coordinacion del trabajo
dependientes directos o
indirectos

?

El puesto no incluye la coordinacion de otros puestos.

1 - Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del area de trabajo.
2 - Colaborar con la ejecucion de los trabajos del drea y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.

EJECUCION 3 - Coordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacion con las tareas a desempefiar.

personal por parte del ocupante
del puesto

competente.

4 - Verificar y controlar la ejecucién de las actividades realizadas, adoptar medidas correctivas e informar al nivel superior en los casos necesarios.
5 - Elaborar y presentar al nivel superior los informes establecidos por las disposiciones legales vigentes y los que les sean solicitados por la autoridad

CONTROI
y/o evaluacién del trabajo propi
oded P

Las tareas de Control estdn referidas solo al propio trabajo

Otras tareasilnherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

. Planificar cotidianamente las| Planificar y Decidir como realizar las tareas| Incluye responsabilidad de planificar el trabajo Incluye responsabilidad sobre la planificacién de dreas |[Incluye responsabilidad primaria sobre

E tareas solo sobre su propio [|de su propio puesto de trabajo en plazos ||propio y de personal bajo su dependencia de la organizacién bajo su dependencia. formulacion de las politicas y estrategias
% trabajo y en plazos cortos cortos directa. institucionales.
o
z — — — e

ol [1] 2 N | 4] s | | s [ 7] [ 8 | [9ol [ 10 [2
< El puesto no incluye Existe supervision o coordinacion de otros | Existe supervisién o es una jefatura formal sobre |[Es una jefatura o direccién formal sobre otros puestos [|Existe direccion o conduccién sobre
e supervision de otros puestos ||puestos de manera informal o eventual.  [lotros puestos que no son, a su vez, titulares de | que son a su vez titulares de unidades. todos los puestos de la institucion.
] . .
S de trabajo. unidades.
=
a8 — — —

ol [1] 2 [ 3] [ a ] 5| 5 [ 7] 8 | [ o] [ 10 [
c La mayoria de las tareas y el [|La mayoria de las tareas son de ejecucién ||La mayoria de las tareas del puesto son de El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la El puesto sélo incluye tareas de ejecucion
0 tiempo que insumen son de [[personal, manuales o intelectuales de ejecucion personal, manuales o intelectuales de  [|mayoria son intelectuales y complejas. personal indelegables y de muy alta
3 ejecucion personal y de baja | mediana complejidad. alta complejidad.
i:’-‘. complejidad.

0 1 2 [ 3] [ 4] [ s [ 7 [ 8 1 [9] [ 1 =

Las tareas de control se El puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion operativa | Incluye tareas de control y evaluacion sobre dreas de |Incluye tareas de control y evaluacion
- refieren sélo al propio evaluacion operativa sobre los resultados | de procesos de mediana complejidad y de otros ||la organizacién bajo su coordinacion y los resultados [|sobre toda la gestidn institucional.
g trabajo en aspectos del propio trabajo y eventualmente de puestos, con y sin dependencia jerdrquica. obtenidos por las mismas.
g operativos y pautados otros puestos .
© previamente.
N | 4] L2

Verificado por: Lic. Maria Paz

PROFESIONALES Il

Dominguez, Tecnico del Depar
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1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO
1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto

Auxiliar de Servicios
Prog.: 002 "Parl. Del
Mercosur/Entidad de Enlace Py."

Vacancias Clasificacién ocupacional (Normalizada) SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
Auxiliar de Servicios -
9 (NUEVE) 1.1.6 Apoyo Operativo Cat. F50- Gs.- 2.200.000 (09)

FF.10

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Misién del Puesto

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el funcionamiento institucional

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

pIJ“‘"FICMI'&MLas tareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los que depende y la programacién propia es sélo secundaria o eventual.

del propio
trabajo o el de otros

DIRECCIO
o coordinacion del trabajo d

dependientes directos o
indirectos

El puesto no incluye la coordinacidn de otros puestos.

1 - Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del drea de trabajo.
2 - Colaborar con la ejecucidn de los trabajos del area y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.

EJECUCION 3 - Coordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacién con las tareas a desempediar.

personal por parte del ocupante
del puesto

competente.

4 - Verificar y controlar la ejecucion de las actividades realizadas, adoptar medidas correctivas e informar al nivel superior en los casos necesarios.
5 - Elaborar y presentar al nivel superior los informes establecidos por las disposiciones legales vigentes y los que les sean solicitados por la autoridad

CONTRO!

y/o evaluacién del trabajo propi:ILas tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo

o de dependientes

Otras tareasilnherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS m
. Planificar cotidianamente las| Planificar y Decidir como realizar las tareas| Incluye responsabilidad de planificar el trabajo Incluye r d sobre la planifi de dreas ||Incluye responsabilidad primaria sobre
§ tareas so6lo sobre su propio [|de su propio puesto de trabajo en plazos ||propio y de personal bajo su dependencia de la organizacién bajo su dependencia. formulacion de las politicas y estrategias
% trabajo y en plazos cortos cortos directa. institucionales.
<
S ol [ 2l [ 3] [ 2] s | [ s [ 7] [ 8 | 9ol [ 10 [
c El puesto no incluye Existe supervision o coordinacién de otros | Existe supervision o es una jefatura formal sobre |[Es una jefatura o direccién formal sobre otros puestos ||Existe direccién o conduccion sobre
=] supervision de otros puestos [puestos de manera informal o eventual. otros puestos que no son, a su vez, titulares de que son a su vez titulares de unidades. todos los puestos de la institucion.
§ de trabajo. unidades.
L
S o] [l 2] [5] [a] 5] [ s | [7] 8 | [o] [T [
< La mayoria de las tareas y el |La mayoria de las tareas son de ejecucion | La mayoria de las tareas del puesto son de El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la El puesto sélo incluye tareas de ejecucién,
© tiempo que insumen son de | personal, manuales o intelectuales de ejecucion personal, manuales o intelectuales de |mayoria son intelectuales y complejas. personal indelegables y de muy alta
§ ejecucion personal y de baja | mediana complejidad. alta complejidad. jidad
% complejidad. | |
0 1] 2] [3] [ ] 5 | 6| [ 7] [ 1 [s] [0 —1
Las tareas de control se El puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion operativa [Incluye tareas de control y evaluacién sobre dreas de | Incluye tareas de control y evaluacién
_ refieren sélo al propio evaluacidn operativa sobre los resultados [|de procesos de mediana complejidad y de otros | la organizacion bajo su coordinacion y los resultados | sobre toda la gestion institucional.
g trabajo en aspectos del propio trabajo y eventualmente de puestos, con y sin dependencia jerarquica. obtenidos por las mismas.
£ operativos y pautados otros puestos .
8 previamente.
0 | 3 | | 4l L2
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1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO
1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto

Auxiliar de Servicios
Prog.: 003 "Biblioteca y Centro de
Documentacion."

FF.10

Cat. F50- Gs.- 2.200.000 (02)

Vacancias Clasificacién ocupacional (Normalizada) SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
Auxiliar de Servicios -
Cat. F30- Gs.- 2.500.000 (03)
7 (SIETE) 1.1.6 Apoyo Operativo Cat. F31- Gs.- 2.420.000 (02)

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Misién del Puesto

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL

TIPO DE TAREAS

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el funcionamiento institucional

PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

pIJ“‘"FICMI'&MLas tareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los que depende y la programacién propia es sélo secundaria o eventual.

del propio
trabajo o el de otros

DIRECCIO
o coordinacion del trabajo dq
dependientes directos o
indirectos

El puesto no incluye la coordinacién de otros puestos.

personal por parte del

1 - Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del drea de trabajo.
2 - Colaborar con la ejecucidn de los trabajos del area y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.
EJECUCION 3 - Coordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacién con las tareas a desempefiar.

del puesto

5 - Elaborar y presentar al nivel superior los informes establecidos por las disposiciones legales vigentes y los que les sean solicitados por la autoridad

competente.

4 - Verificar y controlar la ejecucion de las actividades realizadas, adoptar medidas correctivas e informar al nivel superior en los casos necesarios.

CONTRO!

y/o evaluacién del trabajo propi:ILas tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo

o de dependientes

Otras tareasilnherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

Planificar cotidianamente las| Planificar y Decidir como realizar las tareas| Incluye responsabilidad de planificar el trabajo Incluye r d sobre la planifi de dreas ||Incluye responsabilidad primaria sobre
& tareas so6lo sobre su propio [|de su propio puesto de trabajo en plazos ||propio y de personal bajo su dependencia de la organizacién bajo su dependencia. formulacion de las politicas y estrategias
.g trabajo y en plazos cortos cortos directa. institucionales.
£
<
o
a
ol [1] 2 [ 3] [ 2] s | [ s [ 7] [ 8 | 9ol [ 10 21
c El puesto no incluye Existe supervision o coordinacién de otros | Existe supervision o es una jefatura formal sobre [|Es una jefatura o direccién formal sobre otros puestos ||Existe direccién o conduccion sobre
0 supervision de otros puestos [puestos de manera informal o eventual. otros puestos que no son, a su vez, titulares de que son a su vez titulares de unidades. todos los puestos de la institucion.
Q
5 de trabajo. unidades.
L
8 |— — L — L —
o o] 2] [ 3] [ 4] s | [ s | [ 7] 8 | [ o] [ 1 =]
La mayoria de las tareas y el | La mayoria de las tareas son de ejecucion |La mayoria de las tareas del puesto son de El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la El puesto sélo incluye tareas de ejecucion|
c tiempo que insumen son de | personal, manuales o intelectuales de ejecucion personal, manuales o intelectuales de | mayoria son intelectuales y complejas. personal indelegables y de muy alta
% ejecucion personal y de baja |mediana complejidad. alta complejidad. jidad
3 "
o icomplejidad.
o
o] [1] 2] [3] [ ] 5 | 6| [ 7] [ 8 ] [o] [0 =]
Las tareas de control se El puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion operativa [ Incluye tareas de control y evaluacion sobre dreas de | Incluye tareas de control y evaluacion
_ refieren sélo al propio evaluacidn operativa sobre los resultados [|de procesos de mediana complejidad y de otros | la organizacion bajo su coordinacion y los resultados | sobre toda la gestion institucional.
g trabajo en aspectos del propio trabajo y eventualmente de puestos, con y sin dependencia jerarquica. obtenidos por las mismas.
§ operativos y pautados otros puestos .
previamente.
0 | 3 | | 4l L2
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1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO
1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto

Auxiliar de Servicios
Prog.: 011 "Centro Cultural de la
Rca. "El Cabildo"

Vacancias Clasificacién ocupacional (Normalizada) SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
Auxiliar de Servicios -
Cat. F51- Gs.- 3.600.000 (03)
Cat. F29- Gs.- 2.750.000 (03)
15 (QUINCE) 1.1.6 Apoyo Operativo Cat. F30- Gs.- 2.500.000 (01)

Cat. F31- Gs.- 2.420.000 (06)
Cat. F50- Gs.- 2.200.000 (02)
FF.10

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Misién del Puesto

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el funcionamiento institucional

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACIO"Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los que depende y la programacién propia es sélo secundaria o eventual.

del propio
trabajo o el de otros

DIRECCIO

o coordinacion del trabajo
dependientes directos o
indirectos

?

El puesto no incluye la coordinacion de otros puestos.

1 - Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del area de trabajo.
2 - Colaborar con la ejecucion de los trabajos del drea y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.

EJECUCION 3 - Coordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacion con las tareas a desempefiar.

personal por parte del ocupante
del puesto

competente.

4 - Verificar y controlar la ejecucién de las actividades realizadas, adoptar medidas correctivas e informar al nivel superior en los casos necesarios.
5 - Elaborar y presentar al nivel superior los informes establecidos por las disposiciones legales vigentes y los que les sean solicitados por la autoridad

CONTROI
y/o evaluacién del trabajo propi
oded P

Las tareas de Control estdn referidas solo al propio trabajo

Otras tareasilnherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

. Planificar cotidianamente las| Planificar y Decidir como realizar las tareas| Incluye responsabilidad de planificar el trabajo Incluye responsabilidad sobre la planificacién de dreas |[Incluye responsabilidad primaria sobre

E tareas solo sobre su propio [|de su propio puesto de trabajo en plazos ||propio y de personal bajo su dependencia de la organizacién bajo su dependencia. formulacion de las politicas y estrategias
% trabajo y en plazos cortos cortos directa. institucionales.
o
z — — — e

ol [1] 2 N | 4] s | | s [ 7] [ 8 | [9ol [ 10 [2
< El puesto no incluye Existe supervision o coordinacion de otros | Existe supervisién o es una jefatura formal sobre |[Es una jefatura o direccién formal sobre otros puestos [|Existe direccion o conduccién sobre
e supervision de otros puestos ||puestos de manera informal o eventual.  [lotros puestos que no son, a su vez, titulares de | que son a su vez titulares de unidades. todos los puestos de la institucion.
] . .
S de trabajo. unidades.
=
a8 — — —

ol [1] 2 [ 3] [ a ] 5| 5 [ 7] 8 | [ o] [ 10 [
c La mayoria de las tareas y el [|La mayoria de las tareas son de ejecucién ||La mayoria de las tareas del puesto son de El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la El puesto sélo incluye tareas de ejecucion
0 tiempo que insumen son de [[personal, manuales o intelectuales de ejecucion personal, manuales o intelectuales de  [|mayoria son intelectuales y complejas. personal indelegables y de muy alta
3 ejecucion personal y de baja | mediana complejidad. alta complejidad.
i:’-‘. complejidad.

0 1 2 [ 3] [ 4] [ s [ 7 [ 8 1 [9] [ 1 =

Las tareas de control se El puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion operativa | Incluye tareas de control y evaluacion sobre dreas de |Incluye tareas de control y evaluacion
- refieren sélo al propio evaluacion operativa sobre los resultados | de procesos de mediana complejidad y de otros ||la organizacién bajo su coordinacion y los resultados [|sobre toda la gestidn institucional.
g trabajo en aspectos del propio trabajo y eventualmente de puestos, con y sin dependencia jerdrquica. obtenidos por las mismas.
g operativos y pautados otros puestos .
© previamente.
N | 4] L2
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4. REQUISITOS DEL PUESTO :

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS|
ACREDITADOS

PRINCIPALES
COMPETENCIAS

Observacion

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia Laboral General: de 1 (uno) afio en tareas en instituciones publicas y/o

privadas

Experiencia especifica: de 6 (seis) meses en tareas relacionadas al puesto.

| Educacioén Escolar Basica Cursando o concluida. Excluyente

Educacion Escolar Media (Bachiller)
cursando o Concluido.

Se valorard eventos de capacitacion
relacionados al cargo.

funciones a realizar.
*Manejo del Idioma Guarani
*Tareas a realizar

Competencias Cardinales

*Conciencia Organizacional
*Iniciativa

*Integridad

*Flexibilidad

*Autocontrol

*Trabajo de Equipo
*Responsabilidad

Competencias Técnicas y habilidades
*Conocimiento de las disposiciones legales vigentes Institucionales, que afectan las

*Conocimientos técnicos a ser aplicados a las tareas descriptas
*Naturaleza de la Institucion (Mision, Vision, etc.)
*Normativas que rigen a la Funcién Publica.

*Compromiso con la Calidad de Trabajo

*Se establecera como PRE-REQUISITO los 4 (cuatro) afios de vinculacién ininterrumpida en relacion de dependencia con
el mismo OEE, cumplidos a la fecha de promulgacién del Decreto N° 8452/2018

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS

No se requiere
experiencia previa

Se requiere de una experiencia
laboral entre 3y 5 afios en

Se requiere de una experiencia
laboral entre 6 y 8 afios en

Se requiere de un nivel de
experiencia laboral en el orden

Se requiere de la maxima
experiencia laboral 12 en

o |

[2] BN

[

| 4]

[ 5]

6 |

'§ aunque se pudiese total. total. de entre 9y 11 afios en total. adelante.
@ | solicitar hasta 2 afios de
?g_ experiencia en total
o
of [af [ 2] [a] L4 |5 | | 6 | | 7| 8 | lo| |10
Educacion primaria Educacioén secundaria (Grado 2)| Educacion de nivel universitario|Se requiere de nivel educativo de | Se requiere de nivel
< |cursando o equivalente | o equivalente. Educacion en las disciplinas requeridas por| posgrados para en la o las educativo de doctorado o
:g para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel | disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
8 |desempefio en el puesto. |adecuado desempefio en el 5 Sénior) puesto. disciplinas requeridos por el
3
2 puesto. puesto.
of [a] [ 2] [s] L] 5] 6 | [ 7] 8| [9] [ 1
No se requiere de Se requiere de un nivel basico |Se requiere de un nivel medio | Se requiere de un nivel superior |Conocimientos de niveles
«» |conocimientos técnicos | de conocimientos tedricos, de conocimientos tedricos, de conocimientos teéricos, superiores que tengan
g especificos ya que técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos en relacion |relacién a la politicas y
.2 Jpueden adquirirse en relacion al puesto relacion al puesto al puesto estrategias institucionales.
g plazos breves.
o
c
8

[ 7] [

8|

Lo | 10

Se requiere de
capacidad para la
programacion y control
de las propias tareas y
ejecucion.

Competencias

Se requiere de capacidad para
planificar y controlar el trabajo
propio y de otros eventualmente
dependientes, ejecutar tareas
técnicas

4]

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
pequefias, coordinar, dirigir y
capacitar los miembros y
representarlas ante terceros
internos o externos.

[5]

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
grandes, coordinar y dirigir a los
miembros y ejercer la
representacion ante terceros
internos o externos.

Competencias de Alta
Gerencia Publica, tales
como liderazgo, ética,
gerenciamiento publico,
habilidades mediéticas,
compromiso, integridad,
conciencia organizacional.

Lo [ w0

TECNICOS SUPERVISORES/JEFATURAS DE

DIVISION Y SECCION Y PROFESIONALES Il

Verificado por: Lic. Maria Paz D

Tecnico del Depar

de Or,

PUNTAJE

2,3
PROMEDIO

ion de Puestos de Trabajo

Péagina 21 de 35



EVALUACION DOCUMENTAL

CONSIDERACIONES GENERALES A TENER EN CUENTA POR EL POSTULANTE PARA LA POSTULACION

Para la Postulacién:

1- La falta de algunos de los documentos excluyentes y el incumplimiento del Art. 57y 58 de laLey N°6026/18, los Articulos 88y siguientes del Capitulo 04-03 del Decreto N° 8452/2018 de Desprecarizacion Laboral y el Art 2° de la Resolucién N° 0044/2018 (Contratados que
retinan los 4 (cuatro) afios de vinculacién ininterrumpida en relacién de dependencia con el mismo OEE, cumplidos a la fecha de promulgacién del Decreto N° 8452/2018, seré causal de descalificacién automética. Esta condicién debera estar certificada por la Unidad de Gestién

de Personas del OEE. No podréan presentarse contratados que se encuentren bajo el régimen de contratacién temporal por producto).

2- Teniendo en cuenta el Art. 9°inc. 3 de la Resolucién SFP N° 0044/2018 "Reglamento General para la Desprecarizacién”, en el legajo debera constar el formulario de la tltima evaluacién de desempefio aplicada, para la determinacion de la calificacién, conforme a lo establecido

en lareglamentacion aprobada por la Secretaria de la Funcién Pablica, en virtud de la Resolucién SFP N° 328/13.

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO EXCLUYENTES PARA
POSTULACION

Documentos a cargo del Postulante

Documento a cargo de la Comisién de
Seleccion (en legajo)

Documentos a cargo del Postulante

FORMULARIO “A”

Modelo de carta de
postulacion

FORMULARIO "B"
Curriculum Vitae
actualizado

Certificado de
Antecedentes
Policiales vigente
Firmado por el
postulante

Certificado de
Antecedentes
judiciales vigente
Firmado por el
postulante

Fotocopia autenticada
por escribania de
Cedula de Identidad
Vigente
(ambos lados)

Certificado laboral u
otros documentos que
avalen la experiencia
(Original o
copia simple)

Ultimo Formulario de
Evaluacion de
Desempefio Aprobada
al 2017

Certificado emitido por
la Unidad de Gestion de
Personas en la cual se
constata la vinculacion
de 4 afios
ininterrumpidos

Fotocopia simple de
Constancia de
eventos de
capacitacion
relacionados al cargo

Constancia original o copia
autenticada por Escribania de
la constancia vigente que
avala el nivel de formacion
académica (Educacion
Escolar Basica) o Titulo de

Bachiller

N° Codigo del
Postulante

1

2

3

* En caso que el personal contratado desee postular a mas de una convocatoria, siempre y cuando cumpla con los requisitos del perfil, debera presentar una version original de Antecedente Policial Vigente y Antecedente Judicial vigente en una de las carpetas y en las siguientes

postulaciones copia simple con la observacion de sefialar la existencia de los documentos originales y excluyentes en la primera postulacion.

Verificado por: Lic. Maria Paz
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MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR EVALUACION DE
CONOCIVIENTOS ]
Evaluacion de
. . Eventos de Experiencia . Evaluacién de Conocimientos,
Formacién Académica P . Experiencia General
Capacitacion Especifica D pefio
i destrezas PUNTAJE TOTAL
Cédigo del 100 Ptos.
postulante
Educaci6n escolar Educaci6n escolar | Educacion Media en Bachiller concluido
basica cursando basica concluida curso 15 pt 10 Ptos. 15 Ptos. 10 Ptos. 5 Ptos. 45 Pts
12 Ptos. 13 Ptos. 14 Ptos. 0s:
1 0,00
2 0,00
3 0,00
TOTALES -> 0,00

EVALUACION CURRICULAR:

Formacién Académica: Hasta 15 Puntos.

Formacién Académica: Hasta 15 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles académicos:

*Bachiller concluido: 15 Ptos.

*Educacién Escolar Media cursando: 14 Pts.
*Educacién Escolar Bésica concluida: 13 Pts.
*Educacién Escolar Bésica cursando: 12 Pts.

La Comision de Seleccién podra tomar como declaracion jurada el Curriculum vitae vigente, o corroborar con los documentos que obran en el legajo del postulante.

Eventos de capacitacion: Hasta 10 pts.

Se valorara eventos de capacitacion solicitados en el perfil y/o los relacionados al cargo.

La acreditacion de los eventos de capacitacion se puntuara segun la siguiente clasificacion: Hasta 10 puntos.

a) Capacitacion Técnica: Por cada constancia o certificado que corresponde a capacitaciones de caracter técnico que se definen como actividades académicas para la adquisicién de habilidades y conocimientos relacionadas
directamente al puesto de trabajo cuya duracién minima es de 40 horas, se puntuara con 3,5 Ptos.

b) Por cada constancia o certificado que indique una carga horaria minima de 40 hs. catedras, o mas, se puntuara con 3 Ptos.

c) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 20 y 39 hs. catedras, se puntuara con 2,5 Ptos.

d) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 13 y 19 hs. catedras, se puntuara con 2 Ptos.

e) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 5y 12 hs. catedras, se puntuara con 1, 5 Ptos.

f) Por cada constancia o certificado que indique una duracion de entre 2 a 4 hs., se puntuara con 1 pto.

g) Por cada constancia o certificado que indique una duracién minima 1 hr. catedra, se puntuara con 0,5 Ptos.

Obs:

*Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria o resulte inferior a la clasificacién detallada, se les otorgaré la puntuacién correspondiente al item "g", en caso de que el documento sefiale
varios dias, se considerara 0,5 Ptos. por cada dia acreditado en el mismo documento.

*S6lo seran consideradas aquellas capacitaciones tendientes a la optimizacion del desempefio del cargo a postular, es decir, Los eventos de capacitacion no relacionados a las areas requeridas no puntuaran.

Experiencia Especifica y General:

Experiencia Especifica: Hasta 15 puntos. Se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en el Perfil del Puesto de Trabajo. Se
otorgara 5 puntos por lo solicitado como minimo requerido de experiencia laboral. En caso de experiencias mayores se otorgaran 2,5 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 15
puntos.

Experiencia General: Hasta 10 puntos. Relacionadas a trabajos realizados en Instituciones Publicas y/o Privadas. Se otorgara 4 puntos por el total de afios solicitados como minimo requerido de
experiencia laboral. En caso de experiencias mayores se otorgaran 2 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 10 puntos.

*No se admitir duplicacién de puntuacion, la Comisién de Seleccién deberd iniciar el andlisis por la Experiencia Especifica, en caso de que el postulante supere los afios solicitados, el excedente debera
puntuar como Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

**Para la asignacion de los puntos, el postulante debe presentar los documentos que respalden la Experiencia Laboral.

EVALUACION DE DESEMPENO: 5 Puntos.

Se otorgara un total de 5 puntos al postulante que haya alcanzado la calificacién total de 100/100 en la evaluacién de desempefio. Para calificaciones inferiores al total establecido, se aplicara el criterio
de proporcionalidad. Se tomara en cuenta el resultado de la dltima evaluacién aplicada en base al porcentaje minimo 60% establecido en el Reglamento de Evaluacién de Desempefio homologado por la
SFP y el Art. 4° de la Resolucién SFP N° 328/2013

Evaluacién de Conocimientos, habilidades y destrezas hasta 45 Ptos.:

Prueba de habilidades, conocimientos y destrezas: se aplicara una prueba escrita de 45 puntos, sobre temas relacionados a la legislacion actual vigente, y funciones relacionadas al cargo. La
Bibliografia y puntos importantes seran detallados en la reunién informativa.

Puntaje Total: 100
Modalidad de Seleccion.
Seleccién por Orden de Méritos. Segun lo reglamentado en la Resolucién SFP N° 0044/2018, Art. 7°.

Criterio de aprobacion para acceder ala vacancia
Segun lo reglamentado en la Resolucién SFP N° 0044/2018, el Art. 11°.

Criterio de Desempate

En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia General: quien posea mayor puntaje en experiencia general,

2. Formacién Académica: quien posea mayor puntaje en formacién académica.

3. Evaluacion de conocimientos: quien posea mayor puntaje en la evaluacién de conocimientos.

En caso gue persista el empate se tomaran lo segln los siguientes criterios, seguin la documentacién requerida.

1. Experiencia General: quien posea mayor cantidad de afios acumulados de experiencia general,

2. Formacién Académica: quien posea mayor nivel de formacién académica.

Listade elegibles
Conforme al Art. 12° de la Resolucion SFP N° 0044/2018

Verificado por: Lic. Maria Paz Domit Tecnico del Depar de O izacion de Puestos de Trabajo
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1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO
1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clasificacion ocupacional .
) D Vacancias SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Normalizada)
., Asistente Técnico Administrativo
Denominacion del puesto ) X L.
Camara de Senadores ) L. AsistenteTécnico-Adm.
3.7.9 Asistente Técnico
L . 12 (DOCE) Cat. F26 - Gs.- 3.300.000 (12)
Administrativo FF. 10

2.1. MISION DEL PUESTO

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el

Misién del Puesto K . L
funcionamiento Institucional.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS|DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACIOj
del propio]|Planificar y Decidir como realizar las tareas de su propio puesto de trabajo en plazos cortos.
trabajo o el de otros

DIRECCIO
o coordinacion del trabajo del E| puesto no incluye supervision de otros puestos de trabajo.
dependientes directos o indirectos

EJECUCION Gestionar los recursos necesarios para la realizacidn de sus actividades y del drea de trabajo.
personal por parte del ocupante del|Colaborar con la ejecucion de los trabajos del drea y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.
puestolCoordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacidn con las tareas a desempefiar

CUNTRO!
y/o evaluacién del trabajo propio o quas tareas de Control estdn referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos pautados previamente.

Otras tareas:|Inherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS Puntaie
Planificar cotidianamente las Planificar y Decidir como realizar las | Incluye responsabilidad de Incluye responsabilidad sobre la Incluye responsabilidad primaria sobre
ﬁ tareas solo sobre su propio trabajo | tareas de su propio puesto de planificar el trabajo propio y de planificacién de dreas de la formulacion de las politicas y
% y en plazos cortos trabajo en plazos cortos personal bajo su dependencia organizacion bajo su dependencia.  ||estrategias institucionales.
E o _|directa. | e ]
ol [ [  [3] (ol s Tel [7] [ 8] (o] [0 =]
< El puesto no incluye supervision de [|Existe supervision o coordinacion de| Existe supervision o es una Es una jefatura o direccién formal Existe direcciéon o conduccién sobre
© otros puestos de trabajo. otros puestos de manera informal o ||jefatura formal sobre otros sobre otros puestos que son a su vez [{todos los puestos de la institucion.
g eventual. puestos que no son, a su vez, titulares de unidades.
=1 — _Ititulares de upi | — 1 —
Sl [l [2]  [3] Ca P e (7] (8] (o] [0
La mayoria de las tareas y el tiempo| La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del El puesto incluye pocas tareas de El puesto sélo incluye tareas de
= que insumen son de ejecucion ejecucion personal, manuales o puesto son de ejecucion personal, {lejecucion pero la mayoria son ejecucion personal indelegables y de
:g personal y de baja complejidad. intelectuales de mediana manuales o intelectuales de alta  [|intelectuales y complejas. muy alta complejidad.
3 complejidad. complejidad.
2
o
0 |2 [27] [3] [a7] 5 [6] [7] [8] 9 [0 =1
Las tareas de control se refieren El puesto incluye tareas de control y| Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacién
s6lo al propio trabajo en aspectos [evaluacion operativa sobre los evaluacion operativa de procesos [levaluacion sobre dreas de la sobre toda la gestion institucional.
< operativos y pautados resultados del propio trabajo y de mediana complejidad y de organizacién bajo su coordinacion y
‘.== previamente. eventualmente de otros puestos. | otros puestos, cony sin los resultados obtenidos por las
8 dependencia jerarquica. mismas.
3] [a] N

TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES 11

VALOR

Verificado por: Lic. Maria Paz Dominguez, Tecnico del Departamento de Organizacion de Puestos de Trabajo
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COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia Laboral General: de 1 (uno) afio en tareas en instituciones publicas y/o privadas

EXPERIENCIA LABORALIExmriencia especifica: de 6 (seis) meses en tareas relacionadas al puesto.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

|Educacién Media Concluida. Excluyente

Estudiante Universitario

PRINCIPALE
CONOCIMIENTO
ACREDITADO

Se valorara eventos de capacitacion
relacionados al cargo.

Observacién

Competencias Técnicas y habilidades
*Conocimiento de las disposiciones legales vigentes Institucionales, que afectan las funciones
a realizar.
*Manejo del Idioma Guarani
*Tareas a realizar
*Conocimientos técnicos a ser aplicados a las tareas descriptas
*Naturaleza de la Institucion (Misidn, Vision, etc.)
*Normativas que rigen a la Funcién Publica.
PRINCIPALES COMPETENCIASI competencias Cardinales

*Compromiso con la Calidad de Trabajo
*Conciencia Organizacional

*Iniciativa
*Integridad
*Flexibilidad
*Autocontrol
*Trabajo de Equipo
*Resnonsabilidad

lid,

a la fecha de promulgacién del Decreto N2 8452/2018

*Se establecerd como PRE-REQUISITO los 4 (cuatro) afios de vinculacion ininterrumpida en relacion de depend

ia con el

OEE,

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS
No se requiere experiencia |Se requiere de una experiencia Se requiere de una experiencia Se requiere de un nivel de Se requiere de la maxima
previa aunque se pudiese |laboral entre 3y 5 afios en total. |laboral entre 6 y 8 afios en total.  |experiencia laboral en el orden de |experiencia laboral 12 en
'§ solicitar hasta 2 afio de entre 9y 11 afios en total. adelante.
-2 |experiencia en total
g
ol [a] [2] 3] [ a] s | e ] 7] I A A ™
Educacion primaria Educacion secundaria (Grado 2) o |Educacion de nivel universitario en | Se requiere de nivel educativo de Se requiere de nivel educativo
cursando o equivalente equivalente. Educacion Terciaria las disciplinas requeridas por el posgrados para en la o las disciplinas |de doctorado o posdoctorado
:§ para el adecuado (Grado 3) para el adecuado puesto. (nivel 4 Junior y Nivel 5 requeridas por el puesto. en la o las disciplinas requeridos
g desempefio en el puesto. desempefio en el puesto. Sénior) por el puesto.
2
ol [l [ 2] L3 ] e s | s | L7 s | [o] [
No se requiere de Se requiere de un nivel basico de  |Se requiere de un nivel medio de |Se requiere de un nivel superior de |Conocimientos de niveles
" conocimientos técnicos conocimientos tedricos, técnicos conocimientos tedricos, técnicos conocimientos tedricos, técnicos y/o |superiores que tengan relacion
.E especificos ya que pueden | y/o précticos con relacién al puesto|y/o précticos con relacién al puesto|précticos en relacion al puesto ala politicas y estrategias
.g adquirirse en plazos breves. institucionales.
S
ol [a] [Ta] 3] [ 4] s | s | 7] s | [o] [
Se requiere de capacidad  |Se requiere de capacidad para Se requiere de capacidad para Se requiere de capacidad para Competencias de Alta Gerencia
para la programacion y planificar y controlar el trabajo planificar, controlar y evaluar el planificar, controlar y evaluar el Publica, tales como liderazgo,
control de las propias propio y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades ética, gerenciamiento publico,
.§ tareas y ejecucion. dependientes, ejecutar tareas pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los habilidades mediaticas,
§ técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la representacion |compromiso, integridad,
3 representarlas ante terceros ante terceros internos o externos. conciencia organizacional.
§ internos o externos.
3] [ o] s | s | 7] sl [ol [
PROMEDIO

TECNICOS SUPERVISORES/JEFATURAS DE DIVISION Y
SECCION Y PROFESIONALES II

Verificado por: Lic. Maria Paz D

Tecnico del Depar

i6n de Puestos de Trabajo
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EVALUACION DOCUMENTAL

CONSIDERACIONES GENERALES A TENER EN CUENTA POR EL POSTULANTE PARA LA POSTULACION

Para la Postulacion:

T-La talta de algunos de 105 doCUMentos excluyentes y el mcumplimiento del ATt 57y 58 de 1a Ley NC 6026718, 105 ATliculos 88 y siguientes del Capiiulo 04-03 del Decreto NP 845272018 de Desprecarizacion Laboral y el At 2° de 1a Resolucion N° 004472018 (Conitratados que reunan 10S 4 (cuairo)

afios de vinculacién ininterrumpida en relaciéon de dependencia con el mismo OEE, cumplidos a la fecha de promulgacién del Decreto N° 8452/2018, sera causal de descalificaciéon automatica. Esta condicion debera estar certificada por la Unidad de Gestion de Personas del OEE. No podran

presentarse contratados que se encuentren bajo el régimen de contratacion temporal por producto).

2- Teniendo en cuenta el Art. 9°inc. 3 de la Resolucién SFP N° 0044/2018 "Reglamento General para la Desprecarizacion”, en el legajo debera constar el formulario de la Gltima evaluacién de desempefio aplicada, para la determinacion de la calificacion, conforme a lo establecido en la

reglamentacién aprobada por la Secretaria de la Funciéon Publica, en virtud de la Resolucién SFP N° 328/13.

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO EXCLUYENTES PARA

Documentos a cargo del Postulante

Documento a cargo de la Comisién de Seleccion
(en legajo)

Documentos a cargo del Postulante

.| Cddigo del o
N Postllante Constancia original o
Fotocopia copia autenticada por
FORMULARIO “A” Certificado de Certificado de autenticadpa or Escribania del documento Certificado laboral u Uttimo Formulario de Certificado emitido por la
FORMULARIO "B" Antecedentes Policiales Antecedentes escribania Ze que avale el nivel de otros documentos que Evaluacion de Unidad de Gesti6n de Fotocopia simple de Constancia de eventos de
Modelo de carta de Curriculum Vitae vigente judiciales vigente Cedula de Identidad formacién académica avalen la experiencia Desempefio Aprobada al Personas en la cual se capacitacion relacionados al cargo
postulacién actualizado Firmad 9 ' Lulant Firmado por el Vigente alcanzada. (Constancia (Original o P 2017;) constata la vinculacion de
irmado por el postulante postulante bg lad expedida en los Gltimos 3 copia simple) 4 afios ininterrumpidos
(ambos lados) meses o Titulo del Nivel
Medio)
1
2
3

* En caso que el personal contratado desee postular a mas de una convocatoria, siempre y cuando cumpla con los requisitos del perfil, debera presentar una version original de Antecedente Policial Vigente y Antecedente Judicial vigente en una de las carpetas y en las siguientes postulaciones copia simple con la

observacion de sefialar la existencia de los documentos originales y excluyentes en la primera postulacion.

Verificado por: Lic. Maria Paz Tecnico del Dep: de 6n de Puestos de Trabajo
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MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS
Evaluacion de
Formacién Académica Eventos de Experiencia Experiencia General|  Evaluacion de Conocimientos,

. Capacitacion Especifica p Desempefio habilidades y PUNTAJE TOTAL
o destrezas 100 Ptos.
postulante

. . Estudiante
Bachiller Concluido Universitario 10 Ptos. 15 Pros, 10 Pros. & Proc. .
13 ptos.
15 ptos.
1 0,00
2 0,00
3 0,00
TOTALES -> 0,00

EVALUACION CURRICULAR:

Formacién Académica: Hasta 15 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles académicos:
*Estudiante Universitario: 15 ptos.

*Bachiller Concluido: 13 ptos.

Con la presentacion de los documentos respaldatorios, vigentes y actualizados

Eventos de capacitacién: Hasta 10 pts. Se valorara eventos de capacitacion solicitados en el perfil y/o los relacionados al cargo.

La acreditacion de los eventos de capacitacion se puntuard segln la siguiente clasificacion: Hasta 10 puntos.

a) Capacitacion Técnica: Por cada constancia o certificado que corresponde a capacitaciones de caracter técnico que se definen como actividades académicas para la adquisicion de
habilidades y conocimientos relacionadas directamente al puesto de trabajo cuya duracién minima es de 40 horas, se puntuara con 3,5 ptos.

b) Por cada constancia o certificado que indique una carga horaria minima de 40 hs. catedras, o mas, se puntuara con 3 ptos.

c¢) Por cada constancia o certificado que indique una duracion de entre 20 y 39 hs. catedras, se puntuara con 2,5 ptos.

d) Por cada constancia o certificado que indique una duracion de entre 13y 19 hs. catedras, se puntuara con 2 ptos.

e) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 5y 12 hs. cétedras, se puntuaréa con 1, 5 ptos.

f) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 2 a 4 hs., se puntuara con 1 pto.

g) Por cada constancia o certificado que indique una duracién minima 1 hr. catedra, se puntuara con 0,5 ptos.

Obs:

*Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria o resulte inferior a la clasificacion detallada, se les otorgaréa la puntuacién correspondiente al item "g",
en caso de que el documento sefiale varios dias, se considerara 0,5 ptos. por cada dia acreditado en el mismo documento.

*Sélo seran consideradas aquellas capacitaciones tendientes a la optimizacion del desempefio del cargo a postular, es decir, Los eventos de capacitacion no relacionados
a las areas requeridas no puntuaran.

Experiencia Especifica y General:

Experiencia Especifica: Hasta 15 puntos. Se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se
describen en el Perfil del Puesto de Trabajo. Se otorgara 5 puntos por el total solicitado como minimo requerido de experiencia laboral. En caso de experiencias
mayores se otorgaran 2,5 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 15 puntos.

Experiencia General: Hasta 10 puntos. Relacionadas a trabajos realizados en Instituciones Publicas y/o Privadas. Se otorgara 4 puntos por el total solicitado
como minimo requerido de experiencia laboral. En caso de experiencias mayores se otorgaran 2 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 10
puntos.

*No se admitira duplicacién de puntuacion, la Comision de Seleccion debera iniciar el andlisis por la Experiencia Especifica, en caso de que el postulante supere
los afios solicitados, el excedente debera puntuar como Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

**Para la asignacion de los puntos, el postulante debe presentar los documentos que respalden la Experiencia Laboral.

EVALUACION DE DESEMPENO: 5 Puntos.

Se otorgara un total de 5 puntos al postulante que haya alcanzado la calificacién total de 100/100 en la evaluacion de desempefio. Para calificaciones inferiores al
total establecido, se aplicara el criterio de proporcionalidad. Se tomara en cuenta el resultado de la Ultima evaluacién aplicada en base al porcentaje minimo 60%
establecido en el Reglamento de Evaluacion de Desempefio homologado por la SFP y el Art. 4° de la Resolucion SFP N° 328/2013

Evaluacién de Conocimientos, habilidades y destrezas hasta 45 ptos.:

Prueba de habilidades, conocimientos y destrezas: se aplicard una prueba escrita de 45 puntos, sobre temas relacionados a la legislacién actual vigente, y

funciones relacionadas al cargo. La Bibliografia y puntos importantes seran detallados en la reunién informativa.

Puntaje Total: 100
Modalidad de Seleccion.
Seleccién por Orden de Méritos. Segun lo reglamentado en la Resoluciéon SFP N° 0044/2018, Art. 7°.

Criterio de aprobacion para acceder ala vacancia
Segun lo reglamentado en la Resolucién SFP N° 0044/2018, el Art. 11°.

Criterio de Desempate

En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia General: quien posea mayor puntaje en experiencia general,

2. Formacion Académica: quien posea mayor puntaje en formacion académica.

3. Evaluacién de conocimientos: quien posea mayor puntaje en la evaluacién de conocimientos.

En caso que persista el empate se tomaran lo segun los siguientes criterios, segun la documentacién requerida.

1. Experiencia General: quien posea mayor cantidad de afios acumulados de experiencia general,
2. Formacién Académica: quien posea mayor nivel de formacién académica.

Lista de elegibles
Conforme al Art. 12° de la Resolucion N° 0044/2018

Verificado por: Lic. Maria Paz Domi Tecnico del Depar de Organizacién de Puestos de Trabajo
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1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clasificacion ocupacional
5 P Vacancias SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Normalizada)
Asistente Técnico Administrativo
et Prog.: 001 "Adm. y Coord. Gral."- AsistenteTécnico Adm.
Denominacién del puesto CN i L Cat. F26- Gs.- 3.300.000 (04)
e Asistente Técnico .
L ) 6 (seis) Cat. F27- Gs.- 3.000.000 (02)
Administrativo FE. 10

2.1. MISION DEL PUESTO

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el
funcionamiento Institucional.

Mision del Puesto

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANlFlmCIéIj
del propiol|Planificar y Decidir como realizar las tareas de su propio puesto de trabajo en plazos cortos.
trabajo o el de otros

DIRECCION
o coordinacién del trabajo delEl puesto no incluye supervision de otros puestos de trabajo.
dependientes directos o indirectos

EJECUCION Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del area de trabajo.
personal por parte del ocupante del|Colaborar con la ejecucion de los trabajos del area y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.
puestolCoordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacion con las tareas a desempefiar

CUNIRUL
y/o evaluacién del trabajo propio o de' Las tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos pautados previamente.

Otras tareasIInherenteS al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS P aje
Planificar cotidianamente las Planificar y Decidir como realizar las | Incluye responsabilidad de Incluye responsabilidad sobre la Incluye responsabilidad primaria
g tareas s6lo sobre su propio trabajo [tareas de su propio puesto de planificar el trabajo propio y de planificacion de areas de la sobre formulacién de las politicas y
f‘é y en plazos cortos trabajo en plazos cortos personal bajo su dependencia organizacion bajo su dependencia.  |lestrategias institucionales.
< .
z _ o o | directa. | . ]
ol [+ [21 3] el s (el [7] | 8 | (ol [ =1
< El puesto no incluye supervisién de ||Existe supervisién o coordinacion de||Existe supervision o es una Es una jefatura o direccién formal Existe direccion o conduccién sobre
© otros puestos de trabajo. otros puestos de manera informal o | jefatura formal sobre otros sobre otros puestos que son a su vez | todos los puestos de la institucion.
o
2 eventual. puestos que no son, a su vez, titulares de unidades.
= B .
a8 — — 1 — —Mtitulares deu'nuiad.a:_ I — 1 —
o [fal a2 [s] L4 s | el [7] [ 8] (o] [0 (|
La mayoria de las tareas y el tiempolflLa mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del El puesto incluye pocas tareas de El puesto sélo incluye tareas de
a que insumen son de ejecucion ejecucion personal, manuales o puesto son de ejecucién personal, [lejecucion pero la mayoria son ejecucion personal indelegables y de
] personal y de baja complejidad. intelectuales de mediana manuales o intelectuales de alta  [intelectuales y complejas. muy alta complejidad.
=3
3 complejidad. complejidad.
@
&
o] il [ [3] [a] [s51 [e] [7] (8] [9s] [ (|
Las tareas de control se refieren El puesto incluye tareas de control y| Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacién
solo al propio trabajo en aspectos [ evaluacién operativa sobre los evaluacion operativa de procesos [levaluacion sobre dreas de la sobre toda la gestidn institucional.
= operativos y pautados resultados del propio trabajo y de mediana complejidad y de organizacién bajo su coordinacion y
E previamente. eventualmente de otros puestos . | otros puestos, cony sin los resultados obtenidos por las
8 dependencia jerarquica. mismas.
3] [ a]

TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES II

VALOR

Verificado por: Lic. Maria Paz Dominguez, Tecnico del Departamento de Organizacion de Puestos de Trabajo
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1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto

2.1. MISION DEL PUESTO

Misiol

n del Puesto

Clasificacion ocupacional

Asistente Técnico Administrativo
Prog.: 002 "Parl. del
Mercosur/Entidad de Enlace Py"

Administrativo

5 Vacancias SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Normalizada)
Asistente Técnico AsistenteTécnico Adm.
7 (siete) Cat. F26- Gs.- 3.300.000 (07)

FF. 10

funcionamiento Institucional.

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

dependientes directos o indirectos

y/o evaluacién del trabajo propio o de|Las tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos pautados previamente.

TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACIO

del prodelanificar y Decidir como realizar las tareas de su propio puesto de trabajo en plazos cortos.

trabajo o el de otros

DIRECCIO|
o coordinacién del trabajo di

El puesto no incluye supervision de otros puestos de trabajo.

EJECUCION

puesto

Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del drea de trabajo.
personal por parte del ocupante del|Colaborar con la ejecucion de los trabajos del drea y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.
Coordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacién con las tareas a desempefiar

CONTRO

Otras tareas]lnherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS
Planificar cotidianamente las Planificar y Decidir como realizar las | Incluye responsabilidad de Incluye responsabilidad sobre la Incluye responsabilidad primaria
ﬁ tareas solo sobre su propio trabajo | tareas de su propio puesto de planificar el trabajo propio y de planificacién de dreas de la sobre formulacion de las politicas y
% y en plazos cortos trabajo en plazos cortos personal bajo su dependencia organizacion bajo su dependencia.  ||estrategias institucionales.
E o _|directa. - 1 o e ]
ol o] 2] [s] | a | s | (el [7] | 8| 9o | [0
< El puesto no incluye supervision de [|Existe supervision o coordinacion de| Existe supervision o es una Es una jefatura o direccién formal Existe direcciéon o conduccién sobre
© otros puestos de trabajo. otros puestos de manera informal o ||jefatura formal sobre otros sobre otros puestos que son a su vez [{todos los puestos de la institucion.
g eventual. puestos que no son, a su vez, titulares de unidades.
=1 — _Ititulares de upi i . N — —
Sl [l [2]  [3] Ca P e (7] (8] [o] [
La mayoria de las tareas y el tiempo| La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del El puesto incluye pocas tareas de El puesto sélo incluye tareas de
= que insumen son de ejecucion ejecucion personal, manuales o puesto son de ejecucion personal, {lejecucion pero la mayoria son ejecucion personal indelegables y de
:g personal y de baja complejidad. intelectuales de mediana manuales o intelectuales de alta  [|intelectuales y complejas. muy alta complejidad.
3 complejidad. complejidad.
=
o
ol [] [2] [3] [ a ] [ 5 | [6] [7] [ 8] 9| [0
Las tareas de control se refieren El puesto incluye tareas de control y||Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluaciéon
s6lo al propio trabajo en aspectos [evaluacion operativa sobre los evaluacion operativa de procesos [levaluacion sobre dreas de la sobre toda la gestion institucional.
< operativos y pautados resultados del propio trabajo y de mediana complejidad y de organizacion bajo su coordinacién y
‘.== previamente. eventualmente de otros puestos. [lotros puestos, con y sin los resultados obtenidos por las
8 dependencia jerarquica. mismas.
3] | a]

TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES 11

Verificado por: Lic. Maria Paz Dominguez, Tecnico del Departamento de Organizacion de Puestos de Trabajo
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1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clasificacion ocupacional

5 Vacancias SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Normalizada)
Asistente Técnico Administrativo AsistenteTécnico Ad
Denominacion del puesto Prog.: 003 "Biblioteca y Centro sistentelecnico Adm.
de Documentacion” Asistente Técnico Cat. F26- Gs.- 3.300.000 (01)
L. . 6 (seis) Cat. F45- Gs.- 2.700.000 (05)
Administrativo FF.10

2.1. MISION DEL PUESTO

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el
funcionamiento Institucional.

Mision del Puesto

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANlFlmCIéIj
del propiol|Planificar y Decidir como realizar las tareas de su propio puesto de trabajo en plazos cortos.
trabajo o el de otros

DIRECCION
o coordinacién del trabajo delEl puesto no incluye supervision de otros puestos de trabajo.
dependientes directos o indirectos

EJECUCION Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del area de trabajo.
personal por parte del ocupante del|Colaborar con la ejecucion de los trabajos del area y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.
puestolCoordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacion con las tareas a desempefiar

CUNIRUL
y/o evaluacién del trabajo propio o de' Las tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos pautados previamente.

Otras tareasIInherenteS al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS P aje
Planificar cotidianamente las Planificar y Decidir como realizar las | Incluye responsabilidad de Incluye responsabilidad sobre la Incluye responsabilidad primaria
g tareas s6lo sobre su propio trabajo [itareas de su propio puesto de planificar el trabajo propio y de planificacion de areas de la sobre formulacién de las politicas y
f‘é y en plazos cortos trabajo en plazos cortos personal bajo su dependencia organizacion bajo su dependencia.  |lestrategias institucionales.
< .
z _ o o | directa. | . ]
ol [+ [21 3] el s (el [7] | & | (ol [ =1
< El puesto no incluye supervisién de ||Existe supervisién o coordinacion de||Existe supervision o es una Es una jefatura o direccién formal Existe direccion o conduccién sobre
© otros puestos de trabajo. otros puestos de manera informal o | jefatura formal sobre otros sobre otros puestos que son a su vez | todos los puestos de la institucién.
o
2 eventual. puestos que no son, a su vez, titulares de unidades.
= B .
a8 — — 1 — —Mtitulares deu'nuiad.a:_ I — 1 —
o [al a2 [s] L4 s | el [7] [ 8] (o] [0 (|
La mayoria de las tareas y el tiempo||La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del El puesto incluye pocas tareas de El puesto sélo incluye tareas de
a que insumen son de ejecucion ejecucion personal, manuales o puesto son de ejecucién personal, [lejecucion pero la mayoria son ejecucion personal indelegables y de
° personal y de baja complejidad. intelectuales de mediana manuales o intelectuales de alta  [intelectuales y complejas. muy alta complejidad.
=3
3 complejidad. complejidad.
@
&
o] il [ [3] [a] [s51 [e] [7] (8] [s] [ =
Las tareas de control se refieren El puesto incluye tareas de control y| Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacién
sdlo al propio trabajo en aspectos [evaluacién operativa sobre los evaluacién operativa de procesos [levaluacion sobre dreas de la sobre toda la gestion institucional.
= operativos y pautados resultados del propio trabajo y de mediana complejidad y de organizacién bajo su coordinacion y
E previamente. eventualmente de otros puestos. [lotros puestos, con y sin los resultados obtenidos por las
8 dependencia jerarquica. mismas.
3] [ a]

TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES II

VALOR

Verificado por: Lic. Maria Paz Dominguez, Tecnico del Departamento de Organizacion de Puestos de Trabajo
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1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

FARHUEEAN CETERE, e SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Normalizada)
Asistente Técnico Administrativo
Denominacién del puesto Prog.: 011 Centro Cultural de la AsistenteTécnico Adm.
Rca. "El Cabildo" Asistente Técnico 3 (tres) Cat. F26- Gs.- 3.300.000 (02)
Administrativo Cat. F34- Gs.- 3.000.000 (01)
FF.10

2.1. MISION DEL PUESTO

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el

Misién del Puesto K . L
funcionamiento Institucional.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANlFlmCIéIj
del propiol|Planificar y Decidir como realizar las tareas de su propio puesto de trabajo en plazos cortos.
trabajo o el de otros

DIRECCION
o coordinacién del trabajo delEl puesto no incluye supervision de otros puestos de trabajo.
dependientes directos o indirectos

EJECUCION Gestionar los recursos necesarios para la realizacién de sus actividades y del area de trabajo.
personal por parte del ocupante del|Colaborar con la ejecucion de los trabajos del area y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.
puestolCoordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacion con las tareas a desempefiar

CUNIRUL
y/o evaluacién del trabajo propio o de' Las tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos pautados previamente.

Otras tareasIInherenteS al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS P aje
Planificar cotidianamente las Planificar y Decidir como realizar las | Incluye responsabilidad de Incluye responsabilidad sobre la Incluye responsabilidad primaria
g tareas s6lo sobre su propio trabajo [itareas de su propio puesto de planificar el trabajo propio y de planificacion de areas de la sobre formulacién de las politicas y
f‘é y en plazos cortos trabajo en plazos cortos personal bajo su dependencia organizacion bajo su dependencia. | lestrategias institucionales.
E _ o o _||directa. | e ]
ol [+ [21 3] el s (el [7] | 8 | (ol [ =1
< El puesto no incluye supervision de ||Existe supervisién o coordinacion de||Existe supervision o es una Es una jefatura o direccién formal Existe direccion o conduccién sobre
© otros puestos de trabajo. otros puestos de manera informal o jefatura formal sobre otros sobre otros puestos que son a su vez | todos los puestos de la institucion.
§ eventual. puestos que no son, a su vez, titulares de unidades.
= B .
a8 — — 1 — _mularesdeu'nmm_ I — 1 —
o [fal a2 [s] L4 s | el [7] [ 8] (o] [0 (|
La mayoria de las tareas y el tiempollLa mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del El puesto incluye pocas tareas de El puesto sélo incluye tareas de
a que insumen son de ejecucion ejecucion personal, manuales o puesto son de ejecucién personal, [lejecucion pero la mayoria son ejecucion personal indelegables y de
] personal y de baja complejidad. intelectuales de mediana manuales o intelectuales de alta  [intelectuales y complejas. muy alta complejidad.
=3
3 complejidad. complejidad.
@
&
o] il [ [3] [a] [s51 [e] [7] (8] [9s] [ (|
Las tareas de control se refieren El puesto incluye tareas de control y| Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacién
sdlo al propio trabajo en aspectos [evaluacién operativa sobre los evaluacién operativa de procesos [levaluacion sobre dreas de la sobre toda la gestion institucional.
= operativos y pautados resultados del propio trabajo y de mediana complejidad y de organizacién bajo su coordinacion y
E previamente. eventualmente de otros puestos. [lotros puestos, con y sin los resultados obtenidos por las
8 dependencia jerarquica. mismas.
3] [ a]
TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES II
VALOR
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1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto

2.1. MISION DEL PUESTO

Misién del Puesto

Asistente Técnico Administrativo
Prog.: 015 Guarderia

Clasificacion ocupacional

Administrativo

5 Vacancias SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Normalizada)
Asistente Técnico AsistenteTécnico Adm.
1 (uno) Cat. F26- Gs.- 3.300.000 (01)

FF.10

funcionamiento Instituci

onal.

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del drea a fin de facilitar el

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

dependientes directos o indirectos

y/o evaluacién del trabajo propio o del|Las tareas de Control estan referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos pautados previamente.

TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACIO

del prodelanificar y Decidir como realizar las tareas de su propio puesto de trabajo en plazos cortos.

trabajo o el de otros

DIRECCIO|
o coordinacién del trabajo di

El puesto no incluye supervision de otros puestos de trabajo.

EJECUCION

puesto

Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del drea de trabajo.
personal por parte del ocupante del|Colaborar con la ejecucion de los trabajos del drea y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus funciones propias.
Coordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacién con las tareas a desempefiar

CONTRO

Otras tareas]lnherentes al puesto de trabajo, al manual de funciones y que sean solicitadas por la/el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO

Planifica.

Direccion

Ejecucion

Control

ESCALAS

Planificar cotidianamente las
tareas solo sobre su propio trabajo
y en plazos cortos

Planificar y Decidir como realizar las
tareas de su propio puesto de
trabajo en plazos cortos

ol |1l [

I

[ a |

Incluye responsabilidad de
planificar el trabajo propio y de
personal bajo su dependencia

directa.
5 |

Incluye responsabilidad sobre la
planificacién de dreas de la
organizacion bajo su dependencia.

sl 7] [ s

Incluye responsabilidad primaria
sobre formulacion de las politicas y
estrategias institucionales.

] s | [10]

El puesto no incluye supervision de
otros puestos de trabajo.

Existe supervisién o coordinacion de|
otros puestos de manera informal o
eventual.

ol il [

| [s]

Existe supervision o es una
jefatura formal sobre otros
puestos que no son, a su vez,

_I.i_tularesdeu'u.i.d.a.d.es._
| 4 5|

Es una jefatura o direccién formal
sobre otros puestos que son a su vez
titulares de unidades.

(el 7] [8

Existe direccién o conduccién sobre
todos los puestos de la institucion.

l e

[(10]

La mayoria de las tareas y el tiempo|
que insumen son de ejecucion
personal y de baja complejidad.

La mayoria de las tareas son de
ejecucion personal, manuales o
intelectuales de mediana
complejidad.

ol |11 |

2

| [3]

[ a ]

La mayoria de las tareas del

manuales o intelectuales de alta
complejidad.

[ 5 |

puesto son de ejecucion personal,

El puesto incluye pocas tareas de
ejecucion pero la mayoria son
intelectuales y complejas.

[6] [7] [ 8

El puesto sélo incluye tareas de
ejecucion personal indelegables y de
muy alta complejidad.

] 9 | [10

Las tareas de control se refieren
s6lo al propio trabajo en aspectos
operativos y pautados
previamente.

El puesto incluye tareas de control y
evaluacién operativa sobre los
resultados del propio trabajo y
eventualmente de otros puestos .

Incluye tareas de control y

de mediana complejidad y de
otros puestos, con y sin
dependencia jerarquica.

3]

| a]

Y PROFESIONALES 11

TECNICOS SUPERVISORES

evaluacion operativa de procesos

Incluye tareas de control y
evaluacion sobre dreas de la
organizacién bajo su coordinacion y
los resultados obtenidos por las
mismas.

Incluye tareas de control y evaluaciéon
sobre toda la gestion institucional.

Verificado por: Lic. Maria Paz Dominguez, Tecnico del Departamento de Organizacion de Puestos de Trabajo
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COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES CONVENIENTES
Experiencia Laboral General: de 1 (uno) afio en tareas en instituciones publicas y/o privadas
EXPERIENCIA LABORAL! Experiencia especifica: de 6 (seis) meses en tareas relacionadas al puesto.

EHUCACION FC)RMALIEducacic’)n Media Concluida. Excluyente

Estudiante Universitario

o ACREDITADA
PRINCIPALE: Se valorard eventos de capacitacion
CONOCIMIENTO relacionados al cargo.
ACREDITADO!

a realizar.
*Manejo del Idioma Guarani
*Tareas a realizar

PRINCIPALES COMPETENCIAS! competencias Cardinales

Observacién

*Conciencia Organizacional
*Iniciativa

*Integridad

*Flexibilidad

*Autocontrol

*Trabajo de Equipo
*Resnonsabilidad

Competencias Técnicas y habilidades
*Conocimiento de las disposiciones legales vigentes Institucionales, que afectan las funciones

*Compromiso con la Calidad de Trabajo

*Conocimientos técnicos a ser aplicados a las tareas descriptas
*Naturaleza de la Institucion (Misidn, Vision, etc.)
*Normativas que rigen a la Funcién Publica.

cumplidos a la fecha de promulgacién del Decreto N2 8452/2018

*Se establecerd como PRE-REQUISITO los 4 (cuatro) afios de vinculacion ininterrumpida en relacion de depend

ia con el

OEE,

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS

Experiencia

Educaciéon

Conocimientos

Competencias

No se requiere experiencia

previa aunque se pudiese
solicitar hasta 2 afio de
experiencia en total

o] [a]

=

Se requiere de una experiencia
laboral entre 3y 5 afios en total.

3]

[ 4]

Se requiere de una experiencia
laboral entre 6 y 8 afios en total.

Se requiere de un nivel de
experiencia laboral en el orden de
entre 9y 11 afios en total.

Se requiere de
experiencia
adelante.

la méxima

laboral 12 en

i

5| 7 |

s | | 9|

| 10

Educacion primaria
cursando o equivalente
para el adecuado
desempefio en el puesto.

o |

(2] [ 2|

Educacién secundaria (Grado 2) o
equivalente. Educacion Terciaria
(Grado 3) para el adecuado
desempefio en el puesto.

3]

s

Educacién de nivel universitario en
las disciplinas requeridas por el
puesto. (nivel 4 Junior y Nivel 5
Sénior)

e

e

Se requiere de nivel educativo de
posgrados para en la o las disciplinas
requeridas por el puesto.

por el puesto.

Se requiere de nivel educativo
de doctorado o posdoctorado
en la o las disciplinas requeridos

7] |

s | | o |

| 10

No se requiere de
conocimientos técnicos

especificos ya que pueden
adquirirse en plazos breves.

o |

[.] BN

Se requiere de un nivel basico de
conocimientos tedricos, técnicos

3] [ 4]

s |

Se requiere de un nivel medio de
conocimientos tedricos, técnicos
y/o précticos con relacién al puesto |y/o practicos con relacién al puesto

Se requiere de un nivel superior de
conocimientos teéricos, técnicos y/o
précticos en relacion al puesto

institucionales.

Conocimientos de niveles
superiores que tengan relacion
ala politicas y estrategias

5| 7] |

s | | o |

| 10

Se requiere de capacidad
para la programacion y
control de las propias
tareas y ejecucion.

Se requiere de capacidad para
planificar y controlar el trabajo
propio y de otros eventualmente
dependientes, ejecutar tareas
técnicas

3]

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
pequefias, coordinar, dirigir y
capacitar los miembros y
representarlas ante terceros
internos o externos.

[ o]

s

| 6 |

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
grandes, coordinar y dirigir a los
miembros y ejercer la representacion
ante terceros internos o externos.

Competencias de Alta Gerencia
Publica, tales como liderazgo,
ética, gerenciamiento publico,
habilidades mediaticas,
compromiso, integridad,
conciencia organizacional.

7] |

TECNICOS SUPERVISORES/JEFATURAS DE DIVISION Y
SECCION Y PROFESIONALES II

PROMEDIO

PUNTAIJE
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EVALUACION DOCUMENTAL

CONSIDERACIONES GENERALES A TENER EN CUENTA POR EL POSTULANTE PARA LA POSTULACION

Para la Postulacion:

T-La talta de algunos de 105 doCUMentos excluyentes y el mcumplimiento del ATt 57y 58 de 1a Ley NC 6026718, 105 ATliculos 88 y siguientes del Capiiulo 04-03 del Decreto NP 845272018 de Desprecarizacion Laboral y el At 2° de 1a Resolucion N° 004472018 (Conitratados que reunan 10S 4 (cuairo)

afios de vinculacién ininterrumpida en relaciéon de dependencia con el mismo OEE, cumplidos a la fecha de promulgacién del Decreto N° 8452/2018, sera causal de descalificaciéon automatica. Esta condicion debera estar certificada por la Unidad de Gestion de Personas del OEE. No podran

presentarse contratados que se encuentren bajo el régimen de contratacion temporal por producto).

2- Teniendo en cuenta el Art. 9°inc. 3 de la Resolucién SFP N° 0044/2018 "Reglamento General para la Desprecarizacion”, en el legajo debera constar el formulario de la Gltima evaluacién de desempefio aplicada, para la determinacion de la calificacion, conforme a lo establecido en la

reglamentacién aprobada por la Secretaria de la Funciéon Publica, en virtud de la Resolucién SFP N° 328/13.

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO EXCLUYENTES PARA

Documentos a cargo del Postulante

Documento a cargo de la Comisién de Seleccion
(en legajo)

Documentos a cargo del Postulante

.| Cddigo del o
N Postllante Constancia original o
Fotocopia copia autenticada por
FORMULARIO “A” Certificado de Certificado de autenticadpa or Escribania del documento Certificado laboral u Uttimo Formulario de Certificado emitido por la
FORMULARIO "B" Antecedentes Policiales Antecedentes escribania Ze que avale el nivel de otros documentos que Evaluacion de Unidad de Gesti6n de Fotocopia simple de Constancia de eventos de
Modelo de carta de Curriculum Vitae vigente judiciales vigente Cedula de Identidad formacién académica avalen la experiencia Desempefio Aprobada al Personas en la cual se capacitacion relacionados al cargo
postulacién actualizado Firmad 9 ' Lulant Firmado por el Vigente alcanzada. (Constancia (Original o P 2017;) constata la vinculacion de
irmado por el postulante postulante bg lad expedida en los Gltimos 3 copia simple) 4 afios ininterrumpidos
(ambos lados) meses o Titulo del Nivel
Medio)
1
2
3

* En caso que el personal contratado desee postular a mas de una convocatoria, siempre y cuando cumpla con los requisitos del perfil, debera presentar una version original de Antecedente Policial Vigente y Antecedente Judicial vigente en una de las carpetas y en las siguientes postulaciones copia simple con la

observacion de sefialar la existencia de los documentos originales y excluyentes en la primera postulacion.

Verificado por: Lic. Maria Paz Tecnico del Dep. de 6n de Puestos de Trabajo
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MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS
Evaluacion de
Formacién Académica Eventos de Experiencia Experiencia General|  Evaluacion de Conocimientos,

. Capacitacion Especifica p Desempefio habilidades y PUNTAJE TOTAL
o destrezas 100 Ptos.
postulante

. . Estudiante
Bachiller Concluido Universitario 10 Ptos. 15 Pros, 10 Pros. & Proc. .
13 ptos.
15 ptos.
1 0,00
2 0,00
3 0,00
TOTALES -> 0,00

EVALUACION CURRICULAR:

Formacién Académica: Hasta 15 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles académicos:
*Estudiante Universitario: 15 ptos.

*Bachiller Concluido: 13 ptos.

Con la presentacion de los documentos respaldatorios, vigentes y actualizados

Eventos de capacitacién: Hasta 10 pts. Se valorara eventos de capacitacion solicitados en el perfil y/o los relacionados al cargo.

La acreditacion de los eventos de capacitacion se puntuard segln la siguiente clasificacion: Hasta 10 puntos.

a) Capacitacion Técnica: Por cada constancia o certificado que corresponde a capacitaciones de caracter técnico que se definen como actividades académicas para la adquisicion de
habilidades y conocimientos relacionadas directamente al puesto de trabajo cuya duracién minima es de 40 horas, se puntuara con 3,5 ptos.

b) Por cada constancia o certificado que indique una carga horaria minima de 40 hs. catedras, o mas, se puntuara con 3 ptos.

c¢) Por cada constancia o certificado que indique una duracion de entre 20 y 39 hs. catedras, se puntuara con 2,5 ptos.

d) Por cada constancia o certificado que indique una duracion de entre 13y 19 hs. catedras, se puntuara con 2 ptos.

e) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 5y 12 hs. cétedras, se puntuaréa con 1, 5 ptos.

f) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 2 a 4 hs., se puntuara con 1 pto.

g) Por cada constancia o certificado que indique una duracién minima 1 hr. catedra, se puntuara con 0,5 ptos.

Obs:

*Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria o resulte inferior a la clasificacion detallada, se les otorgaréa la puntuacién correspondiente al item "g",
en caso de que el documento sefiale varios dias, se considerara 0,5 ptos. por cada dia acreditado en el mismo documento.

*Sélo seran consideradas aquellas capacitaciones tendientes a la optimizacion del desempefio del cargo a postular, es decir, Los eventos de capacitacion no relacionados
a las areas requeridas no puntuaran.

Experiencia Especifica y General:

Experiencia Especifica: Hasta 15 puntos. Se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se
describen en el Perfil del Puesto de Trabajo. Se otorgara 5 puntos por el total solicitado como minimo requerido de experiencia laboral. En caso de experiencias
mayores se otorgaran 2,5 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 15 puntos.

Experiencia General: Hasta 10 puntos. Relacionadas a trabajos realizados en Instituciones Publicas y/o Privadas. Se otorgara 4 puntos por el total solicitado
como minimo requerido de experiencia laboral. En caso de experiencias mayores se otorgaran 2 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 10
puntos.

*No se admitira duplicacién de puntuacion, la Comision de Seleccion debera iniciar el andlisis por la Experiencia Especifica, en caso de que el postulante supere
los afios solicitados, el excedente debera puntuar como Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

**Para la asignacion de los puntos, el postulante debe presentar los documentos que respalden la Experiencia Laboral.

EVALUACION DE DESEMPENO: 5 Puntos.

Se otorgara un total de 5 puntos al postulante que haya alcanzado la calificacién total de 100/100 en la evaluacion de desempefio. Para calificaciones inferiores al
total establecido, se aplicara el criterio de proporcionalidad. Se tomara en cuenta el resultado de la Ultima evaluacién aplicada en base al porcentaje minimo 60%
establecido en el Reglamento de Evaluacion de Desempefio homologado por la SFP y el Art. 4° de la Resolucion SFP N° 328/2013

Evaluacién de Conocimientos, habilidades y destrezas hasta 45 ptos.:

Prueba de habilidades, conocimientos y destrezas: se aplicard una prueba escrita de 45 puntos, sobre temas relacionados a la legislacién actual vigente, y

funciones relacionadas al cargo. La Bibliografia y puntos importantes seran detallados en la reunién informativa.

Puntaje Total: 100
Modalidad de Seleccion.
Seleccién por Orden de Méritos. Segun lo reglamentado en la Resoluciéon SFP N° 0044/2018, Art. 7°.

Criterio de aprobacion para acceder ala vacancia
Segun lo reglamentado en la Resolucién SFP N° 0044/2018, el Art. 11°.

Criterio de Desempate

En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia General: quien posea mayor puntaje en experiencia general,

2. Formacion Académica: quien posea mayor puntaje en formacion académica.

3. Evaluacién de conocimientos: quien posea mayor puntaje en la evaluacién de conocimientos.

En caso que persista el empate se tomaran lo segun los siguientes criterios, segun la documentacién requerida.

1. Experiencia General: quien posea mayor cantidad de afios acumulados de experiencia general,
2. Formacién Académica: quien posea mayor nivel de formacién académica.

Lista de elegibles
Conforme al Art. 12° de la Resolucion N° 0044/2018

Verificado por: Lic. Maria Paz Domi Tecnico del Depar de Organizacién de Puestos de Trabajo
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