1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto

Clasificacién ocupacional (Normalizada) SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

Jefe/a de Departamento Administrativo

Categoria C57 - Gs 9.500.000; Vacancia: 1 (uno);
Rubro 111; FF 10.
Modalidad: Concurso de Oposicion Interno Institucional-Ad Referéndum

6.16.21 Jefe de
Departamento

1.2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que

Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat.

depende directamente Superior Superior Superior Superior Superior Superior
Subse.cr.etarlg, de Estadp de Unidad Ministro
Administracion Financiera
1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
Domicilio Estrella 345 casi Chile Localidad-Regién Asuncion

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Misién del Puesto

Liderar el Departamento Administrativo, asegurando la adecuada y oportuna gestion de los procesos y procedimientos bajo su responsabilidad, para el logro de los objetivos de la unidad
en el marco de los planes estratégicos institucionales.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

DIRECCION
o coordinacién del trabajo de|> Evaluar el desempefio del personal directamente a su cargo e identificar las necesidades de mejora.

dependientes directos o indirectos

EJECUCION
personal por parte del ocupante del
puesto

CONTROL
ylo evaluacién del trabajo propio o defde |la unidad.
dependientes

Otras tareas:

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

> Elaborar y proponer planes operativos y actividades requeridas para la Gestion Presupuestaria, Gestion de Contrataciones, Gestion Administrativa, Gestion Financiera y Gestion
Patrimonial, en el marco de la planificacion institucional de la Gestiéon Administrativa y Financiera.

> Programar y reprogramar las prioridades de corto plazo de la gestién de la unidad en funcion de las necesidades institucionales.

> Programar las actividades y tareas del personal que se desempefia en su unidad.

> Dirigir y coordinar las actividades del Departamento Administrativo incluyendo el asesoramiento, asistencia y apoyo en la gestiones al personal directamente a su cargo.
> Dirigir y supervisar las tareas del personal directamente dependiente.

> Aprobar, autorizar o recomendar, dentro del alcance de las responsabilidades de su unidad, las decisiones relativas a la Gestion Presupuestaria, Gestion de Contrataciones, Gestion
Administrativa, Gestién Financiera y Gestion Patrimonial y otras decisiones requeridas por los procesos bajo responsabilidad de su unidad.

> Participar en la Gestion Presupuestaria, Gestion de Contrataciones, Gestion Administrativa, Gestion Financiera y Gestion Patrimonial.

> Mantener las relaciones con otras unidades de la institucion y terceros que le sean delegadas.

> Asesorar y asistir a sus superiores en temas relativos a la Gestién Administrativa y Financiera.

> Ejecutar personalmente tareas relativas a Establecer mecanismos de comunicacion, politicas, normas y procedimientos que permitan una interaccion efectiva con las direcciones de la
SSEAF, asi como con la Direccién Administrativa y la Direccién de Administracion de Capital humano y Comunicacion. Ejecutar los procesos de consolidacion y elaboracion del Anteproyecto
de Presupuesto de la SSEAF, Plan de Ejecucion Plurianual (PEP), Plan Operativo Anual (POA), Plan Financiero y el Programa Anual de Contrataciones, asi como los relativos a
reprogramacion, gestion y control en materia presupuestaria ante la Direccién Administrativa, previa aprobacion por parte de Subsecretario de Estado de Administracion Financiera. Elevar los
informes de Ejecucién Presupuestaria al Viceministro y Directores de la SSEAF, asi como recomendaciones que permitan optimizar el uso de los recursos financieros y humanos de la
SSAEF. Coordinar la elaboracién de TDR’s que correspondan, elevarlos a consideracion del superior inmediato e integrar los Comités de Evaluacion, asi como gestionar las solicitudes de
compras y contrataciones de la SSEAF, ante la Direccién Administrativa. Gestionar las Solicitudes de las dependencias de la SSEAF ante la Direccion de Administraciéon de Capital Humano y
Capacitacion sobre contratos, nombramientos, promociones, sanciones y cesantias de acuerdo a las normas establecidas y a las directivas recibidas del superior inmediato. Gestionar las
solicitudes de las dependencias de la SSAEF ante la Direccion Administrativa, sobre pedidos de pagos por prestacion de bienes, obras y servicios de acuerdo a los contratos suscriptos, las
normas establecidas y a las directivas recibidas del superior inmediato. Consolidar y gestionar ante la Direccion de Administracién de Capital Humano y Capacitacion, las solicitudes de pago
de las remuneraciones complementarias y los beneficios sociales a ser otorgados a los funcionarios de la SSEAF, como asi también las solicitudes de provision de pasajes y viaticos.
Monitorear y coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan de Capacitacion (PACAP) de la Subsecretaria, asi como los procesos de evaluacion de desempefio, conforme a las politicas,
normas y procedimientos vigentes. Planificar y supervisar las actividades relacionadas al registro guarda de bienes patrimoniales de la SSEAF, asi como la provision de bienes, insumos y
servicios requeridos por la Subsecretaria en coordinacion con la Direccién Administrativa.

> Controlar el cumplimiento de las normativas y disposiciones vigentes relativas a la funcion.
> Controlar y monitorear la Gestion Presupuestaria, Gestion de Contrataciones, Gestion Administrativa, Gestién Financiera y Gestion Patrimonial y otros que se hallen bajo responsabilidad

> Evaluar la eficacia y eficiencia operativas de su unidad organizativa.

Todas las demas actividades relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas por el superior inmediato y/o las inherentes y especificadas en el Manual de Funciones.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS Puntaje
Planificar cotidianamente | Planificar y decidir como realizar las Incluye responsabilidad de planificar el | Incluye responsabilidad sobre la planificacién de areas | Incluye responsabilidad primaria
_|las tareas solo sobre su tareas de su propio puesto de trabajo |trabajo propio y de personal bajo su de la organizacion bajo su dependencia. sobre formulacion de las politicas
&  |propio trabajo y en plazos | en plazos cortos dependencia directa. y estrategias institucionales.
£ [cortos
g
o
o 1| | 2 | [ 3] s [ 5] | o | [ 7] | : | o] | 1 [ ]
El puesto no incluye Existe supervisién o coordinacion de | Existe supervision o es una jefatura Es una jefatura o direccion formal sobre otros puestos | Existe direccion o conduccion
= ||supervision de otros otros puestos de manera informal o formal sobre otros puestos que no son, | que son a su vez titulares de unidades. sobre todos los puestos de la
78 puestos de trabajo. eventual. a su vez, titulares de unidades. institucion.
2
o .
ol |1l | 2 | [ 3] e [ 5] [ o | [ 7] | 8 | lel | w0 [ ]
La mayoria de las tareas y |La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la El puesto s6lo incluye tareas de
S el tiempo que insumen son |ejecucion personal, manuales o son de ejecucion personal, manuales o |mayoria son intelectuales y complejas. ejecucion personal indelegables
'S Ide ejecucion personal y de |intelectuales de mediana complejidad. |intelectuales de alta complejidad. y de muy alta complejidad.
§ baja complejidad.
&
o| 1| | 2 | [ 3] e [s] [ 7] | 8 | Jo] | 1 [ 1]
Las tareas de control se El puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacién | Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas de la | Incluye tareas de control y
refieren sélo al propio evaluacion operativa sobre los operativa de procesos de mediana organizacion bajo su coordinacion y los resultados evaluacion sobre toda la gestion
S [trabajo en aspectos resultados del propio trabajo y complejidad y de otros puestos, cony | obtenidos por las mismas. institucional.
= |operativos y pautados eventualmente de otros puestos . sin dependencia jerarquica.
8  |previamente.
o] [ 2 (2] [ 4] =]

TECNICOS SUPERVISORES Y

PROFESIONALES I

VALOR
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3. CONDICIONES DE TRABAJO

3.1. VALORACION GENERAL DE LAS CONDICIONES de TRABAJO

TIPO

Movilidad Presién laboral

Ambiente

Esfuerzo fisico

ESCALAS

El entorno no genera presiones | La presion del contexto (interno o externo) es
significativas y siempre existe lajjminima por lo cual siempre es posible

I posibilidad de consultar las consultar al superior inmediato o pares ante
decisiones que se toman con el ||decisiones importantes.

superior inmediato o pares

La presion del contexto (interno o externo) es |La presion del contexto (interno o externo) es superior y es
de nivel intermedio y es frecuente la
imposibilidad de consultar decisiones

importantes.

frecuente la imposibilidad de consultar decisiones importantes.

Las situaciones de alta presion del
contexto interno y externo son
constantes y exigen permanentemente;
tomar decisiones auténomas.

o || | 2 | |3| | 4 | |5| | 6 | |7| | 8 | le| | 0
La totalidad del trabajo se Sélo excepcionalmente es preciso viajar La frecuencia de viajes es mayor a las 8 Durante aproximadamente la mitad del tiempo de trabajo es Durante la mayor parte del tiempo de
[realiza en la localidad de fuera del lugar de residencia habitual o horas diarias de trabajo y se debe pernoctar | preciso pernoctar en lugares diferentes de la residencia habitual [trabajo es preciso pernoctar en
residencia habitual del ocupanteffutilizar mas de 3 horas de transporte en lugares diferentes de la residencia del ocupante del puesto y/o los viajes a méas de 4 horas de lugares diferentes de la residencia
del puesto. respecto del lugar de trabajo habitual. habitual o utilizar mas de 4 horas de transporte del lugar de residencia habitual son frecuentes e habitual del ocupante del puesto y los
transporte del lugar de trabajo habitual. limprevistos. viajes de més de 4 horas de
transporte del lugar de residencia
habitual son frecuentes e imprevistos.
o || | 2 | N e [ s | e | B2 | 8 e | | 0

lrealiza en oficinas 0 ambientes | hacerse en ambientes no confortables o
totalmente protegidos y inadecuados y los riesgos personales son los
confortables. normales que pueden esperarse en la vida
cotidiana.

o| |:] [N

La totalidad del trabajo se ‘Sélo excepcionalmente el trabajo debe

Frecuentemente el trabajo debe hacerse en

ambientes no confortables o inadecuados y/o

los riesgos personales superan ligeramente
los normales que pueden esperarse en la

vida cotidiana.

B [« ] |5 [ = ] 7]

| El trabajo debe hacerse normalmente en ambientes no
confortables y/o de exposicién a riesgos personales que
superan en gran medida los que pueden esperarse en la vida
cotidiana.

Constantemente el trabajo debe
hacerse en ambientes no confortables
o inadecuados y/o los riesgos
personales son permanentes.

| 8

| [s] | w

El trabajo no exige esfuerzo El trabajo sélo exige eventualmente el uso
fisico y puede realizarse completo de las capacidades fisicas
adecuadamente sin uso de
capacidades fisicas especiales.

|

0 |

El trabajo exige normalmente el uso completo
de las capacidades fisicas

B [« ] [ 5] [ = ] 7]

|El trabajo exige normalmente el uso completo de las
capacidades fisicas de la poblacién sana y eventualmente
capacidades superiores al promedio.

El trabajo exige frecuentemente el uso
completo de capacidades fisicas
superiores al promedio.

3.2. VALORACION ESPECIFICA DE LAS CONDICIONES de TRABAJO (CONDICIONES DE DISCAPACIDAD)

VALORACION DEL PUESTO RESPECTO DE LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS Y AJUSTES POSIBLES

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS ESCALA
El p”::;‘;iso?]g_e‘x‘ge El trabajo exige normalmentel Justificacién de la calificacion Ajustes posibles en el puesto
TIPO Descripcion No relevante para el puesto || =" 0 el uso intenso de estas
X capacidades
estas capacidades
1 |Capacidad para realizar actividades
que requieran acciones coordinadas, Las funciones requieren uso intenso de equipos
|Destreza manual con precision y rapidez manual. 2 L 2 2 4 2 2 ! 2 2 ol informaticos
2 |Capacidad para caminar y/o
De§plaza despla;arsg, utilizando o no algun tipo 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
'% miento: de equipamiento.
o
'g 3 |Capacidad para el acceso fisico a
=S Acceso a tran§porte pu.bllco o hacer uso de 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
transporte vehiculo particular.
4 |Capacidad para adoptar y mantener
Indistinta INDISTINTAS posturas. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
5 |Capacidad para adoptar y mantener la
_ | sentada postura SENTADA. o lall2 sl alls el 7 8 9ol
b=l
L
8 6 |Capacidad para adoptar y mantener la
a . postura DE PIE.
De pie 0 1 2 3 4 5) 6 7 8 9 10
7 |Capacidad para adoptar y mantener
ot otras posturas (de RODILLAS,
ras AGACHADA, ARRODILLADA, otras)fl 11 2 3 |4 5 [ 6 || 7 [ 8 9 [10
8 |Capacidad para realizar esfuerzos
e fisicos (carga, manipulacién de pesos
uerza y/u objetos de gran volumen) o i Z 2 & 3 & 7 g 2 1o
9 |Capacidad para soportar situaciones
. generadoras de estrés, tension y/o Los plazos cortos de entrega de trabajos y nuevos
. 0 1 2 & 4 5) 6 7 8 9 10
Tolerancia fatiga mental. desafios laborales
10 |Capacidad para iniciar y mantener
i relaciones con otras personas.
.R elaciones P 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10 {Participacion en reuniones, atencién de personas
interpersonales
11 |Capacidad para el autocuidado y la
Autocuidado percepcion de riesgos. 0 7 5 3 7 5 6 = 8 9 10
llpersonal
12 |Capacidad para orientarse y utilizar
Orientacion en el transporte pablico. o 1 2 31la 5 6l 7 8 9 10
entorno
13 |Capacidad para participar en
. . transacciones econémicas basicas.
IManejo de dinero 6 1 2 3)4 5 6|7 8 9 10
14 |Capacidad de adquirir conocimientos B : .
o para realizar nuevas tareas. Adapta}m_on a nuevas“metodolc_tglas y herramientas
Aprendizaje 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10 ftecnologicas que faciliten analizar y comprender la
dindmica de la actividad laboral
15 |Capacidad para reconocer y/o La naturaleza del trabajo exige una adecuada
Vision distinguir objetos y colores. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 comprension e |dent|f|(.:a'0|on de los cqlores y forma
para la lectura y andlisis de datos e informaciones
16 |Capacidad para oir, reconocer y/o
L discriminar sonidos.
Audicion 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 fParticipacion en reuniones, atencién de personas
17 |Capacidad para entender mensajes
L orales. ) ) o .
Comprension 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10 {Las instrucciones recibidas por los superiores.
verbal Participacion en reuniones, atenciéon de personas
18 |Capacidad para expresar mensajes
y orales. 0o /12 3 4 5 61 7 '8 9 10 pa las indicaciones a los colaboradores,
[Expresion oral B . .
Participacion en reuniones, atencién de personas

Puntaje

]

I

I

VALOR |[egs

.I

Puntaje

VALOR | [HS
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3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

Totalmente seguro y dentro
de parametros normales

Puede presentar
riesgos menores

Puede presentar riesgos
importantes

1 JUso de maquinaria o instrumentos h - - * - * - - i

2 | Trabajo en altura o0 B = — 5 6f7 8 o 10f

Puntaje

3 [Movilidad y transporte interno y externo - - - — - - - - -

4 Manipulacion de objetos y sustancias - - - — - - - - -

5 |Uso de vehiculos lo 1 2 34 5 67 8 9 1]

6 [|Exposicién a ruido y vibracions - - - — - - - - -

7 | Exposicion a temperatura F - - * - * - - q

PROMEDIO [¥0]
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4. REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

EXPERIEE‘SE;:’EBORAL 4 afios en instituciones del sector publico o privado.Excluyente.
EXPERIENCIA LABORAL |4 afios en funciones que aporten experiencia especifica para el puesto a cubrir, de los cuales 2 afios
ESPECIFICA deben haberse desarrollado en cargos de Jefatura y/o en actividades afines al puesto. Excluyente.
Profesional Universitario egresado de carreras de Administracion o Contabilidad o Economia o Ingenieria . .
. Posgrados en &reas afines al puesto
. Comercial o Derecho.Excluyente. tales como Maestria o Especializacion o
EDUCACION FORMAL itacion de postgrado minima de 100
0 ACREDITADA Se excluird a aquellos postulantes que obtengan o se constate Educaciéon Formal inferior a las (r:]a;r)amr loi (Resolucion CONES N°
requeridas como REQUISITOS MINIMOS, debido a que las mismas estan SUBCALIFICADAS para el 7806/120&? (Resolucio
puesto.
PRINCIPALES L . . . _— - o - . .
CONGCIMIENTOS IE,veqtos de cap,ac-ltacmnes. reIamon@das especificamente al puesto que acrediten conocimientos teéricos, Ca}pacna,cpnes en habilidades directivas
ACREDITADOS técnicos y/o practicos de nivel medio. y ética publica
COMPETENCIAS TECNICAS: < Habillidad comunicacional en lengua
L L, . extranjera
< Negociacion y resolucién de conflictos
< Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones
< Comunicaciones en idiomas oficiales (espafiol y guarani)
< Manejo de herramientas informaticas
< Liderazgo
< Conocimiento acabado y técnico donde desempefiara sus funciones
< Conocimiento de las disposiciones legales vigentes, que afecten a sus funciones.
< Relaciones Publicas
< Naturaleza de la Institucion (vision, mision, etc)
< Normativas que rigen a la Funcion Publica
PRINCIPALES < Competencias requeridas de acuerdo al "diccionario para competencias para servidores publicos
COMPETENCIAS . A
latinoamericanos"
COMPETENCIAS CARDINALES:
1. Compromiso con la calidad del trabajo
2. Conciencia organizacional
3. Iniciativa
4. Integridad
5. Flexibilidad
6. Autocontrol
7. Trabajo en equipo
8. Responsabilidad
Otros valores institucionales: Honestidad, transparencia, respeto, eficiencia, servicio, equidad.
a) El postulante debera contar al momento de la postulacion con un minimo de 2 afios de permanencia en
la funcion puablica, de conformidad al Art. 47 de la LEY 1626/2000.
OBSERVACIONES
b) El postulante no debera incurrir en la sancion prevista en el Articulo N° 69 Inc. " a" de la Ley
N°1626/2000 (Suspensién del derecho a Promocidn por el periodo de 1 (un) afo).

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO

TIPO

Experiencia

Educacion

Conocimientos

Competencias

ESCALAS DE VALORACION DE REQUISITOS (si es necesario puede usar valores intermedios)

No se requiere experiencia previa| Se requiere de una experiencia laboral, | Se requiere de una experiencia laboral | Se requiere de un nivel de experiencia laboral en el Se requiere de la maxima
aunque se pudiese solicitar hasta | en general entre 2 y 4 afios en total. en general en el orden de entre 4y 6 | orden de entre 6 y 8 afios en total. experiencia laboral entre 8 y 10
2 afios de experiencia en total afos en total. afios

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 6
Educacion primaria cursando o | Educacion secundaria (Grado 2) o Educacion de nivel universitario en las | Se requiere de nivel educativo de posgrados para en la | Se requiere de nivel educativo de
equivalente para el adecuado equivalente. Educacion Terciaria disciplinas requeridas por el puesto. o las disciplinas requeridas por el puesto. doctorado o posdoctorado en la
desempefio en el puesto. (Grado 3) para el adecuado (nivel 4 Junior y Nivel 5 Senior) o las disciplinas requeridos por el

desempefio en el puesto. puesto.

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 6
No se requiere de conocimientos | Se requiere de un nivel basico de Se requiere de un nivel medio de Se requiere de un nivel superior de conocimientos Conocimientos de niveles
técnicos especificos ya que conocimientos tedricos, técnicos y/o | conocimientos tedricos, técnicos y/o  ||tedricos, técnicos y/o practicos en relacion al puesto superiores que tengan relacion a
pueden adquirirse en plazos practicos con relacion al puesto practicos con relacion al puesto la politicas y estrategias
breves. institucionales.

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 6
Se requiere de capacidad para la|Se requiere de capacidad para Se requiere de capacidad para Se requiere de capacidad para planificar, controlar y Competencias de Alta Gerencia
programacién y control de las planificar y controlar el trabajo propio y | planificar, controlar y evaluar el trabajo | evaluar el trabajo de grupos o unidades grandes, Publica, tales como liderazgo,
propias tareas y ejecucion. de otros eventualmente dependientes, |de grupos o unidades pequefias, coordinar y dirigir a los miembros y ejercer la etica, gerenciamiento publico,

ejecutar tareas técnicas coordinar, dirigir y capacitar los representacion ante terceros internos o externos. habilidades mediaticas,
miembros y representarlas ante compromiso, integridad,
terceros internos o externos. conciencia organizacional.
0 1 2 3 6
TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES II
OBSERVACIONES

Horario Laboral: de lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas.
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MATRIZ DE EVALUACION - JEFE DE DEPARTAMENTO

. Evaluacion de
EVALUACION CURRICULAR .
conocimientos
Entrevista con la
-~ Formacién Académica Eventos e Experiencia Laboral Evaluacion de G PUNTAJE
Codigo de Capacitaciones - - S Comisién de
Postulacion Sancién Evaluacion de Conocimientos, Seleccion TOTAL
Titulo de Postgrado - | Titulo de Postgrado - Nivel de | ~r°9rama de Postgrado - Egresado Seminarios - Talleres - Experiencia Experiencia Administrativa | Desempefio Habilidades y 100 Ptos.
. - S Capacitacion minima de ) o .
Nivel de Maestria Especializacion X Universitario Charlas- Cursos Especifica General Destrezas
100 horas reloj
15Ptos. 14Ptos. 13Ptos. 12Ptos. 10 Ptos. 15 Ptos. 10 Ptos. 10 Ptos. 5 Ptos. 25 Ptos. 10 Ptos.
Postulante 1
TOTALES ->

EVALUACION CURRICULAR: 65 Ptos.

Formacion Académica: Se puntuara al postulante en los siguientes niveles académicos de las carreras sefialadas en el perfil.
- Egresado Universitario (Titulo Registrado y Legalizado por el MEC): (12 puntos). Excluyente.

- Capacitacién nivel de postgrado minimo 100 horas reloj (Resolucién CONES N° 700/2016): (13 puntos).

- Titulo de Postgrado culminado - Nivel de Especializacion (Titulo Registrado y Legalizado por el MEC): (14 puntos).

- Titulo de Postgrado culminado - Nivel de Maestria (Titulo Registrado y Legalizado por el MEC) : (15 puntos).

*Para la asignacion de los puntos, debe obrar en el legajo del postulante los documentos que respalden el nivel de formacién académica, segun lo solicitado en la Matriz Documental.

*Los titulos de postgrados presentados seran verificados de conformidad a lo estipulado en la Resolucion CONES N° 700/2016 para la posterior asignhacion de puntos.

*Considerando las disposiciones establecidas para mitigar la expansion de la pandemia del COVID-19, la copia simple del documento sera suficiente para la puntuacién, sin embargo el/la postulante, una
vez regularizado la circulacion normal como consecuencia de la pandemia, debera regularizar la formalidad ante el MEC, conforme a la Matriz Documental.

Eventos de Capacitacidon: Hasta 10 pts. Se considerara solo aquellos eventos realizados en los Ultimos 5 afios. Se valorara eventos de capacitaciéon solicitados en el perfil.

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 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, 0 mas, se puntuara con 3 ptos.

¢) 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 duracion de entre 13 y 19 hs. cétedras, se puntuara con 2 ptos.

e) Por cada constancia o certificado que indique una duracion de entre 5y 12 hs. catedras, se puntuara 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 duraciéon 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 otorgaré la puntuacion correspondiente al item "g", en caso de que el documento
sefiale varios dias, se considerara 0,5 pto. 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.

*Para la asighacion de los puntos, debe obrar en el legajo del postulante los documentos que respalden la realizacion de eventos de capacitacién conforme lo solicitado en el perfil y la matriz documental.

EXPERIENCIA LABORAL: hasta 25 Ptos.

Experiencia Especifica: como minimo el concursante deberé tener 4 afios de experiencia especifica, ya sea en el nivel del puesto o en las funciones solicitadas, o por sumatoria de ambas experiencias, segin lo
establecido en la escala. La Experiencia Especifica en el Nivel del Puesto, se refiere a la responsabilidad sobre equipos de trabajo y se podran sumar los afios como Coordinador/Jefe de Dpto. confirmado o interino,
Encargado de Despacho, Encargado de Area/Supervisor o equivalente, hasta 7,5 puntos. La Experiencia Especifica en Tareas, se refiere a las funciones que estén relacionadas a las solicitadas en el perfil, hasta 7,5
puntos. A continuacion se detalla la escala de puntuacion:

En el nivel del puesto En Tareas
Nivel Puntaje Nivel Puntaje

Coordinador/ Jefe de Dpto. Confirmado o Interino, . o

Encargado de Despacho, 6 afios 7,50 Relacionada, 6 afios 7,50
Coordinador/ Jefe de Dpto. Confirmado o Interino, . o

Encargado de Despacho, 4 afios 6,00 Relacionada, 5 afios 6,00
Coordinador/ Jefe de Dpto. Confirmado o Interino, . o

Encargado de Despacho, 2 afios 4,50 Relacionada, 4 afios 4,50
Encargado de Area/Supervisor, 6 afios 4,00 Relacionada, 3 afios 3,00
Encargado de Area/Supervisor, 4 afios 3,00 Relacionada, 2 afios 1,50
Encargado de Area/Supervisor, 2 afios 2,00

Se podran sumar los puntajes de las experiencias como Coordinador/ Jefe de Dpto. Confirmado o Interino, Encargado de Despacho con los puntajes de las experiencias como Encargado de area/Supervisor o equivalente,
hasta llegar al puntaje de 7,5 puntos.
La Comision podra solicitar a las instancias correspondientes el Manual de Funciones y/u otras documentaciones que avalen la experiencia requerida y/o aclaracion sobre las funciones del/la postulante.

Experiencia General: sera considerada hasta 10 puntos la experiencia en el Sector Publico y/o Privado de acuerdo al siguiente detalle:

Afos Puntaje

6 6 mas 10,00
5 9,00
4 8,00

*No se admitira duplicacién de puntuacién, 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, debe obrar en el legajo del postulante los documentos que respalden la Experiencia Laboral.

SANCION ADMINISTRATIVA, hasta 10 ptos.:

Se consideraran las sanciones obtenidas desde el afio 2019 hasta Febrero 2020:

Descripcién Puntaje
Sin Multa 10pts.
Multas de 1 a 10. 6,5pts.
Multas de 11 a 20. 3,5pts.
Sumario Administrativo con sancién 6 mas de 20 multas Opto.

*Para la asignacion de los puntos, se tendré en cuenta tanto las documentaciones obrantes en el legajo fisico como los datos las registrados en el Perfil y Carrera Administrativa.

EVALUACION DE DESEMPENO: 5 puntos
Se considerara la Ultima evaluacion realizada en el Ministerio de Hacienda, y sera puntuada conforme a la siguiente escala:

Desempefio Puntaje
Sobresaliente 5
Muy Bueno 4
Bueno 3
Aceptable (a partir del °
66%)

En caso de resultado Insuficiente en la medicion del desempefio sera impedimento para la promocioén a una categoria superior, hasta tanto el funcionario evaluado obtenga una calificacion Buena.

Se requiere que el postulante haya alcanzado minimamente la calificacion de 66 % en dicha evaluacién, caso contrario no podra ser promocionado. Conforme al reglamento de Evaluacion de Desempefio,
enmarcado en Anexo 1, apartado 2, Inc. "C" de la Resolucion SFP N2 328/13. Ademas el postulante debe cumplir con lo establecido en el Art. 30 del Anexo del Decreto 3857/15y Art. 47 de laLey N°
1626/00 "de la Estabilidad", como asi también no estar incurso en la sancién prevista en el Art. 69 inc. "A" de la Ley N° 1626/00 (Suspensién del Derecho a Promocién por el periodo de 1 (un) afio).

*Para la asignacion de los puntos, debe obrar en el legajo del postulante los documentos que respalden la evaluacion de desempefio conforme lo solicitado en la matriz documental.

EVALUACION DE CONOCIMIENTO: hasta 25 Ptos.

Prueba de habilidades, conocimientos y destrezas: la Comision de Seleccion tendra a su cargo elaborar los aspectos que seran sujetos a evaluacién asi como determinar la mejor modalidad de aplicacion (oral o

escrita); a tal efecto podra convocar a honorables y competentes profesionales para su realizacién.
Entre los criterios a evaluar estaran: conocimiento de la tematica especifica del cargo, andlisis, comprension de casos y temas relacionadas a las normativas descriptas en los requerimientos del perfil.La Bibliografia y

puntos importantes seran publicados en el Portal Paraguay Concursa en la fecha de la reunion informativa. El puntaje maximo de este factor es de (25) puntos.
*La reunion informativa sera realizada por; teleconferencia, cuya invitacion sera remitida individualmente a cada postulante y la misma sera publicada también en el Portal Paraguay Concursa, o presencial de acuerdo al
levantamiento de la Cuarentena.a fin de evacuar dudas sobre los puntos publicados. La participacion no es obligatoria.
*Para la aplicacion de la prueba oral o escrita seran previstas las medidas sanitarias vigentes.

ENTREVISTA CON LA COMISION DE SELECCION: hasta 10 Ptos.

Evaluacion por entrevista: La Comision de Seleccién determinara el contenido del cuestionario para la entrevista estructurada asi como la mejor técnica para su aplicacion.

La calificacion se realizara unicamente de conformidad a los criterios predefinidos por la Comisién de Seleccion. En caso de no lograrse unanimidad en la calificacién individual en la entrevista, se aplicara el criterio de
promedio simple. El puntaje maximo de este factor de evaluacion sera de diez (10) puntos.
El desarrollo de la misma se realizara con estricto cumplimiento de las medidas sanitarias vigentes.

REGIMEN DE APROBACION DE LAS EVALUACIONES

Evaluacion al concluir todas las etapas de evaluacion: segun lo establecido en el Anexo del Decreto N° 3857/15, Art. N° 17 inciso b.
Para concursos de cargo de Conduccién Superior el porcentaje minimo sera del setenta por ciento (70%) segun lo establecido en el Anexo del Decreto N° 3857/15, aRT. 18 inciso g.

MODALIDAD DE SELECCION

Modalidad de selecciéon- Por Orden de Méritos: se seleccionara siguiendo el orden secuencial de mejores puntajes de mayor a menor, segun la cantidad de puestos de trabajo diponibles, de conformidad al Art. 14 inciso
"a" del Anexo del Decreto 3857/2015 y Decreto Reglamentario N° 3264/2020 Art. 164 inc. "b".
LA ADJUDICACION DE LA CATEGORIA IMPLICA MOVILIDAD DEL PUESTO

PUNTAJE TOTAL

PUNTAJE: 100 Puntos. El postulante debera obtener por lo menos el 70% del puntaje total establecido en la matriz para conformar la lista final.

Criterio de Desempate

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

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

3. Eventos de capacitacién: quien posea mayor puntaje en eventos de capacitacion que estén relacionados al puesto.

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

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

2. Formacion Académica: quien posea mayor nivel de formacion académica.

3. Eventos de capacitacion: quien posea mayor carga horaria acumuladas de eventos de capacitacion que estén relacionados al puesto.

LISTA DE ELEGIBLES
*Segun lo reglamentado en el Anexo del Decreto N° 3857/15 (Art. 20)

Obs.:

*Se brindaran mas detalles en la reunion informativa realizada por teleconferencia o presencial de acuerdo al levantamiento de la Cuarentena.
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EVALUACION DOCUMENTAL - JEFE DE DEPARTAMENTO

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

1- Antes del periodo de postulacion.
*El postulante tiene la obligacidon de actualizar su legajo, hasta el dia del cierre de la postulacién, Unicamente a través del correo habilitado para el efecto; dach@hacienda.qgov.py

*Para las constancias laborales que no correspondan al MH, presentar con las siguientes caracteristicas(con membretes, numeros telefonicos para la reverificacion, periodo de tiempo trabajado con fecha de inicio y finalizacion del
mismo, cargo y/o funcién desempefado y firma del anterior empleador).

2- Para la Postulacién:

1- La falta de algunos de los documentos excluyentes y el incumplimiento del Art. 30 del Anexo del Decreto 3857/15, Art. 47 de la Ley N° 1626/00 "de la Estabilidad", asi como la incursién en la sancion prevista en el Art.
69 inc. "A" de la Ley N° 1626/00 (Suspensién del Derecho a Promocién por el periodo de 1 (un) afio), sera causal de descalificacién automatica.

2- Haber pasado por el proceso de Evaluacién de Desempefio correspondiente, conforme a la Gltima evaluacion realizada en el Ministerio de Hacienda y la Resolucion SFP N° 328/13. Se requiere que el postulante haya
alcanzado minimamente la calificacién de 66% en dicha evaluacidn, caso contrario no podra ser promocionado, conforme al Reglamento de Evaluacion de Desempefio, enmarcado en en Anexo 1, apartado 2, Inc. "C" de la
Resolucion SFP N° 328/13. En el caso de los funcionarios del MH que hayan estado o estén trasladados temporalmente en otros OEE en el periodo 2020, se tendré en cuenta la Evaluacién del Desempefio realizada en aquel
Organismo. Dicha evaluacién se debera remitir al correo edd@hacienda.gov.py.

3-Los documentos deben constar en el legajo del funcionario postulante que serén verificados por la Comision de Seleccion; la misma no eliminaran al concursante del proceso, pero esto implicard la no puntuacién en la
matriz de evaluacion.

p DOCUMENTOS NO EXCLUYENTES PARA DOCUMENTOS PARA LA
DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION POSTULACION ADJUDICACION
A cargo del Postulante A cargo de la DACHC A cargo del Postulante
— _ Sancién Administrativa [ A cargo del Concursante
A ser llenado y remitido durante el periodo de . Documento que deben| Documentos que deben
- Documentos que deben obrar en el Legajo . -
C(’)digo del postulacion obrar en el Legajo obrar en el Legajo
Postulante i ereion de los Copia de Titulo de Post-
ostulantes err)1 el CONCUrSo se FORMULARIO "B" Grados tales como Maestria
rsalizaré exclusivamente on line Curriculum Vitae actualizado, Copia de o Especializacion o Documentos obrantes en Antecedente Antecedente
. '| se realizara exclusivamente Copia del Titulo Copia de Cédula de| Certificado laboral u [ Copia de Constancia| Resultado de la Gltima | capacitacién minima de 100 . . Policial Judicial
mediante el llenado del ) - . R . . L . o el Legajo y los registrados . .
. - . | online, mediante el llenado | Universitario (legalizado y Identidad otros documentos de Eventos de Evaluacion de horas reloj (Resolucion . Vigente y Vigente y
formulario electrénico que sera . - . ok N S o en el Perfily Carrera . .
habilitado por el Ministerio de del formulario electrénico que | registrado por el MEC) (ambos lados) que avalen la Capacitaciones Desempefio CONES N° 700/2016) en Administrativa Firmado por el | Firmado por el
Hacienda sera habilitado por el experiencia* areas a fines al puesto Postulante Postulante
' Ministerio de Hacienda (registrado y legalizado por
el MEC)***
1
2
3

Observaciones
*El certificado o la constancia laboral sera el Perfil y Carrera Administrativa emitido de oficio por el Dpto. de Administracion del Capital Humano de la DACHC y/o las constancias o certificados laborales de otros
empleadores que deberan ser presentados por los funcionarios al Dpto. de Administracién del Capital Humano y estar agregados en el legajo.

**Conforme al Reglamento de Evaluacion de Desempefio aprobado por Res. MH N° 173/2015.

***En caso de que las documentaciones obrantes en el legajo, no retnan los requisitos de vigencia y/o formalidad requerida, la Comision de Seleccidn remitird una proforma de compromiso de regularizacion por parte del/a
afectado/a, una vez levantada las medidas de restricciones de circulacion decretadas por el Gobierno por la pandemia del COVID-19.

Pagina 195 de 200



