1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto

SITUACION DESCRITA
TIPO DE CONCURSO

Formal:
MERITO

Real:
PUBLICO

Profesional Administrativo

Clasificacion ocupacional
(Normalizada)

Propuesta:
INTERNO

Deseable:

PCD

SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

5.16.18 Profesional |

Gs. 3.679.000

Rubro 111 FF:

(Categoria CG6 Profesional I, 1 Vacancia)
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1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que . Unidad inmediat. » ir::-:::i?:t 10 Unidad inmediat. Unidad inmediat. ps Unidad inmediat. Unidad inmediat.
depende directamente superior L superior superior superior superior
superior
Direccion Administrativa |Ministro
1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
Domicilio Chile 252 entre Palma y Pdte. Franco Localidad-Regién Asuncion.

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Misién del Puesto

Apoyar operativa y técnicamente en las actividades designadas tendientes al cumplimiento del objetivo de la dependencia.Ofrecer soporte profesional,
administrativo y técnico, para la ejecucion de procesos del area de trabajo correspondiente y coadyuvar al logro de los objetivos y metas que fueron

propuestos de conformidad a la planificacién estratégica institucional.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

PLANIFICACION
del propio,
trabajo o el de otros

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de;
dependientes directos o
indirectos

EJECUCION
personal por parte del ocupante
del puesto|

CONTROL
ylo evaluacién del trabajo propio
o de dependientes,

Otras tareas:

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

1) Las tareas del puesto son programadas en plazos cortos y medianos de acuerdo al plan de actividades de la Direccién.

'{No incluye supervisién de otros puestos de trabajo

1) Tomar conocimiento, a través de su superior de los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacion a las tareas a desempefiar.
2) Apoyar y realizar trabajos institucionales encomendados por su superior.
Organizar, elaborar, procesar y ejecutar trabajos de apoyo administrativo referente a las actividades encomendadas.
4) Recepcion, registro, control y clasificacion remision de documentos internos de la institucion.
5) Registro/ control de entrada y salida de diversas documentaciones.
6) Reconocer técnicas para resolver y/o mitigar conflictos y situaciones complejas.
7) Atender al publico en general (interno y externo), tomando conocimiento de las necesidades, problemas, peticiones e intereses de los visitantes, sugerir
alternativas de soluciones procedentes.

8) Archivar de documentos segun criterios establecidos.
9) Digitalizar de archivos en sistemas informaticos.

10) Manejo de mejora continua de acuerdo a las politicas de calidad y procesos MECIP.

3)

Solo del trabajo propio y de acuerdo a las politicas de calidad y procesos MECIP.

1) Especificadas en el Manual de Funciones y las establecidas por el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS Puntaje

& Planificar cotidianamente las Planificar y Decidir como realizar las tareas de | Incluye responsabilidad de planificar el trabajo || Incluye sobre la de | Incluye responsabilidad primaria sobre
8 tareas solo sobre su propio su propio puesto de trabajo en plazos cortos | propio y de personal bajo su i areas de la 6n bajo su i ion de las politicas y
&= |trabajoy en plazos cortos directa. estrategias institucionales.
=
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= IE puesto no incluye supervision rExis!e supervision o coordinacion de otros Existe supervision o es una jefatura formal rEs una jefatura o direccion formal sobre otros Exisle direccion o conduccion sobre
h=} de otros puestos de trabajo. puestos de manera informal o eventual. sobre otros puestos que no son, a su vez, puestos que son a su vez titulares de unidades. todos los puestos de la institucién.
§ titulares de unidades.
5 L — —A L — —

0| 2| 3| [[4] 5 | [ 6 | 7| 8 | [o] [ 10 —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 Ter puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero Ter puesto sélo incluye tareas de
1O ltiempo que insumen son de personal, manuales o intelectuales de j ion personal, ol la mayoria son i y ji j ion personal i yde
B ejecucion personal y de baja mediana complejidad. de alta complejidad. muy alta complejidad.
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Las tareas de control se refieren IE puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas | Incluye tareas de control y evaluacion
_ s6lo al propio trabajo en evaluacion operativa sobre los resultados del | operativa de procesos de mediana de la organizacion bajo su coordinacion y los sobre toda la gestion institucional.
o aspectos operativos y pautados ||propio trabajo y eventualmente de otros complejidad y de otros puestos, con y sin resultados obtenidos por las mismas.
'g previamente. puestos . dependencia jerarquica.
()
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PROFESIONALES Il

TECNICOS SUPERVISORES Y




3 CONDICIONES DE TRABAJO
3.1. VALORACION GENERAL DE LAS CONDICIONES de TRABAJO

TIPO ESCALAS
El entorno no genera presiones La presion del contexto (interno o externo) es |La presion del contexto (interno o externo) es de nivel |La presion del contexto (interno o externo) es Las situaciones de alta presion del
c— ificativas y siempre existe la minima por lo cual siempre es posible i io y es frecuente la imposibilidad de consultar |superior y es frecuente la imposibilidad de contexto interno y externo son
© © [Iposibilidad de consultar las consultar al superior inmediato o pares ante | decisiones importantes. consultar i i y exigen
2 % decisiones que se toman con el decisiones importantes. tomar decisiones auténomas.
& = superior inmediato o pares
(o] [1] [ 2] [3] [5] [ e | [7] (s ] [o] [ [
La totalidad del trabajo se realiza en [|Sdlo excepcionalmente es preciso viajar fuera | La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas diarias |Durante aproximadamente la mitad del tiempo de | Durante la mayor parte del tiempo de
la localidad de residencia habitual del lugar de residencia habitual o utilizar mas |de trabajo y se debe pernoctar en lugares diferentes  |trabajo es preciso pernoctar en lugares trabajo es preciso pernoctar en lugares
o del ocupante del puesto. de 3 horas de transporte respecto del lugar def de la residencia habitual o utilizar mas de 4 horas de |diferentes de la residencia habitual del ocupante |diferentes de la residencia habitual del
g trabajo habitual. transporte del lugar de trabajo habitual. del puesto y/o los viajes a mas de 4 horas de locupante del puesto y los viajes de mas
E transporte del lugar de residencia habitual son de 4 horas de transporte del lugar de
o frecuentes e imprevistos. residencia habitual son frecuentes e
= imprevistos.
0] [T] [2] [3] _ [ 5] [ 6 1 [7] [e] [o] [ | [
La totalidad del trabajo se realiza en ||Sdlo excepcionalmente el trabajo debe Frecuentemente el trabajo debe hacerse en ambientes E trabajo debe hacerse en C el trabajo debe hacerse
9 oficinas o hacerse en no confortables o no confortables o inadecuados y/o los riesgos i no ylo de ion a en no o
E, protegidos y confortables. y los riesgos son los superan los normales que riesgos personales que superan en gran medida ylo los riesgos
-E normales que pueden esperarse en la vida pueden esperarse en la vida cotidiana. los que pueden esperarse en la vida cotidiana. 'son permanentes.
< cotidiana.
0] [ 2] [3] [+ ] [ 5] [ 6 1 [7] [8 ] [ [ 10 ] 1
E trabajo no exige esfuerzo fisico y E trabajo sélo exige eventualmente el uso IE trabajo exige normalmente el uso completo de las E trabajo exige normalmente el uso completo de E trabajo exige frecuentemente el uso
3 @ puede realizarse i de las i fisicas capacidades fisicas las capacidades fisicas de la poblacion sana y ‘completo de capacidades fisicas
5] © Juso de capacidades fisicas i i al i al promedio.
»3 2 |especiales. promedio.
w
0] B [ c] [3] [ ] [57] [ [7] [8] [e] [ ] [

3.2. VALORACION ESPECIFICA DE LAS CONDICIONES de TRABAJO
VALORACION DEL PUESTO RESPECTO DE LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS Y AJUSTES POSIBLES

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS

TIPO

ESCALA

Descripcién

No relevante para el

puesto

El puesto s6lo exige
ocasional-
mente el uso de estas|

capacidades capacidades

El trabajo exige normalmente el
uso intenso de estas

Justificacién de la
calificacién

VALOR

Ajustes posibles en el
puesto

Destreza manual

Capacidad para realizar
actividades que requieran
acciones coordinadas, con
precision y rapidez manual.

10

Desplaza
miento:

Capacidad para caminar y/o
desplazarse, utilizando o no
algun tipo de equipamiento.

10

Movilidad

Acceso a
transporte

Capacidad para el acceso fisico
a transporte publico o hacer uso
de vehiculo particular.

10

Indistinta

Capacidad para adoptar y
mantener INDISTINTAS
posturas.

10

Sentada

Capacidad para adoptar y
mantener la postura SENTADA.

10

De pie

Posicién

Capacidad para adoptar y
mantener la postura DE PIE.

10

Otras

Capacidad para adoptar y
mantener otras posturas (de
RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, otras).

10

Fuerza:

Capacidad para realizar
esfuerzos fisicos (carga,
manipulacién de pesos y/u
i )

Tolerancia:

10

Ol

Capacidad para soportar
situaciones generadoras de
estrés, tension y/o fatiga mental.

Los expedientes relacionados al sector,
los informes que se realizan, requieren
el cumplimiento en tiempo y forma.

10

Relaciones
interpersonales

10

Capacidad para iniciar y
mantener relaciones con otras
personas.

10

Autocuidado
personal:

11

Capacidad para el
y la percepcion de riesgos.

N
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10

Orientacion en el
entorno:

Capacidad para orientarse y
utilizar transporte publico.

10

[Manejo de dinero:

13

Capacidad para participar en
transacciones econémicas
basicas.

10

Aprendizaje:

14

Capacidad de adquirir
conocimientos para realizar
nuevas tareas.

Tse requieren conocimiento y constante

10 [factualizacién

Vision:

15

Capacidad para reconocer y/o
distinguir objetos y colores.

10

Audicion:

16

Capacidad para oir, reconocer
ylo discriminar sonidos.

10

Comprension
verbal:

17

Capacidad para entender
mensajes orales.

Las instrucciones e indicaciones de los
Isuperiores/ y otros miembros del equipo
de trabajo

10

Expresion Oral:

18

Capacidad para expresar
mensajes orales.

lictamenes, normativas, etc.

Fxplicacion de los informes ,

Puntaje




3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

Totalmente seguro y
dentro de parametros
normales

Puede presentar
riesgos menores

Puede presentar riesgos
importantes

Puntaje

1 IUso de maquinaria o instrumentos F I 21 + [ - | + SN =N 4
2 [Trabajo en altura F N 21 + [ - | + SN SN 4
3 IMoviIidad y transporte interno y externo F I 2 + [ - | + SN =N 4
4 [Manipulacién de objetos y sustancias F N 21 + [ - | + SN SN 4
5 |Uso de vehiculos F N 2 + 5 + el e 4
6 |Exposicién a ruido y vibraciones F I 2 + = + G NoN 4
7 |Exposicién a temperatura F I 521 + [ - | + SN =N 4

PROMEDIO

1,0



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

OBSERVACIONES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia de 2 afios en el Sector Publico o Privado.
Experiencia especifica de 2 afios en Organismos del &mbito econémico-financiero.

Comunicacion

| Egresado universitario de las carreras de: Administracién, Ing. Comercial, Lic. en

*Sera de caracter excluyente las carreras mencionadas.

Postgrado, (El post-grado de Didactica
Universitaria no sera considerado y/o
puntuado).

IManejo de herramientas informaticas: Planilla Electrénica (Excel) y Procesador de
Texto (Word), Power Point, entre otros.
Conocimiento de las disposciones gererales Ley 109/92, Ley 1626/00, Ley 1535/99.

Cursos relacionados a las carreras
universitarias solicitadas y/o transversales

Conocimientos basicos:
*Tareas a realizar

Competencias Cardinales:
*Eficiencia
*Responsabilidad

* Honestidad

* Vocacion de servicio

Competencias:
* Pensamiento Analitico

* Compromiso
* Trabajo en equipo
* Productividad

* Orientacion a los resultados

*Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios (visién, mision, etc.)
*Normativas que rigen a la Funcion Publica.

* Establecimiento de Relaciones.
* Resistencia a la Adversidad.

Se excluira a aquellos postulantes que tengan o se constate Educacién Formal o
Experiencia Laboral inferior a las requeridas como requerimientos minimos debido a

que las mismas estan subcalificadas para el puesto.
Horario de trabajo: 7:00 a 15:00 hs. Lunes a viernes

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

PUNTAJE

TIPO ESCALAS
No se requiere Se requiere de una experiencia |Se requiere de una experiencia |Se requiere de un nivel de Se requiere de la maxima
o experiencia previa laboral , en general entre 2y 4 |laboral en general en el orden | experiencia laboral en el orden | experiencia laboral entre 8 y
g aunque se pudiese afios en total. de entre 4 y 6 afios en total. de entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
@ |solicitar hasta 1 afio de
ig_ experiencia general
o
ol [a] [2] [ 4] [ 5| 6| 7] 8 | [of | 10 |NEE
Educacion primaria Educacion 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
:© |para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
§ desempefio en el puesto. |adecuado desempefio en el 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
= puesto. puesto.
[im}
ol [a] [2] 3] [ 4] [ 5] L6 | 7] 8 | [of | 10|
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 tedricos, superiores que tengan
g especificos ya que técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos en relacion |relacion a la politicas y
© |pueden adquirirse en relacion al puesto relacion al puesto al puesto estrategias institucionales.
£ |plazos breves.
g
S
ol [a] [ 2| (3] 5 | L6 ] [ 7] 8 | ol [ |HE
Se requiere de capacidad| Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para Competencias de Alta
para la programacién y  |planificar y controlar el trabajo | planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el  |Gerencia Publica, tales como
" control de las propias propio y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades liderazgo, etica,
.g tareas y ejecucion. dependientes, ejecutar tareas  |pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los | gerenciamiento publico,
S técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
© representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
g‘ internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
38
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OBSERVACIONES

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

PROMEDIO




MATRIZ DE EVALUACION - CG6 - DA

EVALUACION
EVALUACION CURRICULAR POR
ENTREVISTA
Evaluacion de .
L. . Eventos de Experiencia Experiencia Conocimientos Test Entrew‘st.a’t con la
Formacion Académica Capacitacién Especifica General TOTAL Habilidades y Psicométrico an;lsm‘n’ de TOTAL PUNTAJE
Cédigo Destrezas eleccion TOTAL 100
Titulg de Titulo de Especialista Titulo de Egresgdq Cursos 8 0 més afios 8 0 més afios Ptos.
Magister Diplomado Universitario Hasta 50 Ptos. 30 pts. 10 pts. 10 pts Hasta 50 Ptos.
25 pts. 24 pts. 23 pts. 22 pts. 5 ptos. 14 pts. 6 pts.
1 0,00 0,00 0,00
2 0,00 0,00 0,00
3 0,00 0,00 0,00
TOTALES ->

EVALUACION CURRICULAR: hasta 50 pts.

Formacion Académica: Hasta 25 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles académicos: Titulo de Egresado Universitario (22 pts.); Titulo de Diplomado (23 pts); Titulo de Especialista (24 ptos) y Titulo

de Magister (25 ptos.).
Cursos -Seminarios — Talleres — Charlas y similares: relacionados a las carreras universitarias solicitadas y/o transversales realizados en los Ultimos 5 afios, con una carga horaria minima de 20 hs. por evento o por

sumatoria de los mismos hasta 20 hs., y se asignara 1 punto hasta un total de 5 puntos.
En el caso que no esté especificada la carga horaria, se puntuara de la siguiente manera:
- Nacionales: 4 hs. por dia

- Internacionales: 8 hs. por dia

Experiencia Especifica y General:

Hasta 20 Pts.
(i) Especifica: 2 afios en Organismos del &mbito econémico-financiero. Se otorgara la siguiente puntuacién: 2 a 5 afios 10 puntos; 6 a 7 afios 12 puntos; 8 0 mas afios 14 puntos.
(ii) Experiencia General: 2 afios en el Sector Publico o Privado. Se otorgara la siguiente puntuacion: 2 a 4 afios 2 puntos; 5 a 7 afios 4 puntos; 8 o mas afios 6 puntos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES: hasta 40 pts.

Evaluacion de Conocimientos : Hasta 30 pts. La Comisién de Seleccion aplicara una evaluacion escrita a cargo de profesionales competentes.

Evaluacién Psicotécnica: Hasta 10 pts. La Comisién de Seleccion aplicara una Evaluacion Psicotecnica, cuya valoracion sera hasta un maximo de 10 Puntos..

ENTREVISTA POR LA COMISION DE SELECCION: hasta 10 pts.

La Comision de Seleccion determinara el contenido del cuestionario para la entrevista estructurada asi como la mejor técnica para su aplicacion. La calificacion se realizara de conformidad a los criterios predefinidos
por la Comision de Seleccion. En caso de no lograrse unanimidad en la calificacion individual en la entrevista, se aplicara el criterio de promedio simple.

Evaluacién por etapas

El concursante debera alcanzar el 60% en cada etapa de evaluacion, de conformidad al articulo 17 de la Resolucion SFP N° 1221/14. Para integrar la némina de finalistas, el concursante debera superar el 60% de las
evaluaciones globales de la matriz de evaluacién y la eleccién se realizara conforme al Orden de Meritos; se seleccionara a los concursantes que hayan alcanzado los mejores puntajes conforme a las vacancias
existentes.

Desempate
El criterio de desempate a aplicar sera, siguiendo en orden secuencial, quienes hayan obtenido el mayor puntaje en: 1) Entrevista. 2) Evaluacion de Conocimientos. 3) Formacién Académica.




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO

DOCUMENTOS PARA
ADJUDICACION DEL

EXCLUYENTES
RLICCTO
Copia Copia DDJJ de no Copia Copia . .
Cédigo Prgsc:risgén Curriculum autenticada de | autenticada de | estar incurso en | DDJJ de 1626 | Autenticada de | autenticada de Co;();ir,:::;rggcsag: de Certificado Certificado
9 (Formato B) Cédula de titulo parentesco (Formato D) Certificados de titulo de Palicial Judicial
(Formato A) . . - X Cursos
Identidad universitario (Formato C) Trabajo postgrado
1
2
3

EVALUACION DOCUMENTAL

La no presentacion de alguno de los documentos excluyentes sera de descalificacién automatica. Los documentos deben estar debidamente foliados, caso contrario, sera
motivo de exclusion.

Los documentos de adjudicacion seran requeridos al concursante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacién




