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

Denominacién del puesto

Analista de Sistemas

Clasificacion ocupacional
(Normalizada)

SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

5.16.18 Profesional |

5.032.200

(Categoria C8P Profesional I, 1 Vacancia)
Rubro 111 FF10

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que Unidad inmediat. . Umda_\d Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. . Umd?d
; ® h & inmediat. 40 . 52 5 6° ; Iz inmediat.
depende directamente superior . superior superior superior .
superior superior
Direccion General de Subsecretaria de Estado
Informaéticay de Administracion Ministro
Comunicaciones Financiera
1.3. UBICACION FISICA DEL PUESTO
Domicilio Alberdi 642 Localidad-Regién Asuncion.

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Misién del Puesto

Conjuntamente con el Superior inmediato, planificar todas las actividades de su sector, con una determinada periodicidad (anual/mensual). Coordinar las

actividades de los analistas o técnicos.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

lPIanificar ylo proponer las actividades del area de su competencia y presentar los informes periddicos sobre el tema.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de|

dependientes directos o
indirectos|

Supervisar el disefio, desarrollo e implementacion de soluciones tecnolégicas (Software o Hardware) designados por el superior inmediato.

EJECUCION Desarrollar e implementar soluciones tecnoldgicas (hardware o software) de proyectos TICs aprobados por la Direccion.

personal por parte del ocupante

del puesto

CONTROL

ylo evaluacion del trabajo propio

o de dependientes

Supervisar las actividades y monitorear el avance de los trabajos asignados por la superioridad.

Otras tareas:llnherentes y especificadas en el Manual de Funciones de su area respectiva.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO

Direcciéon  Planificac.

Ejecucion

Control

ESCALAS

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

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

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

Incluye respor sobre la i6n de
areas de la organizacion bajo su dependencia.

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

ol 1] [ | 3 4] 6 [ 7 [ 8 | [o] [ 10 =1
IE puesto no incluye supervision rExisle supervision o coordinacion de otros puestos rExisle supervision o es una jefatura formal Es una jefatura o direccion formal sobre otros Existe direccion o conduccién sobre
de otros puestos de trabajo. 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 institucion.
titulares de unidades.
0 [ 1 [ 2 [ 3 [ 4] [ 6 [ 7 [ 81 [9o] [ 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 IE puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero Iala puesto sélo incluye tareas de
tiempo que insumen son de personal, manuales o intelectuales de mediana ejecucion personal, manuales o intelectuales | mayoria son intelectuales y complejas. ejecucion personal indelegables y de
ejecucion personal y de baja complejidad. de alta complejidad. muy alta complejidad.
o] [i] [z [ 3] 4] 5 | 7] (& [9] [0 =

Las tareas de control se refieren
solo al propio trabajo en
aspectos ¢ ivos y

IE puesto incluye tareas de control y evaluacion
operativa sobre los resultados del propio trabajo y
1ente de otros puestos .

previamente.

IE

4]

Incluye tareas de control y evaluacién operativa
de procesos de mediana complejidad y de
otros puestos, con y sin dependencia
jerarquica.

PROFESIONALES Il

TECNICOS SUPERVISORES Y

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

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




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

TIPO

ESCALAS

[t entomo no genera presiones
significativas y siempre existe la

S !
8 B |posibilidad de consultar las
2 _§ decisiones que se toman con el
@ = |superiorinmediato o pares

o |

[1] [

La presion del contexto (intemo o externo)
es minima por lo cual siempre es posible

decisiones importantes.

2] [3]

consultar al superior inmediato o pares ante|

La presion del contexto (intemo o externo) es de
nivel intermediio y es frecuente la imposibilidad de
consultar decisiones importantes.

[5]

—

La presion del contexto (intemo o externo) es
superior y es frecuente la imposibilidad de
consultar decisiones importantes.

6| [7]

[ 8]

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

autonomas.
9 10

]

en lalocalidad de residencia
habitual del ocupante del puesto.

[a totalidad del trabajo sé realiza | S6Io excepcionalmente es preciso viajar

fuera del lugar de residencia habitual o
utilizar mas de 3 horas de transporte
respecto del lugar de trabajo habitual.

La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas
diarias de trabajo y se debe pernoctar en lugares
diferentes de la residencia habitual o utilizar mas de
4 horas de transporte del lugar de trabajo habitual

Durante aproximadamente la mitad del tiempo
de trabajo es preciso pemnoctar en lugares.
diferentes de la residencia habitual del
ocupante del puesto y/o los viajes a més de 4
horas de transporte del lugar de residencia
habitual son frecuentes e imprevistos.

Durante la mayor parte del tiempo de
trabajo es preciso pernoctar en
lugares diferentes de la residencia
habitual del ocupante del puestoy los
viajes de mas de 4 horas de
transporte del lugar de residencia
habitual son frecuentes e imprevistos.

[0] B

2] [3]

—

Exm|

—

61

8 | [9] [ 10|

| 0] [1] [2] [3] _ [5] [ 1 [e] [9] [ | [=1
La totalidad del trabajo se realiza | Solo excepcionalmente el rabajo debe | Frecuentemente el trabajo debe hacerse en JEr tabajo debe hacerse en C trabajo debe

o2 en oficinas 0 ambientes en ambientes o ambientes no o ylolos. ylo de exposicion a ambientes no

8 y y los riesgos personales son | riesgos personales superan ligeramente los riesgos personales que superan en gran o inadecuados y/o los riesgos

= los normales que pueden esperarse en la | normales que pueden esperarse en la vida medida los que pueden esperarse en lavida | personales son permanentes.

< vida cotidiana. cotidiana. cotidiana.
| 0] [3] [+ 1 [8 1 [o] [ | [
|Elrabajo no exige esfuerzo fisico |El uabajo solo exige eventuamente el uso | E1 rabajo exige o leto de fas | €1 traba el uso complelo |1 rabajo exige recuentemente el uso

8 o |ypuede realizarse completo de las capacidades fisicas capacidades fisicas de las capacidades fisicas dela poblacion | completo de capacidades fisicas

& S |adecuadamente sin uso de sanay i al promedio.

ﬁ & | capacidades fisicas especiales. al promedio.

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

Puntaj

wor R

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS ESCALA
Elpuesto B0 ege | o oy mente Justificacion de la Ajustes posibles en el
A No relevante para el ocasional- A calificacion puesto
TIPO Descripcion puesto mente &l uso de eluso mlsnvsdc;:e estas
estas capacidades capacidades
1 |Capacidad para realizar
Destreza manual actividades que requieran 0 1203 5 6 7 8 9 10
acciones coordinadas, con
2 |Capacidad para caminar y/o
= Desplaza desplazarse, utilizando o no o mm 2 3|4 5 6 7 8 9 10
g miento: algin tipo de equipamiento.
E 3 |Capacidad para el acceso fisico,
= Acceso a atransporte publico o hacer usoff "0/ "1 (2 [B8W| 4 |5 6 7 8 9 10
transporte de vehiculo particular.
4 |Capacidad para adoptar y
Indistinta mantener INDISTINTAS 0’1 2 3| 4 WM 6| 7 8 9 10
posturas.
5 |Capacidad para adoptar y
c Sentada mantener la postura SENTADA. || 701 (47 2/ (737 || "4 /5 W6M| 7| 89 [10
S
% . 6 |Capacidad para adoptar y
& De pie mantener la postura DE PIE. O MM 2 3|4 5 6| 7 8 9 10
7 |Capacidad para adoptar y
Otras mantener otras posturas (de ol 2 3| 45 6 7 8 9 10
RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, otras).
8 |Capacidad para realizar
Fuerza: esfuerzos fisicos (carga, O/l 2 3| 415 (6 7 8 9 10
B manipulacion de pesos y/u
9 |Capacidad para soportar Los expedientes relacionados al
' - ituaci de 0 1102 '3 4 5 6 |m7m s 97 (11401 sector, y los informes que se realizan,
Tolerancia: estrés, tension ylo fatiga requieren el cumplimiento en tiempo y
mental. forma.
Relaciones 10 |Capacidad para iniciar y
int ! mantener relaciones con otras 07 [ 120 137 47 057 |7 8 9 10
interpersonales ersonas. I
Autocuidado 11 |Capacidad para el aytocuidado
; y la percepcion de riesgos. o 1 2 4 5 6| 7 8 9 10
personal:
Orientacion en el || 12 |Capacidad para orientarse y
entorno: utilizar transporte publico. 0 112 4 5 6 7 8 9 10
13 |Capacidad para participar en
Manejo de dinero: transacciones economicas 07 [ 12 3| A 5 |7 8 9 10
S = =
14 |Capacidad de adquirir Se requieren conocimiento y constante|
Aprendizaje: conocimientos para realizar O 1N 2] GH||an 5N MG M WoN Wonjlactalizacion
nuevas tareas.
15 |Capacidad para reconocer y/o
Vision: distinguir objetos y colores. o [ 21 e r 5] 6 7 8 9 10
16 |Capacidad para oir, reconocer
Audici6n: ylo discriminar sonidos. 0o 1 2 d 4 5 6| 7 8 9 10
. 17 |Capacidad para entender Las instrucciones e indicaciones de los|
Comprension mensajes orales. 0 1 2 3|4 s 6 |7 8 9 1110 [Jsuperiores/ y otros miembros del
verbal: equipo de trabajo
. 18 |Capacidad para expresar Explicacion de los informes ,
Expresion Oral: mensajes orales. 0 I 2 4 = 6 7w 8 9 10 | dictamenes, normativas, etc.
3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD
CONDICIONES ESCALA _ .
Toamenie seauoy dela Ajustes posibles en el
B Puede presentar || Puede presentar riesgos calificacion puesto
TIPO Descripcion denlronlle[ ’::r:;ne«ros tiesgos menores “ importantes I
——
1 JUso de maquinaria o instrumentos O MM 2 3| 4156 7 8 9 10
2 | Trabajo en altura O /MM 2 3| 4 156 7 8 9 10
3 [Movilidad y transporte interno y externo O/l 2 3| 4156 7 8 9 10
4 |Manipulacién de objetos y sustancias O /MM 2 3| 4 156 7 8 9 10
5 [ Uso de vehiculos O/ I 2 3|74 5 e || 7 e 9T 110
6 | Exposicion a ruido y vibraciones O /MM 2 3| 4 15 6 7 8 9 10
7 |Exposicién a temperatura O/l 2 3| 4156 7 8 9 10

PROMEDIO.



4. REQUISITOS DEL PUESTO
4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES
COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia General de 3 afios.

EXPERIENCIA LABORAL IExperiencia especifica de 3 afios en areas informaticas del sector econémico-

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

PRINCIPALES
COMPETENCIAS

OBSERVACIONES

financiero.

Egresado universitario de las carreras de Ciencias Informaticas, Analisis de Sistemas,
Ing. Informética. *Sera de caracter excluyente la carrera mencionada.
Postgrado (Excluyente), (El post-grado de Didactica Universitaria no sera considerado

y/o puntuado).

*Conocimiento de las disposiciones generales Ley 109/92, Ley 1626/00, Ley 1535/99.

Cursos, talleres, seminarios relacionados a
las carreras universitarias solicitadas y/o
transversales

Conocimientos basicos:
*Tareas a realizar

*Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios (vision, misién, etc.)

*Normativas que rigen a la Funcién Publica.

Competencias Cardinales:
*Eficiencia
*Responsabilidad

* Honestidad

* Vocacion de servicio
Competencias

* Pensamiento Analitico

* Orientacion a los resultados
* Compromiso

* Trabajo en equipo

* Productividad

* Establecimiento de Relaciones.
* Resistencia a la Adversidad.

Se excluird a aquellos postulantes que obtengan Educacién Formal 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.

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

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
@ experiencia previa laboral , en general entre 2y 4  ||laboral en general en el orden | experiencia laboral en el orden de|experiencia laboral entre 8 y
g aunque se pudiese afios en total. de entre 4 y 6 afios en total. entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
© |solicitar hasta 1 afio de
G |experiencia general
i
ol [af [ 2] 3] B L6 ] 7] 8 | [ o] | 1
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
3 puesto. puesto.
w
ol [af [ 2| 3] |4 5| 7 8 | [ o] | 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
S |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.
E |plazos breves.
§
8
ol [a] 2_| (3] [ 4] o | 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
para la programaciony  [planificar y controlar el trabajo [ planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el Gerencia Publica, tales como
‘8 control de las propias propio y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades liderazgo, etica,
2 |tareasy ejecucion. dependientes, ejecutar tareas  |pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los  |gerenciamiento publico,
% técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
=3 representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
§ internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
3 |
TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES I

OBSERVACIONES

PROMEDIO




MATRIZ DE EVALUACION

ENTREVISTA
TEST
EVALUACIONES DE CON LA
EVALUACION CURRICULAR HABILIDADES Y DESTREZAS PSICOMETRIC COMISION DE
o SELECCION
Eventos .
de Experiencia | Experiencia Evaluacién de Test Entrevista con
Formacién Académica . e TOTAL L Idioma Guarani| TOTAL . o TOTAL | la Comisiéon de | TOTAL
Capacita] Especifica General Conocimientos Psicométrico Seleccion
cion PUNTAJE
Codigo TOTAL
Titulo de Magister | Titulo de Especialist Titulo de 1y o Universitari 70 mas af 70 mas af 100 Ptos.
Itulo de Magister Itulo de Especialista Dlplomado 1tulo Universitario 0 mas anos 0 mas anos HaSla 50 - 2 ptos Hﬁsta 30 100 HaSta 10 100t Hasla 10
Ptos. pts: ptos. Ptos. pis: Ptos. P Ptos.
25 pts. 23 pts. 20 pts. no f:q";:‘:l‘t'opre 5 ptos. 12 pts. 8 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 Universitario (no puntua- prerequisito)Titulo de Diplomado (20 pts); Titulo de Especialista (23 ptos) y Titulo de
Magister (25 ptos.).

Cursos -Seminarios — Talleres — Charlas y similares: Hasta 5 pts. cursos 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 asignaran 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 2u P1s.
(i) Especifica: 3 afios en areas informéticas del sector econémico-financiero. Se otorgara la siguiente puntuacion: 3 a 4 afios 8 puntos; 5 a 6 afios 10 puntos; 7 0 mas afios 12 puntos.
(ii) Experiencia General : 3 afios. Se otorgara la siguiente puntuacién: 3 a 4 afios 4 puntos; 5 a 6 afios 6 puntos; 7 0 mas afios 8 puntos.

Evaluacién de Conocimientos: Hasta 28 pts. La Comisién de Seleccién aplicard una evaluacion escrita a cargo de profesionales competentes.

Idioma Guarani: Hasta 2 pts. Se puntuara el conocimiento del idioma guarani. Conforme al Art. 17 de la Ley 4251/10 "De Lenguas". Evaluacién escrita.

Evaluacion Psicotécnica: Hasta 10 pts. La Comisién de Seleccion aplicar4 una Evaluacion Psicotécnica, cuya valoracion sera hasta un maximo de 10 Puntos.

ENTREVISTA POR LA COMISION DE SELECCION: hasta 10 pts.

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

Evaluacion por etapas

El postulante debera obtener por lo menos el 60% en cada una de las etapas de evaluacién, para estar habilitado a acceder a la siguiente. En caso de que nohaya obtenido el porcentaje minimo en una etapa de evaluacion
queda inhabilitado para acceder a las siguientes evaluaciones si las hubieran y eliminado del proceso de seleccion, de conformidad al articulo 17 del Decreto N° 3857/15.

Modalidad de seleccion: seleccion por orden de mérito. Para integrar la némina de seleccionados, el concursante debera superar el 60% de las evaluaciones globales de la matriz de evaluacion; se seleccionara a los
postulantes que hayan alcanzado los mejores puntajes conforme a las vacancias existentes.

Criterio de Desempate: En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate sera comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia especifica: quién posee mayor puntaje en experiencia especifica.

2. Formacion académica: quién posea mayor puntaje en formacién académica.

3. Eventos de capacitacion: quién posea mayor puntaje en eventos de capacitacion .

En caso que persista el empate, se tomaran segun los criterios, segln la documentacion requerida.

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

2. Formacion Académica: quién posea mayor nivel de formacién académica.

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




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS DOCUMENTOS PARA

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION NO ADJUDICACION DEL
EXCLUYENTES PUESTO
Copia . . Copia Autenticada de
Nota de . autenticada de Cgpla Cppla DD“.U de no Certificados de Copia Autenticada de o o
cédiqo Presentacion Curriculum Cédula de autenticada de | autenticada de | estar incurso en | DDJJ de 1626 Trabajo u otros Certificados de Certificado Certificado
g (Formato A) (Formato B) |dentidad titulo titulo de parentesco (Formato D) documentos due Cursos Policial vigente | Judicial vigente
) universitario postgrado (Formato C) q .
vigente avalen la experiencia
1
2
3

EVALUACION DOCUMENTAL

Documentos excluyentes: La no presentacion de los documentos excluyentes sera de descalificacién automatica.

Documentos no excluyentes: no eliminaran al concursante del proceso, pero implicara la no puntuacién en la matriz de evaluacion.

Foliatura: Cada hoja del contenido de la carpeta debera estar foliada (enumerada) secuencialmente y colocarse en un sobre para su presentacion, so pena de descalificacion.
Esta foliatura sera verificada al momento de la presentacion.

Constancias/Certificados laborales: se debera presentar con las siguientes caracteristicas (con membretes, niUmeros telefonicos para la reverificacion, periodo de tiempo
trabajado con fecha de inicio y finalizacién del mismo, cargo o funciones desempefiadas y firma del anterior empleador.

Formacion académica: Sera valido a los efectos del concurso los titulos, diplomas, certificados de estudios u otros documentos formales expedidos por las Universidades que
avalen la conclusion satisfactoria de una carrera determinada y la habilitacion al titulo correspondiente.

Se excluira a aquellos postulantes que tengan Educacion Formal o Experiencia Laboral (General y Especifica) inferior a las requeridas como requerimientos minimos, debido a
gue las mismas estan subcalificadas para el puesto.

Experiencia laboral: seran sumados los afios de experiencia indicados en los certificados de trabajo.

Documentos de adjudicacion: seran requeridos al concursante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacion




