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I. DESGR¡PCIÓ}¡ Y VALORACIÓN OE PUESTO DE TRABAJO
l.l rDENTIFtcac¡óN DEL PUEsro

Denominación del puesto

r.g, uercncrór'¡ rfsrcn oet PUEsro

Profesional l: Gs. 4.475.300 (Categorla

CBV Profesional l, I Vacancia)

Profesional Catastral
5 16.18 Profoslonal I

istro
olnecctóru DEL sERvtcto
NACIONAL DE CATASTRO

Domlcllio Chilo N" 1053 e/ Jejui y Manduvirá Loca lida d-Reqión As unción

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

/\q.1. MISION DEL PUESTO

en los Procesos Catastrales Gtafico y Alfanumérico para e¡ procesamiento de expedientes Urbanos y Rurales

dentificar los expedientes por tipo de transaccion y planificar su procesamiento por numero de entrada

Realizar actividades, en coordinación con los demás departamentos.

]otejo y Registro do plano administrarlvo y judicial integrando a la informacion alfanumerica

Validacion de las operaciones catastrales utilizando las heramiento de Sistema de lnformac¡on Catrastral y el Sistema de Explotac¡on Catastral.

Olras encomendadas por la Superjoridad

2,3. VALORACIÓN DEL NIVEL

de porsonal bajo su d6pendencla do la oroanlzac¡ón bajo 6u dopondonciasólo Bobr6 su propio

y en plazos colos plazos codos
d6 su propio puoslo do trábajo

com0

los puostos d6 la insliluc¡ónolros puestos quo no son, a su voz,

de unidados.

que son a su v6z titularos de unldad€s

que insume[ 9on de
porsonal y d6 baja

personal, manuales o
do msdiana compl€jidad olla compl€jidad

personsl. mEnualos o inlglecluales mayor¡a son lntoloclual6s y complejas,

pocas

la oroanización bajo su coordinacjón y los

oblqn¡dos por las mismas
sólo al prop¡o tabajo

aspectos opotalivos y
previa0ronle do okos puostos

operalivá sobro los

d6l proplo lrahajo y
de procesos ds mediana

Y de ofos PUoslo6, con Y sin
jerarqulca
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al s!F¡iorinmodl¡lo o p¡ros
intorñdioy.sÍ,@uo¡robimFsibfidad de

do tn!ájo y * d.h Ffn€la¡ sn tu0¡'0t

do Élt¡iro dolpú.eotlot

ro^ tspoñlos o lmprovislos

trii5do 3ho'rsdo l,¡n5no'l!

púdon qrpqÉrs.ñ lavid. 16 qld púoen osFr¿¡so oo ló üd¡

3 CONDICIONES DE TRABAJO
1. VALORACIÓN GENERAL DE LAS CONDICIONES dE TRABAJO
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3.2. VALORACIÓN ESPECÍFICA DE LAS CONDICIONES dE TRABAJO
VALORACIÓN DEL PUESfO RESPECTO OE LAS COIVPEfENCIAS ESPECIFICAS REOUERIOAS Y AJUSTES POSIBLES

3.2.2 EVALUACIÓN DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

El rabdjo o{qe norDalñenle
ol us lddnso d€ ssbs

)clivdad€s qu0 reouie¡an
rcc oñes e€rdrñ¿d.s con

¡' 6ii xñ! iql

É' las dirsrcnles ofc nrr dcl sNC16sP1¡2á¡Só uurz¿ñdo o no

ilgún liF do oquipam¡6nlo

3 iapac¡dad pa.a ol acc6so lsc(
r ksnsFde públicoo Mco¡ usr

l0:1:^:1,s jl..s i;li ll* {.c.69 5
!apacEao para aoopEr y

ñañt6nor INDTSTINTAS

5 c€pácÉad Fra adoPrgr y

mañten€r l. Fslura SENÍAOA

6 Cápacidad para adoplar y
manrenér l. poslura DE P¡E :0:* Jsr:.É g,l i5ts a.'4iffi FbE Ér5fi HtH S¡rd Klqi

'ó

Otás
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4, REQUISITOS DEL PUESTO

4,1 DESCRIPCIÓN DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

4,2 VALORACION OE LOS REQUISITOS DEL PUESTO
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:XpeflenciA Ueneral Z AnOS en el SeCtOr PUbllCO O PfVadO
:xperlencia especif¡ca en el cargo y funciones iguales o similares 1 año en
Crganismos o lnst¡luciones relacionadas al Calaslro

Postgrado (El post-grado de Didáclica
Universitaria no será considerado y/o
punluado)

:gresado Universitario,

Manejo de Herram¡entas lnformáticas
Planilla (Excel) y Procesador de Textos
(Word), Autocad, Arcmap, Arcgis (GlS,
Topo graf ia, [)es eable)
Cursos relacionados a las carreras
universitarias solic¡tadas

uonocrmtentos bas¡cos:
Ñ6t"ti..t q* Rlg"* la Función Públ¡ca
Redacc¡ón prop¡a y concocim¡ento de rodacción de informes Técnicos.
Buen manejo de los recursos informát¡cos (¡nternet, procesador de textos, S¡stemas
de documentación físicas y jurídicas)
Buen conocim¡enlo del funcionamiento y base de datos del sistema ¡nformático
SIECA utilizado en el SNC
Manejo del ldioma Guarani
Buen manejo del Sistema lnformático SIECA, Gestion y Arancel ulil¡zado en SNC
Conocimiento de las disposic¡ones legales vigentes que afectan a las cuestiones
catastrales en el área urbana y rural ( Resoluc¡ones, Ley orgánica mun¡c¡pat,
ordenanzas, normativas, etc )
Conoci¡rienlo básicos para interpretación de planos de inmuebles, titulos de
propiedad, levanlamlentos catastrales, derechos registrales
Conoc¡mienlos de leyes, decretos y resoluc¡ones v¡gentes en la lnst¡lución.
Competencias Card¡nales:
1, Compromiso con la Calldad del Trabajo,
2, Conciencia Organ¡zac¡onal
3. lnic¡ativa.
4 lntegr¡dad
5. Flexibilidad
6 Autocontrol.
7 Trabajo en Equipo,
B Responsabilidad

a) Se excluira a aquellos postulantes que tengan o se constate Educación Formái, ó'
Exper¡encia Laboral Inferior a las requer¡das como requerintiento debido a que la
mlsmas estan Subcal¡flcadas para el puesto, Horar¡o de trabajo de 07:00 Hs a 15:00
HS

prevra

genersl

se pudiese
hasla I año de

una
laboral, en general enlre 2 y 4

años en tolal ent¡e4y6añosenlolal
en g6neral en el orden

entreOy8añosenlolal
laboral en el orden laboral enlre B y

anos

en el pueslo

cursando o oquivalente
para el adecuado

oequivalenle Educacion
(Grado 3) para el

desempeño €n el

las disciplinas roqueridas
pueslo (nivel 4 Junlor y Nivel

Senior)

se requtere
lécnicos

ya que
adquirirse en

breves

de conociñientos teóricos,

relacion al pueslo
y/o práclicas con

conoc¡mr€nlos leóricos
y/o práclicos con
al puesto

posgrados para en la o las

conoc¡m¡enlos leór¡cos,
y/o práclicos en relacion

requeridas por el

pueslo

de doclorado o

requeridos por el

a la polilicas y
inslitr¡cionales

en l¿ o las

que tengan

capacidad
la programsción y

de las propias
y e,ecuctoñ

y canlrolár ol lrabajo

parar equiere de

y de olros
dep€ndienles,

láreas lécnicas

planificar, conlrolar y ovaluar ol

de grupos o unidádes
coordinar, dirigir y

pata

los miembros y

o exlemos
anle terceros ¡nlegridad,

organizacional

Pública, tales
glica,

geronciamiento publico,
habilidades medialicas,

conlrolsr y evaluar el

de grupos o un¡dades
coordinar y dirigir a los

repres€ntación ante lerc6ros
internos o erl€rnos

para

y ejorcer la

OBSERVACIONES

PROIMEDIO



MATRIZ DE EVAI-UACION

Hasta 25 Ptos. Se puntuará al postulante en los siguientes niveles académicos: Título do Egresado Universitario (22 pts ); Titulo de Diplomado (23
pts)l TitulodeEspecialista/(24ptos)yTítulodeMaglster(25ptos)El poslgradodeDidácticaUn¡versitarianoseráconsideradoy/opuntuado

Hasta 5 pts, relacionados a las carreras universitarias sol¡citadas realizadas en los últimos 5 años, con una carga
horaria minima de 20 hs por evento o por sumatoria de los mismos hasta 2O hs , y se asignará 1 punto hasta un total de 5 puntos
En el caso que no esté especificada la carga horar¡a, se puntuará de la siguiente manera:

Nacionales: 4 hs. por día
lnternac¡onales: I hs, por día

20 Pts.
Específica: 1 año en Organismos o lnstituciones relacionadas al Catastro Se otorgará la siguiente puntuación: 1 año 1o puntos; 2 años 12 puntos; 3 años 14 puntos
Exper¡encla General,'2 años en el SectorPúblicoo Privado Seotorgará la siguientepuntuación:2afrosZ puntos;3 años 4 puntos;4 años 6 puntos.

Hasta 28 pts. La Comisión de Selección aplicará una evaluación escr¡ta a cargo de profesionales competentes,

HastaSpts,Sepuntuaráel conocim¡entodel ¡d¡omaguaranf Conformoal Art. lTdelaLey42Slll0"DeLenguas".Evaluaciónescrita

Hasta 7 pts. La Comisión de Selección aplicara una Evaluacion Psicotecnica, cuya valoracion sera hasta un max¡mo de 7 Puntos.

de Desempate: En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate será comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
Experiencia específica: quién posee mayor puntaje en experiencia específica
Formación académ¡ca: quién posea mayor puntaje en formación académica

3. Eventos de capacitación: qulén posea mayor puntaje en eventos de capacitación
En caso que persista el empate, se tomarán según los cr¡ter¡os, según la documentación requer¡da.
1 Experiencia específica: quién posea mayor cantidad de años acumulados de exper¡encia específica.

Formación Académica: quién posea mayor nivel de'formación académica.
Eventos de u ten horar¡a acumulada de eventos de estén relaoionados al esto

Lista de Elegibles

Se entenderá como lista de elegibles aquella conformada por quienes hayan alcanzado el puntaje mín¡mo del total de puntos requeridos en la matr¡z de
evaluación para considerarlos aprobados, y que no hayan sido adjudicados o seleccionad.os para el pu que será utilizada en caso de que los
titulares adjudicados renuncien al puestoo o bien se cuente con otras vacancias de puestol que respeta el orden de méritos. Dichos

bramianto o contratac¡ón.reemplazos podrán realizarse hasta por dos (2) años contados desde la fecha

EVALUACION CURRICULAR

Formación Académica
Exper¡enc¡a
Especif¡ca

Experienc¡a
General

Evaluación do

Conocim¡ontos
ldloma
Guaran i

Tesl
Ps¡cométrico

Er 1revi oDrl la

Comisión de

Selección

Tllulo de

N{agfsler

Tlhilo de

Especialista
Tllulo de

O¡plomado
Egresado

Cursos
Cód¡go

25 prs 24 Dts 23 Dls 22 gls, 5 plos

14 pts 6 pls 28 pls 5 pts 7 pts 10 pls

PUNTAJE
TOTAL

1 00 Ptos.

2

TO TALEIJ .>

ENTREVISTA POR LA COMISION DE SELECCIÓN: hasta 10 ots.
La uomlslon oe Selecclon delermlnara el contenloo oel cues0onano para la entrevrsla eslructuraoa ast como la mejor tecnrca para su apilcacton La cattftcaclon se reaizara

ale nrnmédiñ simñlé
Réq¡men de Aprobación de las Evaluaciones:

Evaluación al Conclulr todas las Etapas. Según lo establecido en el Anexo del Decreto No 3857/1 5 Art,1 7 ¡nc "b" Evaluac¡ón al concluir todas las etapas de evaluación: El
postulante deberá obtener por lo menos el 6070 del puntaje total establecido en la matriz para conformar la lista final o de preseleccionados

Modalidad de Selecc¡ón.
oElcuulurl pvt vrugil ug tvtgltu, >Evuil Eürdgrvuy vt 
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mejores puntajes conforme a las vacancias existentes
oou//!u-ñltruqru¡$,lllvr)vdr,!vüvtsuuruilcrdatusuuil\,ut5c¡¡iler!l!¡e¡rdy.riiru<¡il¿ou9ruü
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EVALUACIÓN DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

Código
Nota de

Postulación
(Formato A)

Formato
CV

(Formato B)

Fotocopia
autént¡cada por
Escribanía de

Cédula de ldentidad
vigente

(ambos lados)

Fotocopia
autént¡cada por
Escribanía de

TÍtulo
Universitario

1

3

Documentos no excluyentes: no eliminarán al concursante del proceso, pero ¡mpl¡cará la no puntuac¡ón en la matriz de evaluación.

foliatura será ver¡f¡cada al momento de la presentación.

as/Certificados laborales: se deberá presentar con las s¡gu¡entes características (con membretes, números felefónicos para la reverif¡cación, per¡odo de tiempo

2

con fecha de inicio y finalización del mismo, cargo o funciones desempeñadas y firma del anterior empleador

I

G\

\

Documentos excluyentes: La no preseniación de los documentos excluyentes será de descalificación automática.

DDJJ de no estar
inhabilitado para el

ingreso a ia Función
PúblicaArt 14, 16y

143 de 1626
(Formato C)

)

Copia
autent¡cada de

Postgrado a
nivel de

Diplomado o
Espec¡alista o

Magíster

^ -')^>>;
fu,¿,o
i'1

DDJJ de estar o no
estar incurso/a en

relación de
parentesc¡ en la
función pública
(Formato D)

Certificado
laboral u otros

documentos que
avalen la

experlencla
(original o copia

autenticada)

DOCUMENTOS NO
EXCLUYENTES

Copia autenticada de
certificados de

cursos

na\/-t lRttrt\lT^Q DADA

ADJUDICACION DEL
PUESTO

Certifcado de
antecedentes

pol¡ciales

original
v¡gente

Certificado de
antecedentes

jud¡c¡ales

or¡g¡nal
v¡gente


