1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto

Secretaria de CSU

Clasificacion ocupacional

Canti de i SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Nor
Gs. 2.425.400
K17 Rubro: 111
01 vacancia 3.10.12 Técnico | Técnico |
c de I

Interno Institucional

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. V. .
" q . . . 'acancias
depende directamente superior superior superior superior
Secretaria General Rector

1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO

Domi 25

Campus Universitario- Calle Abog. Lorenzo Zacarias N° 255 ¢/ Ruta 1, Km

Localidad-Region

Encarnacion — ltapta

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

Coordinar los procesos relacionados a la expedicion de certificados y titulos universitarios y las reuniones de CSU siguiendo las normativas vigentes a fin de
cumplir con los objetivos institucionales.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO
TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

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

DIRECCION
o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

No posee dependencias bajo su cargo

©®ND N

EJECUCION

personal por parte del ocupante del
puesto 11,

12
13.
14.
15.
16.
17.
18.

1. Elaborar las actas del Consejo Superior Universitario, redactar y dar a conocer las resoluciones emanadas.2. Organizar y mantener el archivo del Consejo
Superior Universitario, asi como de la custodia de los libros, simbolos y sellos de la Universidad.
Elaborar cada afio, previa consulta con las unidades pertinentes, el calendario general de sesiones del CSU y Comisiones Asesoras del mismo.
Responder por la recepcion y distribucion de la correspondencia recibida para el Consejo Superior Universitario.
Redactar los dictamenes de las comisiones Asesoras del Consejo Superior Universitario

Mantener informada a la Secretaria General, respecto de las novedades del Sector y realizar las consultas que fueran necesarias en el momento oportuno
Realizar otras funciones afines al cargo y las asignadas por el Rector.
Planificar y coordinar, con la Secretaria General, las actividades a ser realizadas por el area, para el cumplimiento de los objetivos previstos.

Recibir, verificar y controlar, los datos registrados en los Certificados de Estudio Completos emitidos por las Unidades Académicas y de Postgrado, con las
documentaciones personales de los egresados y las actas de calificaciones remitidas por las facultades.
10. Cumplir y hacer cumplir el cronograma de recepcion de documentaciones para la recepcion de documentos personales de los egresados y certificados
completos para su verificacion.
Realizar el seguimiento de todos los certificados verificados remitidos a las Unidades Académicas.
Mantener informado al Secretario General, respecto de las novedades del Sector, y realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.
Asesorar a las Unidades Académicas en los temas inherentes a la expedicion de titulos.

Realizar el registro de los certificados académicos completos de grado y postgrado en los libros de acta respectivos.
Realizar la legalizacion de documentos solicitados por terceros.
Mantener actualizado y organizados el archivo de documentos relacionados a las actividades de su sector.
Realizar la inscripcion de los titulos de grado y postgrado conforme a la reglamentacion vigente.

Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos relacionados a las actividades de su sector.

CONTROL
ylo evaluacién del trabajo propio o de|
dependientes;

Tareas de control referidas solo al propio trabajo en

operativos

Otras tareas:|

Inherentes y especificadas en el manual de funciones y las asignadas por el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS
[Planificar cotidianamente las tareas | Planificar y Decidir como realizar las tareas de su propio | Incluye responsabilidad de planificar el trabajo propio y | Incluye sobre la onde |ncluye primaria
s6lo sobre su propio rabajoy en | puesto de trabaio en plazos cortos de personal bajo su dependencia directa. areas dela bajosu i sobre delas poliicas y
plazos cortos estrategias institucionales.
ol [0 [ 2 | [ 3] — 5 [ 6 | [ 7] | | Lol [ 1 =
JEl puesto no incluye supervision de | Existe supervision o coordinacion de ofros puestos de | Existe supervision o s una jefatura formal sobre otros | Es una jefatura o direccion formal sobre otros TExiste direccion o conduccion sobre
& [otros puestos do rabao. manera informal o eventual. puestos que no son, a su vez, ftulares de unidades. | puestos que son a su vez titulares de unidades. [todos los puestos de la institucién.
a
o [+ [ 2 [ 3] 5 [ s | [ 7] [ s [ Tof | 1
L2 mayoria de las tareas y ol fiempo | La mayoria de las tareas son de ejecucion personal, | La mayoria de las tareas del puesto son de ejecucion | El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la] El puesto solo incluye tareas de
5§ aue insumen son de sjecucion manuales o intelectuales de mediana complejidad, personal, manuales " ria son i ¥ complejas. cjecucion personal indelegables y de
% personal y de baja complejidad. muy alta complejidad.
g
o T+ T 2 | [ 3] 5 | | [ 7] | [ o] [ 1 (|
Las tareas de conlrol se refieren sdlo | El puesto incluye tareas de controly evaluacion Incluye tareas de controly evaluacion operativa de | Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas | Inluye tareas de conlrol y evaluacion
al propio trabaio en aspectos operativa sobre los resultados del propio trabaijo y procesos de mediana complejidad y de otros puestos, |de la organizacién bajo su coordinacion y los sobre todala gestion insitucional.
B | operativos y pautados previamente. | eventualmente de ofros puestos con y sin dependencia jerdrquica. resuitados obtenidos por las mismas.
=
Q
8
o 1 2 | 3 | - E
TECNICOS SUPERVISORES Y

PROFESIONALES Il

VALOR




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

TIPO ESCALAS m
= JErentomo no genera presiones | La presion del contexto (intemo o externo) | La presion del contexto (interno o externo) es de La presion del contexto (intemo o extemo) es | Las situaciones de alta presion del
& |sionificativas y siempre existe la | es minima por lo cual siempre es posible | nivel intermedio y es frecuente la imposibilidad de |superior y es frecuente la imposibilidad de | contexto interno y externo son
2 |posibilidad de consultar las consultar al superior inmediato o pares ante | consultar decisiones importantes. consultar decisiones importantes. constantes y exigen permanentemente |
o | decisiones que setoman con el |decisiones importantes. tomar decisiones auténomas.
6 |superior inmediato o pares
=
8
€ 0ol 4] [, || [ 4] [ 5] [ [ il Lol ol [ w
La totalidad del trabajo se realiza | Sélo excepcionalmente es preciso viajar La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas Durante aproximadamente la mitad del tiempo | Durante la mayor parte del tiempo de
en la localidad de residencia fuera del lugar de residencia habitual o diarias de trabajo y se debe pernoctar en lugares |de trabajo es preciso pemoctar en lugares trabajo es preciso pemoctar en lugares,
habitual del ocupante del puesto. |utilizar mas de 3 horas de transporte diferentes de la residencia habitual o utilizar mas de |diferentes de la residencia habitual del diferentes de la residencia habitual del
k] respecto del lugar de trabajo habitual. 4 horas de transporte el lugar de trabajo habitual. | ocupante del puesto y/o los viajes a mas de 4 |ocupante del puesto y los viajes de
Bl horas de transporte del lugar de residencia [ mas de 4 horas de transporte del lugar|
E habitual son frecuentes e imprevistos. de residencia habitual son frecuentes
s e imprevistos.
o] W [.] T.T T.T ] | L LT e | [
La tolalidad del trabajo se realiza | SOk ? el trabais ‘el trabajo debe hacerse en TEl trabajo debe hacerse en C I trabajo deb
en oficinas o ambientes totalmente | hacerse en ambientes no confortables o ambientes no confortables o inadecuados y/o los. ;ambientes no confortables y/o de exposicion a [hacerse en ambientes no confortables
% protegidos y confortables. inadecuados 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 cotidiana. |medida los que pueden esperarse en la vida |personales son permanentes.
s vida cotidiana. cotidiana.
[ ] [ o | 5] [ o | 7] [« | o] [ »| [
El trabajo no exige esfuerzo fisico y| El trabajo solo exige eluso |EI 7 el uso las | El trabajo exig ] ple El jo exi el uso
ﬁ puede realizarse adecuadamente | completo de las capacidades fisicas capacidades fisicas de las capacidades fisicas de la poblacién sanaf completo de capacidades fisicas
5 8 |sin uso de capacidades fisicas y eventualmente capacidades superiores al superiores al promedio.
2@ |especiales promedio.
ool [T 7.7 T[] T[] [ . | L [el [ol]
0 1 2 3 4 6 7 8 9 10

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

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS ESCALA
El puesto sélo exige ) Justificacién de la Ajustes posibles en el
No relevante para el ocasional- Eltrabajo exige normalmente calificacién puesto
TIPO Descripcion puesto mente ol uso de eluso lmeﬂzo :e estas
estas capacidades capacidades
1| Capacidad para realizar TRedaccion de las Actas CSU
actividades que requieran 01 2 3| 45 6 8 9 10
Destreza manual acciones coordinadas, con
precision y rapidez manual.
2 | Capacidad para caminar ylo
Desplaza desplazarse, utiizando 0 no 0 11 203 4 EEIl6 |70 8 910 1
2 miento: algun tipo de equipamiento.
b
E 3 | Capacidad para el acceso fisico
2 Accesoa a transporte publico o hacer usol
transporte de vehiculo particular. ozt r e 1
4 | Capacidad para adoptar y
Indistinta mantener INDISTINTAS 020 L 506 7 8 9 10 3
posturas.
5 | Capacidad para adoptar y
Sentada mantener la postura SENTADA. [0 1747 121 108|457 lgm|| 7 (8 e 10 1
) 6 | Capacidad para adoptar y
De pie mantener la postura DE PIE. {17107 1747 20 [GI| "4 (751 16|70 (8 e [0 =
7 | Capacidad para adoptar y
mantener otras posturas (de  \ON (VAN (20 7374 750 (6|7 8 e [0 ||
tr
Otras RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, ofras).
8 | Capacidad para realizar
esfuerzos fisicos (carga, o rM2me 4 5 6|7 8 9 10 |
Fuerza: manipulacion de pesos y/u
objetos de gran volumen)
9 | Capacidad para soportar
situaciones generadoras de 012 4 5 6|7 8 9 10 —
Tolerancia: h "
estrés, tension ylo fatiga mental.
N 10 |Capacidad para iniciar y ]
Relaciones mantener relaciones con otras {01 [ 121 131 4N 105 7 s mem 10 1
interpersonales
ersonas.
- 11 | Capacidad para ol autocuidado
A i
utocuidado y Ia percepcién de riesgos. 012 3| 415 q‘ 7 08 9 10 1
Orientacion en el | 12 | Capacidad para orientarse y
entorno: utilizar transporte puiblico. 0 1 2734 5 7 08 9 10 ||
13 | Capacidad para participar en
Manejo de dinero: transacoiones economicas WO 1741 121 I3 AT ISH 16|07 (g N9 [0 =3
bisicas.
14 | Capacidad de adquirt Actuaizacion constante de procesos y
p imientos para realizar 0 1 203|456 B3 M9M mAonfromties
nuevas tareas.
15 | Capacidad para reconocer yio [Por a naturateza el wabao,
distinguir objetos y colores. [] 1 1213 4 5 6 8 9 40 | verificacion y control constante y
iprecisa de documentos.
16 | Capacidad para oir, reconocer Ir £l rabajo exge ol uso infenso de esas
Audicion: ylo discriminar sonidos. 040 (2 30|40 050 T | 8 190 [0 ||capacidades
17 | Capacidad para entender [Por as tareas a reaiizar con aferantes
Comprension mensajes orales. tipos de personas de su dependencia y|
verbal: 3 0 1 2 34 5 6 7 8 10 otros departamentos
_—————
18 | Capacidad para exprosar [Debe poseer busna capacidad a6
i darse a entender a sus pares y
Expresion Oral: mensajes orales. 011 2.3 )48 - - B W WON | igades m
wox JEEN
3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD
CONDICIONES ESCALA
Totament sequroy Justificacion de la Ajustes posibles en el
© Puede presentar Puede presentar riesgos. calificaciéon uesto
TIPO Descripcién dentro de pardmetros. || o oo menores importantes P
normales
1 |Uso de maquinaria o instrumentos 012 d 405 6|7 8 9 10 —
2 | Trabajo en altura fo 1 2 3|4 5 6 7 8 9 [ 10 m
3 [Movilidad y transporte interno y externo [0/ WA 12 137|| 4 (151 6|7 g e (40 —
4 [Manipulacioén de objetos y sustancias 012/ 3|4 5 6 7 8 9 10 E
5 |Uso de vehiculos O Ml2 345 6|7 8 9 1 —3
6 |Exposicion a ruido y vibraciones 01234 5 6 7 8 9 10 E
7 |Exposicién a temperatura O Ml2 345 6|7 8 9 1 —3
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4. REQUISITOS DEL PUESTO
4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL.
o ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

PRINCIPALES
COMPETENCIAS

MINIMOS REQUERIDOS

IExgeriencia Especifica: de 1 (un) afio en tareas relacionadas al puesto en
Instituciones Publicas y/o Privadas. (Excluyente)

|Experiencia Laboral General: de 2 (dos) afios en tareas en instituciones publicas
y/o privadas. (Excluyente)

Estudiante Universitario o Tecnicatura concluida. Excluyente.

Se entendera por estudiante universitario a aquel postulante que acredite estar
cursando actualmente la carrera solicitada. asi también a los que se encuentren
en proceso de tesis o en tramite de obtencion del titulo.

Se excluirad a aquellos postulantes que obtengan o se constate Educacion Formal
linferior a las solicitadas dentro de minimos requeridos, debido a que las mismas
estan subcalificados para el puesto.

Profesional Universitario.

Se valorara eventos de capacitacion
relacionados al cargo.

*Tareas a realizar.

*Iniciativa
*Integridad
*Flexibilidad
*Autocontrol
*Trabajo en Equipo
*Responsabilidad

Competencias técnicas y Habilidades:
*Manejo de Herramientas Ofimaticas; Planilla Electronica (Excel) y Procesador de
Texto (Word), Poder Point, correo electrénico, Internet.
*Redaccion, ortografia y sintaxis.*Conocimiento de los procesos administrativos
del area de su competencia.
*Manejo de la legislacion vigente relacionada con la Institucion.

*Naturaleza de la Institucion donde prestara servicios.(vision, mision, etc.)
*Normativas relacionadas a la Funcion Publica.
Competencias Cardinales:

*Compromiso con la Calidad de Trabajo
*Conciencia Organizacional

OBSERVACION

El postulante no debera incurrir en la sancién prevista en el Articulo N° 69 Inc.
"a" de la Ley N°1626/2000 (Suspension del derecho a Promocién por el periodo de 1 (un) afio.

El postulante debera contar al momento de la postulacién con un minimo de 2 afios de permanencia, de conformidad al Art. 47
de la LEY 1626/2000 y la permanencia en el puesto concursado de conformidad al Articulo 30 del Decreto 3857/2015.

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS
No se requiere Se requiere de una Se requiere de una experiencia |Se requiere de un nivel de Se requiere de la maxima
experiencia previa experiencia laboral , en laboral en general en el orden de|experiencia laboral en el orden |experiencia laboral entre 8

-g aunque se pudiese general entre 2 y 4 afios en|entre 4 y 6 afios en total. de entre 6 y 8 afios en total. y 10 afios
5 solicitar hasta 1 afio de |total.
'5 experiencia general
o
X
w
ol 1] | 2| sl [ 4] s | 6 | 7l Lsl Lol |
Educacion primaria Educacion secundaria Educacién de nivel universitario | Se requiere de nivel educativo | Se requiere de nivel
cursando o equivalente | (Grado 2) o equivalente. en las disciplinas requeridas por |de posgrados paraenlaolas |educativo de doctorado o
g para el adecuado Educacion Terciaria (Grado|el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
‘o desempefio en el 3) para el adecuado 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
3 puesto. desempefio en el puesto. puesto.
3
w
ol 1] [ 2 | (5| [a |5 | [ 6 | (7]l s| Jeol [1
o No se requiere de Se requiere de un nivel Se requiere de un nivel medio | Se requiere de un nivel superior | Conocimientos de niveles
o conocimientos técnicos | basico de conocimientos  |de conocimientos teéricos, de conocimientos tedricos, superiores que tengan
g especificos ya que tedricos, técnicos y/o técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos en relacién a la politicas y
E pueden adquirirse en  |practicos con relacion al relacion al puesto relacion al puesto estrategias institucionales.
‘0 plazos breves. puesto
2
3
ol [ [ 2] (s [a |5 | | s | 7] | s | o] 10
Se requiere de Se requiere de capacidad |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Competencias de Alta
capacidad para la para planificar y controlar el|planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el |Gerencia Publica, tales
%) programacion y control |trabajo propio y de otros trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades como liderazgo, ética,
-g de las propias tareas y |eventualmente pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los |gerenciamiento publico,
g ejecucion. dependientes, ejecutar capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
° tareas técnicas representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
g- internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
o
o
2 \ | 3 | | 4 5 6 7 8 9 10
TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES II
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EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO
EXCLUYENTES
PARA
POSTULACION

acargo del P

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

Documentos a cargo
del Postulante

N Cadigo

FORMULARIO
«pn

Modelo de carta
de postulacion

FORMULARIO “B”

Formato
presentacion de
Curriculum Vitae

Certificado de

Certificado de

Policiales vigente
Firmado por el
postulante

judiciales vigente
Firmado por el
postulante

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

Fotocopia autenticada por
escribania de Titulo
Universitario registrado y legalizado
por el Mec 6
Titulo de Tecnicatura Concluida;
original o copia
autenticada por Escribania de la
Constancia de ser
Estudiante Universitario Activo ( la
constancia
debera ser expedida por la
universidad. Este
documento tendra vigencia de hasta
seis meses a
partir de la fecha de expedicion de
la misma)

Original o fotocopia
simple de
Certificados
laborales u otros
documentos que
avalen la
experiencia

Ultimo Formulario
de Evaluacion de
Desempeiio
Aprobada

Fotocopia simple de
Constancia de
eventos de
capacitacion
relacionados al cargo

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

Para la Postulacién:
1-Lafe
inc.

Ita 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
" de la Ley N° 1626/00 (Suspension del Derecho a Promocién por el periodo de 1 (un) afio), sera causal de descalificacion automatica.

2- Se excluira a los postulantes que tengan experiencia laboral (especifica y general) inferior a las requeridas como minimo, debido a que las mismas estan subcalificadas para el puesto.

3- Se excluird a aquellos postulantes que obtengan o se constate Educacion Formal inferior a las solicitadas dentro de minimos requeridos, debido a que las mismas estan subcalificadas para el puesto.

4- Los documentos no excluyentes/no obligatorios no eliminaran al concursante del proceso, pero la no presentacion implicara la no puntuacion en la matriz de evaluacion.

5- Haber pasado por el proceso de Evaluacion de Desempefio correspondiente. Segun la Resolucion SFP N° 328/13.

**Se requiere que el postulante haya alcanzado minimamente la calificacion de 66 % en dicha evaluacion, caso contrario no podra ser promocionado, conforme al reglamento de Evaluacion de Desempefio, enmarcado en
Anexo 1, apartado 2, Inc. "C" de la Resoluciéon SFP N° 328/13.

6- Para las constancias laborales presentar con las siguientes caracteristicas (con membretes, niumeros telefonicos para la re verificacion, periodo de tiempo trabajado con fecha de inicio y finalizacién del mismo, cargo y/o
funcion desempefiado y firma del responsable)

7-Los documentos a cargo del postulante deberan ser presentados en sobre cerrado con rotulo que indique tipo de concurso y C.I.N° del postulante.




MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR EVALUACION POR
CONOCIMIENTOS
Lo P Eventos de P Evaluacion de
Formacién Académica R Experiencia Laboral -
Codigo de Capacitacion Desempefio PUNTAJE
- TOTAL
Postulacién Experioncia Eva|u-aci.én de 100 Patos.
Experiencia General: Conocimientos,
Profesi I Estudiante Tecni Relacionados al Especifica: Realizadas en | Evaluacién de |Nabilidades y destrezas
Universitario | Universitario concluida cargo Relacionadas Instituciones Desempefio
directamente al cargo Publicas y/o
privadas
15 Pts 14 Pts 13 Ptos 10 Ptos 15 Ptos 10 Ptos 5 Ptos 45 Ptos
Cod 1 ,00
Cod 2 ,00
Cod 3 ,00
TOTALES -> ,00

EVALUACION CURRICULAR: 50 Puntos.

Formacion Académica: Hasta 15 Ptos. Se puntuara al postulante segun la siguiente escala, conforme al Gltimo nivel de formacién correctamente acreditado:
*Profesional Universitario: 15 Ptos.

*Estudiante Universitario: (Estudiante "Activo" y Técnico Superior Universitario culminado): 14 Ptos.

*Técnicatura Concluida: (Técnico en Instituto Superior "No Universitario" culminado): 13 Ptos.

Para la asignacion de los puntos, el postulante debe presentar los documentos que respalden el nivel de formacion dé segun lo solicitado en la Matriz
Documental.

Eventos de Capacitacion: 10 Puntos.

Se vals ] tos de capacitacio licitados en el perfil y/o los relacionados al cargo.

La acreditacion de los tos de capacitacion se puntuaran segun los solicitado en la matriz documental y clasificados de la siguiente manera: 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 duracion 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.

¢) Por cada constancia o certificado que indique una duracion de entre 20 y 39 hs. catedras, se puntuaré 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. céatedra, se puntuaréa 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 otorgara la puntuacion 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.

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

EXPERIENCIA LABORAL: 25 Puntos.

Experiencia Especifica 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 10 puntos por el total de afios solicitados 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 10 puntos: Relacionadas a trabajos realizados en Instituciones Publicas y/o Privadas. Se otorgara 6 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 admitira duplicacién de puntuacion, la Comision de Seleccion deberd iniciar el analisis 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 puntos, el postulante debe presentar los documentos que respalden la experiencia laboral.

EVALUACION DE DESEMPENO: 5 Puntos.

Para la asignacion de calificaciones, se tomara en cuenta el resultado de la tltima evaluacién aplicada en base al porcentaje minimo establecido en el Reglamento de Evaluacion
de Desempeiio homologado por la SFP y el Art. 4° de la Resolucién SFP N° 328/2013.

Para el efecto se establece la siguiente escala: Se otorgara un total de 5 puntos al postulante que haya alcanzado la calificacion total de 5 que se encuentre en una escala de 91%
a 100%, 4 puntos a la calificacion 4 (Escala de 81% a 90%), 3 puntos a la calificacion 3 (Escala 71% a 80%), 2 puntos a la calificacion 2 (Escala 66% a 70%)

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

Evaluacion 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. Se brindaran mas detalles en la reunién informativa.

PUNTAJE TOTAL: 100 Puntos. El postulante debera obtener por lo menos el 60 % del puntaje total establecido en la matriz para conformar la lista final.

REGIMEN DE APROBACION DE LAS EVALUACIONES

Evaluacion al concluir todas las etapas: Segun lo reglamentado en el Anexo del Decreto N° 3857/15. Art. 17° inc.

MODALIDAD DE SELECCION

Seleccién por Orden de Méritos: Conforme a lo reglamentado en el Anexo del Decreto N° 3857/15, Art. 14 inc. "A"

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: quien posea mayor puntaje en experiencia especifica,

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

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

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

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.

NOMINA DE PERSONAS ELEGIBLES. Segun lo reglamentado en el Art. 20 del Anexo del Decreto N° 3857/2015




