1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto

SITUACION DESCRITA Real:{ X |Formal: Propuesta: Deseable:
TIPO DE CONCURSO PUBLICO MERITO| x INTERNO PCD
FuEss Clasificacion ocupacional SALARIO Y BENEFICIOS
Técnico Instructor en el area de (Normalizada) ADICIONALES
Vigilancia y Seguridad 1 3.4.7-12 Tecnico 1 y Il 25.000 por horai::es:)n;partlclon de los

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que . Unlda.d . Unlda.d Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. . Unlda.d
. 2° inmediat. 3° inmediat. 4° . 2 . 2 . 7° inmediat.
depende directamente . N superior superior superior .
superior superior superior
Direcciones Regionales y/o|Gerencia de Direccién General
Unidades Operativas Accion Formativa
1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
Domicilio Direcciones Regionales de todo el pais DEPARTAMENTO Todo Paraguay

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

2.2. PRINCIPALES TAREAS

Prestar servicios como instructor del SNPP, impartiendo clases técnico - practicas y asesoramiento a los participantes mediante

metodologias, estrategias y técnicas que conduzcan al buen desarrollo del proceso de aprendizaje.

DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO
~111) Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los responsables de los que depende y la programacién propia es sé6lo
PLANIFICACION )
del propio|Secundaria o eventual.

trabajo o el de otros

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1) Los puestos no incluyen la coordinacion de otros puestos.

EJECUCION
personal por parte del ocupante
del puesto

- Documentar, implementar, evaluar y reportar a la Gerencia de Accién Formativa de todos los aspectos relativos a su competencia.
- Asistir regular y puntualmente, a la hora y lugar convenidos a desarrollar las clases (tedricas o practicas de la especialidad).

- Mantener informado respecto de la evolucién del correcto desarrollo de las clases, proponer soluciones en caso de presentarse
irregularidades y presentar sugerencias que ayuden al mejoramiento del sistema formativo.
- Informar a los participantes acerca de las actividades programadas por el desarrollo de las asignaturas a su cargo asi como de todas las
actividades proyectadas y ejecutadas por el SNPP.
- Mantener en orden y ser responsable de los equipos y materiales otorgados para el buen desarrollo de las clases impartidas.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de d di

1) Tareas de control referidas solo al propio trabajo en aspectos operativos pautados previamente.

Otras tareas:

« Colaborar en la puesta en marcha de nuevas implementaciones metodolégicas y realizar evaluaciones posteriores a su implementacion,
manteniendo al dia las actualizaciones de los procedimientos vigentes.

2.3. VALORACION DEL NIV
TIPO

EL ORGANIZATIVO de las TAREAS

ESCALAS

. Planificar cotidianamente las | Planificar y Decidir como realizar las Incluye responsabilidad de planificar el trabajo | Incluye responsabilidad sobre la planificacion de | Incluye responsabilidad primaria

8 tareas solo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo ||propio y de personal bajo su dependencia areas de la organizacion bajo su dependencia. sobre formulacién de las politicas y
:.g trabajo y en plazos cortos en plazos cortos directa. estrategias institucionales.
=
<
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0 [ 2 [a 5 [ 6 | [7] [ | [o] [ 10 [37]
a El puesto no incluye supervision |Existe supervision o coordinacion de Existe supervision o es una jefatura formal Es una jefatura o direccion formal sobre otros Existe direccion o conduccion sobre
1© |de otros puestos de trabajo. otros puestos de manera informal o sobre otros puestos que no son, a su vez, puestos que son a su vez titulares de unidades. todos los puestos de la institucion.
S eventual. titulares de unidades.
o
2
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0 1 [ 2] 3] [ a | 5 | & | [ 7] [ 8 1 9] |10 Lol
c La mayoria de las tareas y el |La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto sonde ||El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero | El puesto sélo incluye tareas de
©  |tiempo que insumen son de ejecucion personal, manuales o ejecucion personal, manuales o intelectuales |la mayoria son intelectuales y complejas. ejecucion personal indelegables y de
S ejecucion personal y de baja intelectuales de mediana cc de alta cc muy alta complejidad.
8 |complejidad.
2
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Las tareas de control se El 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
_ refieren sélo al propio trabajo  |evaluacion operativa sobre los operativa de procesos de mediana de la organizacion bajo su coordinacion y los sobre toda la gestion institucional.
o en aspectos operativos y resultados del propio trabajo y complejidad y de otros puestos, cony sin resultados obtenidos por las mismas.
'g' pautados previamente. eventualmente de otros puestos . dependencia jerarquica.
(5]
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TECNICOS SUPERVISORES
'Y PROFESIONALES I




4. REQUISITOS DEL PUESTO

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

PRINCIPALES
COMPETENCIAS

OBSERVACIONES

i |A- INSTRUCTORES DEL AREA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

=
1 afio de experiencia general laboral, 6 meses de experiencia especifica.

Alguna experiencia o pasantia en trabajos
similares

Profesional certificado en el area de Vigilancia y/o Seguridad.

Curso de Formacion Metodolégica para Instructores.(no excluyente). Conocimientos
sobre vigilancia, proteccion y seguridad, transporte o traslado, depoésito y custodia,
(objetos, bienes, valores) que precisen de vigilancia y proteccion.

necesidades del entorno.

Trabajo en equipo, pro actividad, capacidad de adaptacién a cambios estructurales,

Capacidad de transferir conocimientos, experiencias y destrezas productivas para el
desarrollo del aprendizaje del participante.
utilizacion de tecnologias y herramientas actuales y emergentes acordes a las

buen relacionamiento interpersonal, creatividad.

Correcta

- Contar mayoria de edad.

- Justificar el cumplimiento de las obligaciones personales previstas por la
Constitucion Nacional y las Leyes;
- Poseer idoneidad y capacidad necesarias para el ejercicio del cargo comprobadas
Imediante el sistema de seleccion establecido para el efecto;

« Estar en pleno goce de los derechos civiles y politicos;
« Presentar certificado de antecedentes judiciales y policiales; y

- No registrar antecedentes de mal desempefio en la funcién Publica.

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO

Educacion Experiencia

Conocimientos

Competencias

ESCALAS

No se requiere
experiencia previa
aunque se pudiese
solicitar hasta 1 afio de
experiencia general

o [A] [2]

Se requiere de una experiencia
laboral , en general entre 2y 4
afos en total.

(3]

L]

Se requiere de una experiencia
laboral en general en el orden
de entre 4 y 6 afios en total.

(5]

6 |

Se requiere de un nivel de
experiencia laboral en el orden
de entre 6 y 8 afios en total.

Se requiere de la maxima
experiencia laboral entre 8 y
10 afos

7]

8 |

Lo | [0

Educacioén primaria
cursando o equivalente
para el adecuado
desempefio en el
puesto.

o [+] [T

Educacion secundaria (Grado
2) o equivalente. Educacion
Terciaria (Grado 3) para el
adecuado desempefio en el

puesto.
|3

[

Educacion de nivel
universitario en las disciplinas
requeridas por el puesto. (nivel
4 Junior y Nivel 5 Senior)

(5]

6 |

Se requiere de nivel educativo
de posgrados para en la o las
disciplinas requeridas por el
puesto.

Se requiere de nivel
educativo de doctorado o
posdoctorado en la o las
disciplinas requeridos por el
puesto.

7]

8 |

Lo | [0

No se requiere de
conocimientos técnicos
especificos ya que
pueden adquirirse en
plazos breves.

o [A] [ 2]

Se requiere de un nivel basico
de conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos con
relacion al puesto

(3]

[

Se requiere de un nivel medio
de conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos con
relacion al puesto

(5]

6 |

Se requiere de un nivel superior
de conocimientos tedricos,
técnicos y/o practicos en
relacion al puesto

Conocimientos de niveles
superiores que tengan
relacion a la politicas y
estrategias institucionales.

7]

8 |

Lo | |10

Se requiere de
capacidad para la
programacion y control
de las propias tareas y
ejecucion.

Se requiere de capacidad para
planificar y controlar el trabajo
propio y de otros
eventualmente dependientes,
ejecutar tareas técnicas

2 | [a]

(s

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
pequefias, coordinar, dirigir y
capacitar los miembros y
representarlas ante terceros
internos o externos.

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
grandes, coordinar y dirigir a los
miembros y ejercer la
representacion ante terceros
internos o externos.

Competencias de Alta
Gerencia Publica, tales
como liderazgo, etica,
gerenciamiento publico,
habilidades mediaticas,
compromiso, integridad,
conciencia organizacional.

PROMEDIO

PUNTAJE



EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS
NO
EXCLUYENTES

DOCUMENTOS PARA
ADJUDICACION DEL PUESTO

Fotocopia de

Fotocopia de

DDJJ de no estar

Nota d.e Cedula de titulo o constancia incurso en DDJJ de 1626 | Formato CV Constanqa de Constancia de Certificado policial anlflgado
postulacion . . trabajo cursos judicial
Identidad de estudios parentesco
Nombre 1
Nombre 2
Nombre 3

EVALUACION DOCUMENTAL

La no presentacion de alguno de los documentos excluyentes sera de descalificacion automatica.

Los documentos de adjudicacion seran requeridos al postulante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacion




CONCURSO DE MERITOS PARA LA CONTRATACION DE INSTRUCTORES RES.N°137/14
A- INSTRUCTORES DEL AREA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
MATRIZ DE EVALUACION

NOTA 1 NOTA 2 NOTA3
Mesa Ne Formacion Académica TOTAL Otros Estudios TOTAL Experiencias y TOTAL
de Sede conocimientos
Entrada C.lL PUNTAJE
N° Nombre del Educacion Metodologia TOTAL 100
u | I
Postulante Profesional Tecnico Estudiante Media o Educacion SNPP Y/O Cursos, Experiencia Experiencia PTS.
N ) e ) . Hasta 40 L Talleres, Hasta 10 s Hasta
Universitario Superior Universitario Bachiller  |Escolar Bésica P habilitacion Seminarios P General Especifica oP
Concluido tos. Pedagogica tos. 50Ptos.
40pts 30 pts 25 pts 20 pts 10 pts 5 PTS 5 Ptos. 15 pts 35 pts
0 5 5 10 15 25 40 50
0 0 0 0
Formacion Académica: 0

Nota (1): Se otorgaran 10 puntos al Postulante que haya concluido el nivel Educacién Escolar Basica , 20 puntos al que posea el titulo de haber culminado la Educaciéon Media o Bachiller Concluido , 25 pts presente una
constancia que acredite que es estudiante universitario del tercer afio en adelante, 30 puntos al que cuente con el titulo de Técnico Superior y 40 puntos al Profesional universitario.Hasta un méximo de 40 puntos.
Avaladas por la documentacion Correspondiente.

Otros estudios no formales

Nota (2): Se otorgara el puntaje Maximo de 5 puntos al postulante que acredite con documentacion que realizo Cursos de Metodologia del SNPP O habilitacion pedagogica.
Cursos , Talleres y Seminarios: Se Otorgara 1 pts por cada certificado que acredite la participacion en Cursos, Talleres o Seminarios relacionados al area del Llamado, Hasta un Maximo de 5 Pts.

Experiencia y Conocimientos:

Nota (3): (i) Experiencia General laboral: dicese de la experiencia adquirida en el tiempo que ha trabajado 1 afios en Instituciones Publicas o Privadas con un maximo de 15 puntos. En caso de poseer menos afios
se aplicara el criterio de proporcionalidad.(ii) Experiencia especifica: se aplica a la experiencia y conocimientos adquiridos de los postulantes en trabajos durante 6 meses en cargos similares al llamado con un méaximo
de 35 puntos. En caso de poseer menosmeses se aplicara el criterio de proporcionalidad. Ambas experiencias seran evaluadas por el CV y respaldados con la documentacion correspondiente.

Puntaje Total: Hasta 60 puntos sobre el puntaje total de 100 ptos para poder integrar la lista de elegibles.

Miembros de la Comision Evaluadora:

Lic. Francisco Rios Econ. Romualdo Diosnel Acuia Econ. Guillermo Sosa Flores
V°B° Director General - SNPP

Arq. Stella Maris Barrail de Rojas Prof. Epifanio Resquin Fecha:
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