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

Cantidad de
Vacancias Clasificacion ocupacional (Normalizada) SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
Asistente Administrativo PcD
Denominacién del puesto para Seccion Comercial de Gs. 2.199.314
Encarnacion - ltapua 1 2.4.9. Asistente Administrativo en forma mensual por Contrato de Prestacion de Servicio
(uno) Ocasional. Rubro 144
FF 30
1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Unidad o puesto del que 2 Unidad inmediat. 30 i:nr-:::jai:t 4 Unidad inmediat. 50 Unidad inmediat. & Unidad inmediat. 70 Unidad inmediat.
depende directamente superior . superior superior superior Superior
superior
s s Direccion/
Departamento Division Gerencia

1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO

Domicilio Seccion Comercial de Encarnacién Localidad-Region Encarnacién - Iltapua

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos administrativos del area, elaborando documentacién necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar|

Mision del Puesto L . L. . .
cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACIO
del propit

DIRECCION
o coordinacion del trabajo de

N
oIPIanifica su propio trabajo y la de otros miembros del equipo
trabajo o el de otros

o

EJECUCION
personal por parte del ocupante del

CONTROL
ylo evaluacion del trabajo propio o de|

Coordina tareas referidas al area de su especialidad.

puesto

COLABORAR O PARTICIPAR, CONTINUA Y /O ALTERNATIVAMENTE EN TAREAS REFERIDAS:
-RECEPCION, REGISTRO, CLASIFICACION Y REMISION DE DOCUMENTACION INTERNOS DE INSTITUCION.
-ENCUADERNACION DE DOCUMENTOS DIVERSOS (COMPAGINACION, CORTE, PEGADOS, CARPETADOS, ETC).
-REGISTRO/CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS DIVERSAS.
-MECANOGRAFIADO/TRANSCRIPCION DE NOTAS, INTERNOS, MEMORANDUM, PLANILLAS Y OTROS DOCUMENTOS.
-DIGITALIZACION DE DATOS/ CONTROL DE GRABACION EN SISTEMAS INFORMATICOS.
-ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS EN SISTEMA INFORMATICOS.

-VERIFICACION/PREVISION DE MATERIALES UTILES DE OFICINA Y HERRAMIENTAS NECESARIAS.
-FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS DIVERSOS/REPRODUCCIONES HELIOGRAFICOS DE PLANOS.
-VERIFICACION/COMPAGINACION DE DOCUMENTOS REPRODUCIDOS EN FOTOCOPIADORA (PLIEGOS, CONTRATOS, FOLLETOS, PLANOS, ETC.)
-ARCHIVO DE DOCUMENTOS, FOLLETOS, PLANOS, ETC.
-REALIZAR OTRAS TAREAS EQUIVALENTES

Controla sus propias tareas y la de otros miembros del equipo de trabajo.

Otras tareas:

Realizar otras tareas equivalentes segun su area de actuacion.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS m
[Planificar cotidianamente las | Planificar y Decidir como realizar las tareas de su propio | Incluye responsabiidad de | Incluye responsabiidad sobre la planificacion de areas de la Incluye primaria sobre 6n de las
tareas solo sobre su propio | puesto de trabajo en plazos cortos planificar el trabajo propio y de |organizacién bajo su dependencia politicas y estrategias nsitucionales.
trabaio y en plazos cortos personal bajo su dependencia
directa.
¥ _— — |
o] [1] _ [3] [a [ 5| [ & | [ 7] [ 8 | [ ] [ 10 =1
{El puesto no incluye Existe supervision o coordinacion de ofros puestos de | Existe supervision 0 es una | Es una jefatura o direccion formal sobre otros puestos que son a su_ | Existe direccion o conduccion sobre todos los puestos de
supervision de ofros puestos | manera informal o eventual. jefatura formal sobre otros | vez ftulares de unidades. Ia institucién.
de trabajo. puestos que no son, a su vez,
fitulares de unidades.
3 N N
o] 1] [3] A [s1 [& | [ 7] [ 8 1 [eo] [ =1
L= mayoria de las tareas y el |La mayoria de las tareas son de ejecucion personal, |La mayoria de las tareas del | El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la mayoria son |l puesto selo incluye tareas de ejecucion personal
tiempo que insumen son de o de mediana i puesto son de ejecucion intelectuales y complejas. indelegables y de muy aita complejidad.
ejecucion personal y de baja personal, manuales o
complejidad. intelectuales de alta
ir | complejidad. |
[ 1|_ 3] [a [ 5] [ & ] [7 ] | [o ] [ 10 =
Las tareas de control s £l puesto incluye tareas de controly evaluacion Incluye tareas de control y | Incluye tareas de conirol y evaluacion sobre areas de la organizacién |Incluye tareas de control y evaluacion sobre toda la gestion
refieren s6lo al propio trabajo [operativa sobre los resultados del propio trabajo y evaluacién operativa de bajo su coordinacién y los resultados obtenidos por las mismas.  [institucional.
S |len aspectos operativos y |eventualmente de otros puestos . procesos de mediana
£ |pautados previamente. complejidad y de otros
S puestos, con y sin
dependencia jerarquica.
0 3 c—cos“ [s [ s [7 ] 8 | [T9 | [ 10 =
TECN
SUPERVISORES Y PRO::FSA'?ﬁ:LAiS v D'RECC'O":SEZ';DRme'zﬁ OSUPER'OR - CONDUCCION POLITICA
PROFESIONALES Il




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

TIPO ESCALAS
JErentomo no genera presiones La presion del contexto (interno o externo) es. La presion del contexto (intemo o externo) es de | La presion del contexto (intemo o externo) es Las situaciones de alta presion del contexto intemo y.
o — |sianificativas y siempre existe la minima por lo cual siempre es posible consultar al | nivel intermedio y es frecuente la imposibilidad de  [superior y es frecuente la imposibilidad de extemo son constantes y exigen permanentemente tomar
6 B |posiilidad de consultar las decisiones | superior inmediato o pares ante decisiones consultar decisiones importantes. consultar decisiones importantes. decisiones auténomas.
8 8 aue se toman con el superior inmediato o [mportantes.
a = |pares
o] ] [ 2 ] [3] [5] [ e | [7] s | [ [0 |
2 totalidad del trabajo se realiza on la | S6lo excepcionalmente es preciso viajar fuera del | La frecuencia de viajes es mayor a fas 8 horas Durante aproximadamente la mitad del tiempo de | Durante la mayor parte del tiempo de trabajo es preciso.
localidad de residencia habitual del lugar de residencia habitual o utiizar més de 3 |diarias de trabajo y se debe pemoctar en lugares |trabajo es preci en ferentes | pemoctar en | diferentes de la residencia habitual
B | ocupante del puesto. horas de transporte respecto del lugar de trabajo | diferentes de la residencia habitual o utilizar mas de | de la residencia habitual del ocupante del puesto | del ocupante del puesto y los viajes de més de 4 horas de
] habitual 4 horas de transporte del lugar de trabajo habitual. |ylo los viajes a mas de 4 horas de transporte el |transporte del lugar de residencia habitual son frecuentes
3 lugar de residencia habitual son frecuentes e e imprevistos.
= imprevistos.
o[ 71 [ L] & [ 5] s 1 _[5] [t __|
La totalidad del trabajo se realiza en Sélo excepcionalmente el trabajo debe hacerse en | Frecuentemente el trabajo debe hacerse en TEl trabajo debe hacerse en Tc el hacerse en ambientes no
£ Jofcinas o ambientes folaimente ambientes no confortables o inadecuados y los | ambientes no confortables o inadecuados ylolos  [ambientes fortables y/o d icion a oi Ylo los riesgos personales son
&  ||protegidos y confortables. riesgos personales son los normales que pueden | riesgos personales superan ligeramente los. riesgos personales que superan en gran medida
2 esperarse en la vida cotidiana. normales que pueden esperarse en la vida los que pueden esperarse en la vida cotidiana.
< cotidiana.
0 1 [3] [ a ] [ 5] [ & 1 [9] [0 ]
° El trabajo no exige esfuerzo fisico y puede) El trabajo sélo uso El el uso [Enabaju g ] pletode | El trabajo exige ] pleto de
£ o |realizarse sin uso de pleto de las fisicas las capacidades fisicas las capacidades fisicas de la poblacion sanay | capacidades fisicas superiores al promedio.
@ 8 |capacidades fisicas especiales. eventualmente capacidades superiores al
5 2 promedio.
0 |1 BN 4 8 9 10

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
No elovante para E F‘”:;:;‘L"I_e"‘ge E de la Ajustes posibles en el puesto
TIPO Descripcion esto mente el uso de el uso intenso de estas
° capacidades
estas capacidades
1| Capacidad para realizar actividades que T
Destreza manual requieran acciones coordinadas, con o 1 23|45 77 e e o
precision y rapidez manual. "
Dosplaza | 2 | Capacidad para caminar ylo desplazarse, ]
o N utilizando o no algan tipo de equipamiento. [0 [ 120 13|14 18 7 08 9 10
H miento: M
k-3
H 3 |Capacidad para el acceso fisico a transporte| ]
K] Acceso a publico o hacer uso de vehiculo particular. [0 47 120 (737|740 18 7 8 9 10
transporte
4 | Capacidad para adoptar y mantener
Indistinta INDISTINTAS posturas. 0 1 2034 5 6|7 8 9 10
5 | Capacidad para adoptar y mantener la
c Sentada postura SENTADA. 012034 s 7 8 9 10
2
2
2 X 6 | Capacidad para adoptar y mantener la
o De pie postura DE PIE. 012034 s 7 8 9 10
7 | Capacidad para adoptar y mantener otras
Otras posturas (de RODILLAS, AGACHADA, 0o 1 2 3|4 56l 7 8 9 10
ARRODILLADA, otras).
8 | Capacidad para realizar esfuerzos fisicos
(carga, manipulacién de pesos y/u objetos |07 4 120 INaN|| 4T 150 6|7 8 e 110
Fuerza: de gran volumen)
9 | Capacidad para soportar situaciones
generadoras de estrés, tension y/o fatiga 0 1203|456 811797 110" El trabajo requiere el uso intenso de la)
Tolerancia: mental. capacidad de soportar tension debido
- alaatencion de clientes externos e
internos con distintos requerimientos
—
10 |Capacidad para iniciar y mantener
Relaciones relaciones con ofras personas. 00 4T 20 a0 5 e 8 9 10 | £ rabajo requiere ol uso de intenso
de relaciones con clientes externos e
internos con distintas caracteristicas
11 | Capacidad para el autocuidado y la
A ion de riesgos. 0 1 2 3|4 5 6| 7 8 9 10 Por la necesidad de actuar con
|- independencia sin supervision y
personal: sentido de percepcion en su entomo.
12 | Capacidad para orientarse y utilizar N .
Orientacién en el transporte publico. 0 1.2 3|4 5 6 8 97 1qg|| Porlanecesidad de orientarse en el
! medio donde vive, donde trabaja y
entorno: desplazarse dentro de la Institucién.
13 | Capacidad para participar en transacciones If
Manejo de dinero: econémicas basicas. 0 1 2 34151 6 7 8 9 10
L
14 | Capacidad e adquirir conocimientos para If Por la nocesidad de quo ol prendizaie
Aprendizaje: realizar nuevas tareas. 0 1 203|456 78 9 10 contiuye & 5u formacion y a.su se tabaja con ol Dplo. de Fornacien y Capacitacion a fin
e garantizar Ia formacion constante.
" desempefio.
15 | Capacidad para reconocer y/o distinguir ]
on: objetos y colores. 00 A 20 03 506 7 8 9 10
Il
16 |Capacidad para ofr, reconocer y/o Il Il
Audicién: discriminar sonidos. 07 [N 120 (030 A 15 7 8 9 10
Il
. 17 | Capacidad para entender mensajes orales. "
Comprensiéon 01 2.3 4 5 7 8 9 10
verbal: "
18 | Capacidad para expresar mensajes orales. If
0 42034 5 e T 8 910
Expresion Oral:
3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD
CONDICIONES ESCALA
Totalmente seguro y Justificacion de la calificacion Ajustes posibles en el puesto
TIPO Descripcion dentro de parametros || Fuede presentar || Puede presentar riesgos
onales riesgos menores importantes
1 JUso de maquinaria o instrumentos 0 A E2i e A s e T e e 10
2 [Trabajo en altura o1 2 3 45 6|7 8 9 10
3 [Movilidad y transporte interno y externo 0 1 203|456 |7 8 9 10
4 [Mani ion de objetos y st 0 12345 6| 7 8 9 10
5 |Uso de vehiculos 0 1 234 5 6|7 8 9 10
6 |Exposicion a ruido y vibraciones 0 1 20345 6| 7 8 9 10
7 |Exposicion a temperatura 0 1 23| 4 5 6|7 8 9 10
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4. REQUISITOS DEL PUESTO
4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia especifica de 4 meses:
relacionadas a la tareas a realizar, en
Instituciones publicas y/o privadas.

EXPERIENCIA LABORAL S
Experiencia general de 6 meses en
instituciones publicas y/o privadas.
*DESEABLE / NO EXCLUYENTE
EDUCACION FORMAL{ Titulo de Educacién Escolar Media o Bachiller o equivalente (excluyente) Estudiante Universitario
o ACREDITADA!
Se valorara eventos de capacitacién de
RRINCIRZTES Ofimatica, Secretariado Ejecutivo, Atencién al
CONOEIMIENICS Cliente, Relaciones Publicas, u otras
ACREDITADOS : '

relacionados al cargo.

Destreza Manual: Capacidad de realizar actividades que requieran acciones coordinadas
en miembros superiores (brazos), con precisién y rapidez manual.

Desplazamiento: capacidad de desplazarse con autonomia utilizando o no algin
equipamiento.

Autonomia personal: Actuar con independencia, sin supervisién en actividades Competencias Técnicas y Habilidades:
relacionadas con Autocuidado y la percepcion de riesgo. Manejo de la herramienta informatica (Word
PRINCIPALES : : . : i i i ; I c o - i
Orientacion en el entorno: Capacidad para orientarse en el medio donde vive (barrio, Excel) y conocimiento basico relacionado a las
COMPETENCIAS ciudad) y utilizar (conocer y usar) trasporte publico (bus) para llegar al puesto de trabajo. |gestiones de Sistema de Archivos, Relaciones
Aprendizaje: Capacidad de adquirir conocimientos para realizar nuevas tareas. Publicas y Humanas, Atencion al Cliente.

Vision: Capacidad de reconocer visualmente, y/o mediante apoyos técnicos, colores,
objetos, y/o signos.

*Disponibmdad de tiempo para cumplir con el horario de trabajo de lunes a viernes, de 07:00 a 15:00 hs.

*Todo lo presentado debe poseer respaldo documental.

*Certificado de discapacidad expedido por SENADIS (ex INPRO), el cual debera certificar que el candidato posee unal
OBSERVACIONES discapacidad minima del 33% excluyente; (segun lo establecido en el Decreto N° 6.369/11)

* Certificado de vida y residencia en el cual conste que reside dentro de la Localidad o Departamento geografico.

* La ANDE no abonara gastos de traslado ni desarraigo en ningn caso.

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 entre 3y 5 afios en total. |laboral entre 6 y 8 afios en total. |experiencia laboral en el orden de|experiencia laboral 12 en
2 launque se pudiese entre 9y 11 afios en total. adelante.
2 |solicitar hasta 2 afios de
:ﬁ_ experiencia en total.
w

ol [a] [T2] 3] s 5] 6] 7] s | [e] [ ]| mA
Educacion primaria| Educacion secundaria (Grado 2) o|Educacién de nivel universitario|Se requiere de nivel educativo de|Se requiere de nivel
cursando o equivalente|equivalente. Educacion Terciarialen las disciplinas requeridas por el{posgrados para en la o las|educativo de doctorado o
§ |para el adecuado|(Grado 3) para el adecuado|puesto. (nivel 4 Junior y Nivel 5|disciplinas requeridas por el puesto. |posdoctorado en la o las|
i desempefio en el puesto. |desempefio en el puesto. Sénior) disciplinas requeridos por el
puesto.

ol [a] [ 2] [s] s 5] i 7] e | (o] [n| HEN
No se requiere de|Se requiere de un nivel basico de|Se requiere de un nivel medio de|Se requiere de un nivel superior de|Conocimientos de niveles
conocimientos  técnicos|conocimientos tedricos, técnicos|conocimientos tedricos, técnicos|conocimientos tedricos, técnicos y/o|superiores que tengan
especificos ya que|y/o practicos con relacion ally/o practicos con relacion al|practicos en relacién al puesto relacion a la politicas |
pueden adquirirse  en|puesto puesto estrategias institucionales.

plazos breves.

c

ol . __ . —1 — — 1 — N
ol [a] [ 2] 3] 4 5] 6] 7] s | (o] [n| EE
Se requiere de capacidad|Se requiere de capacidad para|Se requiere de capacidad para|Se requiere de capacidad para|Competencias de Alta;
para la programacion y|planificar y controlar el trabajo|planificar, controlar y evaluar el|planificar, controlar y evaluar ellGerencia Publica, tales como|
control de las propias|propio y de otros eventualmente|trabajo de grupos o unidades|trabajo de grupos o unidades|liderazgo, ética,
tareas y 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 representacion| habilidades mediaticas,
4 representarlas ante terceros|ante terceros internos o externos. compromiso, integridad,
internos o externos. conciencia organizacional.
O

2 3] e 5] 6 | 7] s [ [e] [w]| HA

TECNICOS SUPERVISORES/JEFATURAS DE
DIVISION Y SECCION Y PROFESIONALES Il

Observaciones

*Decreto N°6.369, CAPITULO I, DISPOSICIONES GENERALES: ART. 2 SUJETOS INC.a) "Las personas con discapacidad minima del treinta y tres por ciento (33%) certificada por la INPRO o por los
organismos competentes por el autorizados en los diferentes departamentos del territorio nacional, que pretenda el ingreso a la funcién publica, de conformidad con lo estipulado en el articulo 1° de la
Ley N° 3.585/08 seguin el perfil ylas competencias requeridas; y Capitulo Il SISTEMA DE SELECCION Y PROCEDIMIENTOS PARA INGRESO Y PROMOCION. ART. 10° Requisitos: " E/ certificado
debera acreditar una discapacidad vigente, permanente y actual , y deberd haber sido expedido dentro de los dos afios anteriores a la fecha de cierre del periodo de postulacién del Concurso
en el cual se presente".



MATRIZ DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO
EXCLUYENTES PARA LA

DOCUMENTOS PARA
ADJUDICACION DEL

POSTULACION PUESTO
Fotocopia
Fotocopia simple de Fotocopia autenticada por Fotocopia Fot i@ simol
F fari tenti dp Certificado de escribania del titulo que simple de ) ogcop;a S"_“pde
Formulario | Formulario Formulario orm[l; ario aési?i::ni: zsr Discapacidad Certificad acredite educacion media | Certificados e Lonstancia de - certificado de | Certificado de
Caodigo del A B c DD de no Cédulade | ©xpedido por el dz \'/";: ; concluida o equivalente o | laborales u relaccuunrlsa(iisos o1 | Antecedente | Antecedente
Postulante Nota dg Currvlculum DDJJ de Ley N° estar incurso en \dentidad SENAI?IS ylo Residencia copia aute:ntlcada de otros pussto y Pollcl:a\ original JudICI‘a| original
Postulacion Vitae 1626 (SFP) arentesco  |vigente (ambos| Instituto constancia de estar documentos solicitados en el vigente vigente
P lados) habilitado por el cursando una carrera que avalen la ot
mismo (minima universitaria. experiencia P
33%) vigente
Cadigo 1
Codigo 2
Cadigo 3

EVALUACION DOCUMENTAL

*La no presentacion de alguno de los documentos excluyentes sera de descalificacion automatica.
* No se admitira alteracion en el contenido y/o formato, asi como también informacién incompleta de los formularios A, B, C, y D., so pena de descalificacion.

*Los documentos de adjudicacion seran requeridos al concursante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacion.

*Cada vez recepcionado, se entregara una constancia de recepcion que indicara el Cédigo de Postulantes mediante el cual se identificara de aqui en adelante a cada postulantes,
inclusive en las publicaciones de los resultados en www.paraguayconcursa.gov.py.
*Los documentos no excluyentes no eliminaran al concursante del proceso, pero la no presentacion implicara la no puntuacion en la matriz de evaluacion.
* El Certificado de vida y residencia debera indicar que el postulante reside en una de la localidad indicada en el perfil o, a lo sumo, en el Departamento Geografico al cual corresponde

esa localidad.




MATRIZ DE EVALUACION

COMPETENCIAS
EVALUACION CURRICULAR
FUNCIONALES ENTREVISTA TOTAL
Cédigo d Formacién Académica (hasta 20 puntos) Cursos I rEtxp(‘erlencla'I::lboral (25. pt:) en
. otl?o de nstituciones publicas o privadas Evaluacion de
ostulacion 8 .
competencias practicas o
Educacién Media Eventos de ylo escritas, acorde al | Evaluacion por ENTREVISTA | pyntaJE TOTAL 100
)o It capacitacion Experiencia Experiencia perfil solicitado Ptos.
q| Unit itario relacionados al Especifica General:
concluido puesto
15 pts. 20 pts 10 Pts. 15 Pts 10 Pts 30 Pts. 15 pts
Cod 1 0,00
Cod 2 0,00
Cod 3 0,00
TOTALES -> 0,00

[EVALUACION CURRICULAR: 55 Puntos.

Formacién académica: hasta 20 puntos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles académicos:

*Estudiante Universitario: hasta 20 Puntos.

*Educacion Escolar media o equivalente concluida: 15 Puntos. (excluyente)

Para la asignacion de los puntos, el postulante debe presentar los documentos que respalden el nivel de formacion académica conforme lo solicitado en la matriz documental.

EVENTOS DE CAPACITACION: 10 Puntos.

La acreditacion de los de itacion se puntuara segun la siguiente clasificacion:

a) Capacitacién 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 duracién 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.

c) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 20 y 39 hs. catedras, se puntuara 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 duracion de entre 5y 12 hs. catedras, se puntuara con 1, 5 ptos.

f) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 2 a 4 hs., se puntuara con 1 pto.

g) Por cada constancia o certificado que indique una duracién minima 1 hr. catedra, se puntuara con 0,5 ptos.

Obs:

*Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria o resulte inferior a la clasificacion 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.

*Sdlo seran ideradas aq itacic i a la optimizacion del fio del cargo a postular, es decir, los de itacion no r
areas requeridas no puntuaran.

alas

EXPERIENCIA LABORAL: 25 Puntos.

(i)Especifica: Se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en los Términos de Referencia en Instituciones
Publicas y/o Privadas. La acreditacion se realizara de la siguiente manera:

6 meses: 15 puntos;

5 meses: 12 puntos;

4 meses: 10 puntos;

3 meses: 8 puntos.

2meses: 6 puntos

1 mes: 4 puntos

(i) Experiencia General: Se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajados realizados en Instituciones Publicas y/o Privadas. La acreditacion se realizara de la siguiente manera:
12 meses: 10 puntos;

10 meses: 8 puntos;

8 meses: 6 puntos;

6 meses: 4 puntos;

4 meses: 2 puntos;

2mes: 1 punto

La acreditacion podra ser por medio de la verificacion de la presentacion de documentos respaldatorios y/o por las informaciones declaradas en el Curriculum Vitae (Formato B)
relacionadas a las actividades realizadas, cargo desempefiado y el periodo de las experiencias generales y especificas.

EVALUACION DE COMPETENCIAS: 30 Puntos.

Evaluacién de competencias practicas y/o escritas, acorde al perfil solicitado:
Pruebas practicas de conocimientos de acuerdo a las funciones del puesto que se ajustara razonablemente de acuerdo a la discapacidad del postulante.
Se calificara con una puntuacion maxima de 30 puntos, la icacién de pruebas sii i para medir el desemperio bésico del/la postulante.

ENTREVISTA EVALUATIVA CON LA COMISION DE SELECCION
Evaluacién por entrevista: hasta 15 puntos
con la ision de ion: Durante la entrevista seran evaluadas las competencias solicitadas en el perfil.
[REGIMEN DE APROBACION DE LAS EVALUACIONES
Evaluacion al concluir todas las etapas de evaluacion: Segun lo reglamentado en el Anexo del Decreto N° 3.857/15. Art. 17°inc. "b".
PUNTAJE TOTAL
PUNTAUJE: 100 Puntos. El postulante debera obtener por lo menos el 60 % del puntaje total establecido en la matriz para conformar la lista final.

MODALIDAD DE SELECCION: POR TERNA

Conformacion de la terna: Las ternas se conformaran de la siguiente manera, segun las siguientes circunstancias:

a) Debera estar integrada por las personas que obtuvieron los tres (3) mejores puntajes de los que hayan aprobado las evaluaciones en el proceso de seleccion, aplicando la férmula: P x 3.
b) Para poder integrar una terna es necesario que por lo menos dos (2) personas hayan aprobado todas las evaluaciones, aplicando la formula: P x 2.

En los casos en que sélo dos personas hayan superado las evaluaciones del proceso de seleccion, la Comision de Seleccion tiene la facultad de decidir si elevaré una dupla o declarara
desierto el concurso

a los efectos de realizar un préximo llamado.

c) En casos de que un concurso incluya mas de un puesto del mismo cargo, y se haya determinado que el sistema de seleccion fuera por ternas, corresponde que todas las ternas sean|
integradas originariamente por las personas que obtuvieron los tres mejores puntajes en orden secuencial y que hayan superado las evaluaciones, aplicando la férmula: P x 3.

Una vez que la MAI elija a un postulante de esa primera terna, esta persona deja de integrar las demas ternas, y se va adicionando a la nueva terna un postulante del orden de méritos, y|
asi sucesivamente hasta que no haya mas postulantes aprobados que anexar o se hayan agotado las vacancias a ser llenadas. Aplicando la férmula: N + 1.

(N =P x 3 - 8) En esta formula “N” representa la terna elaborada con los tres postulantes que obtuvieron los tres mejores puntajes entre los que aprobaron las evaluaciones, restando la|
persona que fue seleccionada (S).

CRITERIO DE DESEMPATE

En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia laboral: quien posea mayor puntaje en experiencia laboral,

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 documentacion requerida.

1. Experiencia laboral: quien posea mayor cantidad de afios acumulados de experiencia.

2. Formacién 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.

Obs.: **Se brindaran mas detalles en la reunién informativa




