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

DENOMINACION DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo - PCD

Administrativo

F.F. 30 Rubro: 144 Gs. 3.173.756

CLASIFICACION
OCUPACIONAL SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES VACANCIA
2.4.9. Asistente Modalidad de vinculacién: Contrato

1 (uno)

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que Unitéke Unitéke Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat.
. 2° inmediat. 3° inmediat. 4° . ° ; 6° . = .
depende directamente . . superior superior superior superior
superior superior
. . Gerencia . .
Gerencia Comercial Presidencia
General
1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
Domicilio Humaita 377 entre Chile y Alberdi Localidad-Region /Asuncién-Centro
2. MISION DEL PUESTO
2.1. MISION DEL PUESTO
Misién del Puesto |Ejecutar las actividades operativas, con el fin de optimizar las actividades de la Institucién.
2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO
TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO
PLANIFICACIO
del propio|Planificar cotidianamente la ejecucién de actividades y tareas que son propias del puesto de trabajo y en plazos cortos.
trabajo o el de otros
DIRECCION
o coordinacion del trabajo de . . . - . . . . .
i e g s B Coordina la ejecucion de sus tareas con el superior inmediato y con otros puestos de trabajo dependientes de la Direccién
indirectos
a. Recepcionar y remitir las documentaciones para su procesamiento;
b. Distribuir los documentos providenciados por la Gerencia a las distintas areas y/o dependencias de la institucion;
c. Apoyar en la redaccién de notas, memos, circulares;
S EEUEE d. Revisar, actualizar y mantener el archivo de las resoluciones, memorandos, notas, circulares recibidos y remitidos;
e. Informar al superior inmediato sobre quejas recibidas, trabajos realizados, necesidades observadas; f.

ersonal por parte del ocupante; ) - y
P porp P {Mantener la confidencialidad sobre documentos entregados a su custodia;

g. Apoyar en las tareas de atencidn telefénica, registrar los mensajes y entregar a las instancias correspondientes;
h. Mantener buen relacionamiento y comunicacion con los compafieros de trabajo, con sus superiores y demas personas;
i. Cumplir las normativas, reglamentaciones y disposiciones establecidos por la institucion;

del puesto|

CONTROLI

ylo evaluacién del trabajo propio
o de dependientes;

Otras tareas:

Dar seguimiento a los expedientes remitidos y/o recepcionados en la dependencia.
Controlar el cuidado de los bienes de la institucién, asi como los insumos recibidos para el desempefio de sus tareas.

Cumplir otras tareas asignadas por el superior inmediato, conforme a la necesidad de la dependencia

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS
) Iﬁanificaf cotidianamente las Iﬁanificar y Decidir como realizar| Incluye responsabilidad de planificar el || Incluye responsabilidad sobre la planificacion de areas [ Incluye responsabilidad primaria sobre formulacion de las politicas y
g tareas solo sobre su propio las tareas de su propio puesto | trabajo propio y de personal bajo su de la izacion bajo su i ias instituci
;g trabajo y en plazos cortos de trabajo en plazos cortos ia directa.
c
©
[ E— — —
0| 1| 3 [ 4] s1 [ s | 7| [ s | o | [ 10
E puesto no incluye supervision|| Existe supervision o Existe supervision o es una jefatura rEs una jefatura o direccién formal sobre otros puestos Existe direccion o conduccion sobre todos los puestos de la
\g de otros puestos de trabajo. coordinacion de otros puestos  ||/formal sobre otros puestos que no son, | que son a su vez titulares de unidades. institucion.
E de manera informal o eventual. ||a su vez, titulares de unidades.
2
a — —
0 1 3 [a ] 5 [ 7 | 8 9 | [0
La mayoria de las tareas y el La mayoria de las tareas son de | La mayoria de las tareas del puesto son IE puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la IE puesto solo incluye tareas de ejecucion personal indelegables y de
\E tiempo que insumen son de personal, o/ de ej personal, manuales o mayoria son intelectuales y complejas. muy alta complejidad.
g ejecucion personal y de baja intelectuales de mediana i de alta jic
8
[T R —__ —
o] [1] [3] [ 2] [5] | [7] I 8 I 9 | [ 10
Las tareas de control se refieren| El puesto incluye tareas de Incluye tareas de control y evaluacion | Incluye tareas de control y evaluacién sobre areas de la ||Incluye tareas de control y evaluacion sobre toda la gestién
s6lo al propio trabajo en control y evaluacion operativa  |operativa de procesos de mediana bajo su ylos institucional.
'©  |aspectos operativos y pautados | sobre los del propio jidad y de otros puestos, cony | obtenidos por las mismas.
‘é previamente. trabajo y de otros; sin ia j i
38 puestos .
0 | 5 [ s 8 ° | [ 1w
TECI

PROFESIONALES | Y

SUPERVISORES Y
PROFESIONALES II

JEFATURAS

DIRECCION Y CONDUCCION

CONDUCCION POLITICA

SUPERIOR - ASESORAMIENTO

VALOR



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

TIPO ESCALAS
® El entorno no genera presiones
5 L - N La presion del contexto (interno o externo) es . - . " Las situaciones de alta presion del
S |significativas y siempre existe la 2 presi (@ )¢5 |, 2 presion del contexto (intemo o extemo) es de nivel | La presion del contexto (infero o externo) es P
= minima por lo cual siempre es posible - contexto interno y externo son
S posibiidad de consultar las intermedio y es frecuente la imposibiidad de superior  es frecuente Ia imposibiidad de
consultar al superior inmediato o pares ante constantes y exigen permanentemente)
= | decisiones que se toman con el consultar decisiones importantes. consular decisiones importantes.
S one decisiones importantes. tomar decisiones autonomas.
g |superor nmediato o pares
a
o | [ e [ 3] [ a1 [ 5] [71 [ 8 | T o] T
- Durante la mayor parte del tiempo de
Durante aproximadamente la mitad del tiempo ‘ayor p P
3 - 5 trabajo es preciso pemoctar en
S6lo excepcionalmente es preciso viajar fuera | La frecuencia de viajes es mayor a as 8 horas diarias |de trabaio es preciso pemoctar en lugares
'S La totalidad del trabajo se realiza Ny - - lugares diferentes de la residencia
dellugar de residencia habitual o utiizar més  [de trabajo y se debe pemoctar en lugares diferentes diferentes de Ia residencia habitual del ocupante
S |enlalocalidad de residencia " o g : habitual del ocupante del puesto y los.
2 de 3 horas de transporte respecto del lugar de [de la residencia habitual o utlizar mas de 4 horas de. [del puesto ylo los viajes & mas de 4 horas de
S | habitual del ocupante del puesto. noras ¢ de 4 o viajes de mas de 4 horas de
3 rabajo habitual. ransporte del lugar de trabajo habitual. ransporte del lugar de residencia habiual son
2 [recuentes e Imprevisos transporte del lugar de residencia
habitual son frecuentes e imprevistos.
0] [ 1] NN [ 3] [ 2 1 [ 51 I I [ 71 [ 8 | T o T 10
<
]
Solo excepcionalmente el trabajo debe .
52 i 24 Frecuentemente el trabajo debe hacerse en El trabajo debe hacerse en c bajo deb
8 © § |Latotalidad del trabajo se realiza  |hacerse en ambientes no confortables o " "
B e e e B 1 las.|aMblentes no confortables o inadecuados y/o o {ambientes no corfortables y/o de exposicion a _{nacerse en ambiertes no confortables
5 0 g e yeonorabies e e e o™ |riesgos personales superan igeramente los normales| iesgos personales que superan en gran medidafo inadecuados yio o riesgos
38 P y tables. oo Quep perarse que pueden esperarse en la vida cotidiana. los que pueden esperarse en la vida cotidiana. |personales son permanentes.
z é B
sl | I 3] a1 [ 51 I I 7] 8 1 [ T 10
3 o i
S |Errabaio no exge estuerzo fsicoy ) il rabijo eige nommalmente elUso COmple oL eluso
2 |puede realizarse adecuadamente  |El trabajo solo exige eluso |Eltrab eluso s |delas fisicas de Ia poblacién sana
5 . £ . ! iy A completo de capacidades fisicas
9 |sin uso de capacidades fisicas | completo de las capacidades fisicas capacidades fisicas ¥ eventualmente capacidades superiores al
i ¢ superiores al promedio.
8 [especiaes. promedio.
[ .| I 3] a1 [ 51 I I 7] 8 1 [ T 10

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

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS

R oc:;::alovsouexl It wabajo exige normamente Justlflfz_aclép dela Ajustes posibles en el

TIPO Descripcion Lesto Imente el uso de el uso intenso de estas calificacién puesto

capacidades
lestas capacidades
Capacidad para realizar TFor fnciones de acciones
v i dinadas con las
Destreza manual || 1 |actividades que requieran (VRN IR RER B (R 700 8 19 [0 feoor
acciones coordinadas, con areas de la Gerencia.
Drecision v ranidez manual
Desplaza Capacidad para caminar y/o La nsttucion no cuent con
= splaz 2 |desplazarse, utilizando 0 no 00 [ 2l et s e 871 1797 110" ecuaciones edilicias, ¢l puesto exige
8 miento: algiin tipo de equipamiento. Imucho movimiento.
3 Capacidad para el acceso ffsica Por la necesidad de que pueda llegar a
2 | Accesoa | 5 |atransporte piblico o hacer uso (70N L 120 gl 15 16 80 110 | s o nabaioy monciost eon
transporte de vehiculo particular. independencia
Capacidad para adoptar y
Indistinta 4 |mantener INDISTINTAS 0 1 2 3 4 5 7 8 9 10
posturas.
Capacidad para adoptar y
Sentada 5 |mantener la postura SENTADA. {707 [0 727 (3" |\l 5 (16 7 8 9 10
<
° Ise requiere que la persona pueda
s ) O] [ 1520 1| A [T (6| 18 159 120 moviizarse por faita de adecuaciones
@ Capacidad para adoptar y o
o De pie 6 edilicias.
c mantener la postura DE PIE.
Capacidad para adoptar y
Otras 7 |mantener otras posturas (de 0o 1 2 4 51 6 7 8 9 10
RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA. nus)
Capacidad para realizar
Fuerza: g |esfuerzos fisicos (carga, 0o 12 4 5 6|7 8 9 10
manipulacién de pesos y/u
hiat
‘Capacidad para soportar [Por fas atenciones que binda a 105
Toleranci g |situaciones generadoras de (VR R RER N R R 8171 1797 (707 fjdemés funcionarios y personal
estrés, tension y/o fatiga mental. [contratado.
i inicis 0 1 2 3 4 5 6 L 8 9 10 J|Por las atenciones que brinda a los.
Relaciones Capacidad para iniciar y [demas funcionarios y personal
) 10 |mantener relaciones con otras
interpersonales jcontratado y eventualmente a personas.
personas. externas a la entidad.

i Por la necesidad de actuar con
Aumculd.ado " ICapacldad para el autocuidado y 1011 [0 1121 (81| (05T 6w (8 (9 a0 P8 AR Ce SR
personal: 2 percepcion de riesgos. de percepcién en su entormo.
Orientacion en el Capacidad para orientarse y 0 1 2 3|4 5 6 (7w 8 97 720" fPor a necesidad de orientarse en el

) 12 i Gbi medio donde vive, donde trabaja y
entorno: utilizar transporte pablico. desplazarse dentro de Ia institucion
Capacidad para participar en
Manejo de dinero: [| 13 |transacciones econémicas 0N e 20 s 4 5 6 7 8 9 10
basicas.
Capacidad de adquirir eor cada +aprend
or la necesidad de que el aprendizaje
Aprendizaje: 14 |conocimientos para realizar 0 120034 5 e |8 O 0 uya o su formasion y 8 50 Posibiidad de establecer protocolos y
nuevas tareas. rutinas para PcD intelectual.
desempefio.
0 = S 4 5 6 _ 8 9 110 | Por lanecesidad de que los
Vision: 15 idocumentos sean entregados a donde
corresponda.
apacidad para reconocer yfo dis|
0 1 2 3|4 5 6| 7 8 o HOE
El puesto exige el uso constante de esta
PPN Capacidad para oir, reconocer icapacidad, por la necesidad de dar
Audicién: 16 yio discriminar sonidos. respuesta a las consultas o solicitudes.
realizadas interna o externamente
El puesto exige el uso constante de estal
Comprensién Capacidad para entender O [ 2n amyan s 8 7 8 o capacidad, ya que debe interpretar las
. 17 N ol directrices emanadas por sus
verbal: mensajes orales. Isuperiores, asi como las consultas
realizadas por el publico en general
Capacidad para expresar
mensajes orales. 00 [ 20 3| 5 |7 B (9 IEMBE! puesto ecige el uso constante de esta
Expresion Oral: 18 capacidad, ya que debe comunicarse
con el publico extemo e intemo
3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD
CONDICIONES ESCALA . .
T oamente seourey dela Ajustes posibles en el
TIPO Descripcion dentro de pardmetros :::“:S"'f::;‘": || P“E“e"';'e:::n""mgesg“ I calificacion puesto
normales o P
1 JUso de maquinaria o instrumentos h 1 . 34 5 6 7 8 9 10
2 |Trabajo en altura P Tir2ira|a s 7 8 9 10
3 |Movilidad y transporte interno y externo h 1 2 34 5 6|7 8 9 10
4 IManipulacién de objetos y sustancias h 1 mm 3|4 56 7 8 9 10
5 |JUso de vehiculos h 1 2 W8W| 4 5 6| 7 8 9 10
6 [|Exposicién a ruido y vibraciones h T EA 3|4 56 7 8 9 10
7 J|Exposicion a temperatura h 17 W 30| 4 5 06 7 8 9 10

PROMEDIO -

| o |
R 6.4 |




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 general de 6 meses en
instituciones publicas y/o privadas.
*DESEABLE / NO EXCLUYENTE

EXPERIENCIA LABORALJ{Experiencia laboral en instituciones publicas y/o privadas

EDUCACION FORMAL Estudiante Universitario de carreras

Bachiller Concluido.(Excluyente)

0 ACREDITADA administrativas, contables, ing. Comercial
PRINCIPALES Se_ va}lqrara eventos_ de ca_pacn_amon de 3
Ofimética, Secretariado Ejecutivo, Atencion
CONOEIIIERCS al Cliente, Relaciones Publicas, u otras
ACREDITADOS ' '

relacionados al cargo.

Destreza manual : Capacidad para realizar actividades que requieran acciones
coordinadas, con precision y rapidez manual;

Desplazamiento : Capacidad para, caminar, y o desplazarse, con autonomia
utilizando o no algln tipo de equipamiento;

Autonomia Personal : Actuar con independencia, sin supervisién en actividades
relacionadas con Autocuidado y la percepcion de riesgos;

Orientacion en el entorno : Capacidad para orientarse en el medio donde vive
(barrio, ciudad) y utilizar (conocer y usar) transporte publico (bus) para llegar al puesto
de trabajo;

Aprendizaje : Capacidad de adquirir conocimientos para realizar nuevas tareas;
Vision : Capacidad para reconocer visualmente, y /o mediante apoyos técnicos,
colores, objetos y/o signos;

Audicion : Capacidad para oir, reconocer y/o discriminar sonidos;
Comprension verbal : Capacidad para entender mensajes orales;

|Expresion Oral: Capacidad para expresar mensajes orales

Competencias Técnicas y Habilidades:
Manejo de la herramienta informatica
(Word, Excel) y conocimiento basico
relacionado a las gestiones de Sistema de
Archivos, Relaciones Publicas y Humanas,
Atencién al Cliente.

PRINCIPALES
COMPETENCIAS

*Disponibilidad de tiempo para cumplir con el horario de trabajo de lunes a viernes, de 07:30 a 14:00 horas.

*Todo lo solicitado y presentado debe poseer respaldo documentario.

*Certificado de discapacidad expedido por SENADIS (ex INPRO), el cual debera certificar que el candidato presenta una
discapacidad minima del 33% (Excluyente); (Vigente seguln lo establecido en el Decreto N° 6.369/11)

Observacion

PUNTAJE

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 |experiencia laboral entre 8 y
2 aunque se pudiese afios en total. de entre 4 y 6 afos en total. de entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
'g solicitar hasta 1 afio de
=3 experiencia general
w o __ . . N — 1 I
0| [ 2] [ 3] [4] 5] L6 ] [ 7] | 8 | o] | 10 |HW
Educacion primaria Educacion secundaria (Grado [Educacion de nivel universitario|Se requiere de nivel educativo de | Se requiere de nivel
< [cursando o equivalente |2) o equivalente. Educacion en las disciplinas requeridas por |posgrados para en la o las educativo de doctorado o
58 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 Sénior) puesto. disciplinas requeridos por el
=3
3 puesto. puesto.
ol [2] el [ 3] L4 5| o | [ 7] (s | [o] [0 |HFE
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 teoricos, de conocimientos tedricos, de conocimientos tedricos, superiores que tengan
g especificos ya que técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos en relacién [relacién a la politicas y
‘E |pueden adquirirse en relacion al puesto relacion al puesto al puesto estrategias institucionales.
'g plazos breves.
c
S - — I —
ol 1] el [ 3] [4] [s] [ s | 7] [ 8| [ol [0 |ma
Se requiere de Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para | Competencias de Alta
capacidad para la planificar y controlar el trabajo | planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el  |Gerencia Publica, tales
& |programacion y control  |propio y de otros eventualmente | trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades como liderazgo, ética,
g de las propias tareas y  |dependientes, ejecutar tareas | pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los | gerenciamiento publico,
% ejecucion. técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediéticas,
o representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
§ internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
0 2_| [ 3] [4] 5] L s ] 7] L 8 | o] | 10 |HW
TECNICOS SUPERVISORES Y DIRECCION Y CONDUCCION SUPERIOR -
EREESENESD PROFESIONALES | Y JEFATURAS TG CONDUCCION POLITICA

OBSERVACIONES

PROMEDIO

*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 6rganos competentes por el autorizados en los diferentes departamentos del territorio
nacional, que pretenda el ingreso a la funcién publica, de conformidad con las estipulaciones contenidas en el articulo 1° de la Ley N°3585/08,
segun el perfil y las competencias requeridas; y”. Capitulo Ill, SISTEMA DE SELECCION Y PROCEDIMIENTOS PARA INGRESO Y

PROMOCION. Art. 10 Requisitos: “El certificado debera acreditar una discapacidad permanente y actual, y debera 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”.




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS PARA
DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION DOCUMENTOS NO EXCLUYENTES ADJUDICACION DEL
PUESTO
Cédigo del FORMULARIO “C” FORMULARIO “D” Fotocopia simple de
Postulante «n» | FORMULARIO “B” Fotocopia autenticada Certificado de . . Fotocopia simple de Fotocopia simple de Certificado Certificado
FORMULARIO “A Declaracion Jurada de no| Declaracién Jurada de estar por escribania de discapacidad expedido por Fotocopla agtentlcada Certificados laborales |Constancia de cursos original de original de
" . N . N por Escribania de titulo R
Formato presentacion hallarse en las 0 no estar incurso o incursa | Cedula de Identidad | el SENADIS y/o Instituto . u otros documentos relacionados al Antecedente Antecedente
Modelo de carta de . . . . . ” - - B o constancia de e . P
ostulacion de Curriculum Vitae [inhabilidades previstas en|en relacién de parentesco en Vigente habilitado por el mismo estudios que avalen la puesto y solicitados policial judicial
p la Ley N° 1626/00 la Funcién Publica (ambos lados) (minima del 33%). experiencia en el perfil (Vigente) (Vigente)
VIGENTE
Cod. 1
Cod. 2
Cod. 3

EVALUACION DOCUMENTAL

* La no presentacion de alguno de los documentos excluyentes sera de descalificacién automatica.

* No se admitira alteracién en el contenido y/o formato, asi como tambien informacién incompleta de los Formularios A,B,C y D., so pena de descalificacion.
* Cada hoja del contenido de la carpeta debera estar foliada (enumerada) y firmada por el postulante . So pena de descalificacion.

* Una vez recepcionado, se entregara una constancia de recepcién que indicara el Cédigo de Postulante mediante el cual se identificara de aqui en adelante a cada postulante, inclusive en las publicaciones de los
resultados en www.paraguayconcursa.gov.py

* La no presentacion de los documentos no excluyentes no eliminaran al concursante del proceso y seran valorados cuantitativamente conforme a las especificaciones realizadas en la matriz de evaluacion.

Los documentos de adjudicacion seran requeridos al concursante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacién. Sea cual sea la modalidad de Postulacién (en linea
0 por carpeta)




MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR COMPETENCIAS EVALUACION POR
FUNCIONALES ENTREVISTA
Formacién Académica Cursos ExperlngC|a Experiencia General COASENERAS ENTREVISTA
Especifica FUNCIONALES PUNTAJE
TOTAL 100
Cédigo Ptos.
Postulante
Eventos de Pruebas por
. . N Exp. 4 meses Exp. 6 meses en X P
Estudiante Bachiller capacitacion . L o competencias practicas
X o ) N Relacionadas a las | instituciones publicas -
Universitario Concluido relacionados al : . ylo escritas, acorde al 20 Ptos.
funciones o privadas I
puesto. perfil solicitado
20 Ptos. 17 Pts. 10 Ptos. 12 Ptos. 8 Ptos. 30 Ptos.

EVALUACION CURRICULAR: Hasta 80 Ptos.

Formacién Académica: Hasta 20 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles académicos:
Estudiante Universitario (20 pts); Bachiller Concluido (17 ptos.) La acreditacion podra ser por medio de la verificacion de la presentacién de documentos respaldatorios y/o
por las informaciones declaradas en el Curriculum Vitae (Formato B)

Experiencia Especifica y General: Hasta 20 Ptos.

(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:

4 meses: 12 puntos;

3 meses: 9 puntos;

2 meses: 6 puntos;

1 mes: 3 puntos.

(ii) Experiencia General: Se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajados realizados en Instituciones Publicas y/o Privadas. La acreditacion se realizaré de la siguiente
manera:

6 meses: 8 puntos;

5 meses: 6,66 puntos;

4 meses: 5,33 puntos;

3 meses: 4 puntos;

2 meses: 2,66 puntos;

1mes: 1,33 puntos.

La acreditaciéon 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.

Eventos de capacitacion: Hasta 10 pts.

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 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.

¢) 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 13y 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 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 clasificacién detallada, se les otorgard la puntuacién correspondiente al item
"f", en caso de que el documento sefiale varios dias, se considerara 0,5 Ptos. por cada dia acreditado en el mismo documento.

*Los eventos de capacitacién no relacionados a las areas requeridas no puntuaran

** Para puntuar los eventos de capacitacién o cursos se requiere la presentacion de copia simple de los certificados.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS: HASTA 30 Ptos.

Pruebas Préacticas de conocimientos de acuerdo a las funciones del puesto que se ajustara razonablemente de acuerdo a la discapacidad del postulante.

Se calificara con una puntuacién méaxima de 30 Ptos. la aplicacién de pruebas situacionales para medir el desempefio basico del/la postulante.

ENTREVISTA EVALUATIVA CON LA COMISION DE SELECCION

EVALUACION POR ENTREVISTA: HASTA 20 Ptos.

Entrevista con la Comisién de Seleccién: Durante la entrevista seran evaluadas las competencias solicitadas en el perfil.

MODALIDAD DE SELECCION: Por TERNA.

* Conforme ala lista de postulantes que hayan alcanzado o superado el 60% en las evaluaciones.
La seleccién se realizara conforme a Orden de Méritos; segln establece el articulo 14°, inciso "a" en el Anexo del Decreto mencionado; se seleccionara a los
concursantes 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 ser4 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 formacién académica.

3. Eventos de capacitacién: quien posea mayor puntaje en eventos de capacitaciéon que estén relacionados al puesto.
En caso que persista el empate se tomaran lo segln los siguientes criterios, segiin la documentacion 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 capacitacién: quien posea mayor carga horaria acumuladas de eventos de capacitacién que estén relacionados al puesto.




