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

Denominacion del puesto

Jefe de Departamento de Secretaria General

Clasificacién ocupacional
(Normalizada)

SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

6.19.21 Jefe de Departamento

Vacancia: 1 (uno)

Categoria C57 (Gs 9.500.000)

Rubro: 111 FF 10
Unidad o puesto del que . Umda}d . Umd?d Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. . Umde?d
N 2° inmediat. 3° inmediat. 4° N 5° . 6° N 7° inmediat.
depende directamente . . superior superior superior .

superior superior superior

Subsecretaria de Estado de |Ministerio de
Economia Hacienda
1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
Domi Presidente Franco N° 173 casi Nuestra Sefiora de la Asuncion Localidad-Region Asuncion

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1.

MISION DEL PUESTO

ion del Puesto

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades necesarias a fin de apoyar en la administracion general de la correspondencia,
documentos oficiales, la comunicacién y el archivo en general, conforme al procedimiento vigente y a fin de contribuir a la consecucion de los fines de

la Unidad de la cual depende.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACIONH”("UYG responsabilidad de planmcar el trabajo propio y de personal bajo su dependencia directa.

del propio
trabajo o el de otros

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de

dependientes directos o
indirectos|

normas

||Existe supervision o es una jefatura formal sobre otros puestos que no son, a su vez, titulares de unidades. cumple en su funcién diario la de elaborar y/o
revision de anteproyectos de Leyes, Decretos, Resoluciones, Convenios, a ser suscriptos con otras entidades del Estado todas estas enmarcadas en

1. Elaborar y/o revisar anteproyectos de Leyes, Decretos, Resoluciones, Convenios, a ser suscriptos con otras entidades del Estado todas estas

enmarcadas en normas que regulan cada materia.
revisar juridicamente los distintos actos administrativos.
control del recorrido y ubicacion de los expedientes ingresados en la institucion y cuyo reclamo pudiera hacerse interna y externamente.

4. Elaborar de acuerdo a formatos pre-establecidos proyectos de resoluciones, notas y documentos oficiales de la institucion, que seran firmados por el

Subsecretario de Estado.

EJECUCION

5. Tramitar notas internas que requieran la aprobacion del Subsecretario de Estado.

personal por parte del ocupante|g. Expedir copias legalizadas de documentos del archivo, con autorizacion de sus superiores.
del puestol7_Ejaboracion de reglamentos, entre otros.
Analizar y dictaminar sobre consultas juridicas sobre normas de caracter administrativo.
9. Distribuir copias de resoluciones, notas, circulares que afectan a las diferentes areas de la institucion, en forma correcta y oportuna.

10. Recepcionar Leyes, Decretos, Resoluciones y otros documentos relacionados con las funciones de la Subsecretaria y difundir los mismos y

archivarlos. En cada caso.

2. Asesorar y
3. Hacer seguimiento,

1. Controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de la correspondencia y documentos en general recibidos para la

CONTRoOLIinstitucion

ylo evaluacion del trabajo
propio o de dependientes|

2. Velar por la integridad, el ordenamiento, la clasificacion, digitalizacién y mantenimiento de los archivos de correspondencias y documentos recibidos y

remitidos, de la institucion.

3. Supervisar la atencion a terceros.

Otras tareas:IFunciones generales especificadas en el Manual de Organizacion y Funciones y otras encomendadas por la Superioridad.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO DE LAS TAREAS

TIP!

Ejecucion Direccion Planificac.

Control

0 cscauss [Punoie
Planificar cotidianamente las Iﬁanificar y decidir como realizar las Incluye responsabilidad de planificar el trabajo Incluye responsabilidad sobre la ion de | Incluye respor primaria sobre
tareas solo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo en||propio y de personal bajo su dependencia areas de la organizacion bajo su dependencia. formulacién de las politicas y estrategias
trabajo y en plazos cortos. plazos cortos. directa. institucionales.
0 [ [2] [3] [ 4] [ 5 - [ 7 [8 ] [9] [ 10 e
G TE 'Exis!e supervision o es una jefatura formal sobre |Es una jefatura o direccién formal sobre otros IExiste direccion o conduccién sobre todos

El puesto no incluye supervision
de otros puestos de trabajo.

Existe supervision o coordinacién de
otros puestos de manera informal o
eventual.

otros puestos que no son, a su vez, titulares de
unidades.

o] [1] |

2 | |

3 |

[ 5]

4_|

puestos que son a su vez titulares de unidades.

los puestos de la institucion.

[ 7] [

8 | [ 9 | [ 10

La mayoria de las tareas y el
tiempo que insumen son de
ejecucion personal y de baja
complejidad.

La mayoria de las tareas son de
ejecucion personal, manuales o

intelectuales de mediana complejidad.

ejecucion personal, manuales o intelectuales de

o] [+ |

2|

N

alta complejidad.
4] s

La mayoria de las tareas del puesto son de IEI puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero

la mayoria son intelectuales y complejas.

IE puesto solo incluye tareas de ejecucion
personal indelegables y de muy alta
complejidad.

L7 [

8 | el | 10

Las tareas de control se refieren
s6lo al propio trabajo en
aspectos operativos y pautados

'E puesto incluye tareas de control y

evaluacion operativa sobre los
resultados del propio trabajo y
eventualmente de otros puestos .

Incluye tareas de control y evaluacion operativa
de procesos de mediana complejidad y de otros
puestos, con y sin dependencia jerarquica.

| 3]

4|

TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES Il

Incluye tareas de control y evaluacién sobre
areas de la organizacion bajo su coordinacion y
los resultados obtenidos por las mismas.

Incluye tareas de control y evaluacién sobre
toda la gestion institucional.




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

TIPO ESCALAS m

IE entorno no genera presiones La presion del contexto (interno o externo) | La presion del contexto (interno o externo) es de La presion del contexto (interno o externo) es  ||Las situaciones de alta presion del
== ignificativas 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 il ibili de interno y externo son
© ® |posibiidad de consultar las al superior ir iato o pares ant isic i consultar decisiones importantes. constantes y exigen permanentemente|
g _S decisiones que se toman con el isi imp . tomar decisiones auténomas.
a = | superior inmediato o pares.

o] [1] [ 2| [ 3] [ 4 | | o | [ s | [7] [ 8] [o] [ 10

]

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 tempo [ 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 pernoctar en lugares trabajo es preciso pernoctar en

- 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 lugares diferentes de la residencia

.g del lugar de trabajo habitual. 4 horas de transporte del lugar de trabajo habitual. |ocupante del puesto y/o los viajes a mas de 4 | habitual del ocupante del puesto y los

= horas de transporte del lugar de residencia viajes de mas de 4 horas de

5 habitual son frecuentes e imprevistos. transporte del lugar de residencia

= habitual son frecuentes e imprevistos.

0] 1] ] 3] _ 5 | ] 7] [ ] 9 | [ 1o =

La totalidad del trabajo se realiza | Sélo excepcionalmente el trabajo debe Frecuentemente el trabajo debe hacerse en IE trabajo debe hacerse normalmente en Constantemente el trabajo debe

2 en oficinas o i en i no o i no ol ylo los i no ylo de icion a | hacerse en ambientes no confortables

S i y . i y los riesgos son [riesgos personales superan ligeramente los riesgos personales que superan en gran 0 inadecuados y/o los riesgos

a los normales que pueden enla que pueden en la vida medida los que pueden en lavida 'son permanentes.

E vida cotidiana. cotidiana. cotidiana.

| 0 | 2] [3] [+ ] [ 5] [ 6 ] [7] [ ] [o] [ | [

IE trabajo no exige esfuerzo fisico IE trabajo solo exige eventualmente el uso IE trabajo exige normalmente el uso completo de las IE trabajo exige normalmente el uso completo IE trabajo exige frecuentemente el uso

g a y puede reali de las i fisicas. i fisicas. de las fisicas de la i6 de i fisicas
@ O |adecuadamente sin uso de y i i al superiores al promedio.

% g capacidades fisicas especiales. promedio.

w

[ | ] [3] [ 4] 5 | [ & 1 [7] I ] 91 [ 10 —

vaLor [IEEH

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
5l exi Justificacién de la Ajustes posibles en el
No relevante para el a p“ﬁi‘lif:f 9% Ertrabaio exige nommaimene calificacién ' :uesto
TIPO Descripcion puesto mente 6 uso de el ust::;nl:::i:z:;eslas
estas capacidades P!
1 |Capacidad para realizar I Las funciones requieren uso intenso
Destreza manual actividades que requieran 0 1 2 34 5 6 w8 9 | [ /10 (de equipos informaticos
acciones coordinadas, con
pre: rapidez manual.
2 |Capacidad para caminar y/o
- De§pliza desplazarse, utilizando 0 no 0 2 4 5 6 7 8 9 10
s miento algun tipo de equipamiento.
% 3 |Capacidad para el acceso
= Acceso a fisico a transporte publico o (] 1 2 4 5 6 7 8 9 10
transporte hacer uso de vehiculo
particllar
4 |Capacidad para adoptar y
Indistinta mantener INDISTINTAS 0 1 2 3| 4|msH 6 7 8 9 10
posturas.
5 |Capacidad para adoptar y Los trabajos mayoritariamente se
= Sentada mantener la postura 0 11213 4 5 6 W7n 8 9" 1740 desarrollan de manera sentada.
:g SENTADA.
‘B . 6 |Capacidad para adoptar y
g De pie mantener la postura DE PIE. 0 w23 4 5 6 7 8 9 10
7 |Capacidad para adoptar y
Otras mantener otras posturas (de o N 2 34 5 6 7 8 9 10
RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, otras).
8 |Capacidad para realizar
!Fuerza: esfuerzos fisicos (carga, o m 2 3 4 5 6 7 8 9 10 E
manipulacién de pesos y/u
obi )
9 |Capacidad para soportar |Por ias siuaciones ytemas que se
Tolerancia: situaciones generadoras de 0 1 2 3 4 5 6 mwm 8 9 | [ 10 (deben tratar dia a dia.
estrés, tension y/o fatiga
Relaciones 10 |Capacidad para iniciar y |[Para el rato con los funcionarios a su
Iinterpersonales’ mantener relaciones con otras [ 0 1 2 3 4 5 6 F 8 9N IOmjcargo. superiores y recurrentes
N personas.
: 11 |Capacidad para el auto
IAUtO cullc.lado cuidado y la percepcion de 0 1 2 34 5 7 8 9 10 E
personal: riesgos.
Orientacién en el 12 |Capacidad para orientarse y
entorno: utilizar transporte publico. 0 1 2 H 4 5 6|7 8 9 10 =
13 |Capacidad para participar en
[Manejo de dinero: transacciones econémicas 01 12 4 5 6 7 8 9 10 E
basicas.
14 |Capacidad de adquirir lsara adecuarse a los nuevos desafios
Aprendizaje: conocimientos para realizar 0 1 2 3 4 5 6 mwm 8 9 | [ 10 ||y disposiciones
nuevas tareas.
15 |Capacidad para reconocer y/o Maneja documentos que requieren
Vision: distinguir objetos y colores. 0 1 2 3 4 5 6 7 msm 9 40 [andlisis visual
16 |Capacidad para oir, reconocer rParticipacién en reuniones en las
Audicion: ylo discriminar sonidos. 0 1 2 3 4 5 6 m7m 8 9 407 {|cuales los interlocutores hablan con
1 baja modulacion de voz
—
v 2 17 |Capacidad para entender Las instrucciones e indicaciones de los
Cor:plrenswn mensajes orales. 0 1 2 3|4 5 @ 8 7971 110" Jsuperiores
verbal:
18 |Capacidad para expresar Explicacion de informes y
IExpresién Oral: mensajes orales. 07 T 2 AT s e 87 1797 710" frecomendaciones

o N

3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

CONDICIONES ESCALA ) " 3 :
Justifi de la Ajustes posibles en el
Totalmente seguro y Puede presentar Puede presentar riesgos calificacion puesto
TIPO Desc"pmén den(rontlia::':smetros riesgos menores importantes

ey |

1 IUso de maquinaria o instrumentos O mEMI2 3|4 5 6|7 8 9 10 ]
2 [Trabajo en altura O mEMI2 3|4 5 6|7 & 9 10 ]
3 IMoviIidad y transporte interno y externo |07 Il 121 37|40 50 60|70 08 19 (110 ]
4 [Manipulacién de objetos y sustancias o W 2 3|4 5 6| 7 8 9 10 ]
5 |Uso de vehiculos O WM 2 3|4 5 6|7 8 9 10 ]
6 |Exposicic’>n a ruido y vibraciones 0 1 2M3W| 4 5 6|7 8 9 10 =
7 |Exposicic’>n a temperatura F 10203 |4 5 16| 7 8 ‘9 10 |
PROMEDIO“



4. REQUISITOS DEL PUESTO - SECRETARIA GENERAL

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

PRINCIPALES
COMPETENCIAS

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia especifica de 2 (dos) afios en el ambito de manejo y control documental

y/o areas juridicas.

privado.

Experiencia general de 4 (cuatro) afios en la Administracion Publica y/o en el sector

o ACREDITAD AIEgresado universitario de la carrera Derecho. (excluyente)

Post grados relacionados al control y gestién
documental.

Cursos, seminarios y/o talleres relacionados al puesto.

Competencias Técnicas:
* Funciones a realizar.

Competencias cardinales:

* Conciencia organizacional
* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo de equipo

* Responsabilidad

* Naturaleza de la Institucién donde prestara servicios.
* Conocimiento de normas financieras que rigen la administracién financiera del
|Estado Paraguayo: Constitucién Nacional.
* Excelente nivel para redaccion de informes técnicos y comunicaciones escritas.
* Leyes 109/91 (y modificatorias), Ley 1535/99, Ley 1626/00, Ley 2051/03, Ley

5102/13, Ley 5074/13, Ley 5396/15.
* Manejo de herramientas informaticas: SIEF, Planilla electrénica (Excel) y Procesador
de texto (Word) Power Point, correo electrénico, Internet.

* Compromiso con la calidad de trabajo

Manejo del idioma inglés

Otras Competencias:

* Pensamiento Analitico

* Orientacion a los resultados

* Liderazgo

* Capacidad de Planificacién y Organizacion.
*Capacidad de negociacion

subcalificadas para el puesto.

El postulante debera contar al momento de la postulacién con un minimo de 2 afios en
la Institucion, de conformidad al articulo 47 de la Ley 1626 y la permanencia en el

— —
Se excluirad a aquellos postulantes que obtengan o se constate Educacion Formal
inferior a las requeridas en esta oportunidad, debido a que las mismas estan

OBSERVACIONES| cargo de acuerdo al articulo 30 del Decreto 3857/2015.

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.)

Evaluacion de desempefio anual.

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

PUNTAJE

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
o experiencia previa laboral entre 3 y 5 afios en total. |laboral entre 6 y 8 afios en total. |experiencia laboral en el orden de |experiencia laboral 12 en
g aunque se pudiese entre 9y 11 afos en total. adelante.
@ |solicitar hasta 2 afios de
'g experiencia en total.
]
ol [+] [ 2| |3 4 6] 7| 8 | Lol | w0 | HEE
Educacion primaria Educacion secundaria (Grado 2) | Educacion de nivel universitario |Se requiere de nivel educativo de |Se requiere de nivel
- cursando o equivalente |0 equivalente. Educacion en las disciplinas requeridas por |posgrados para en la o las educativo de doctorado o pos
10 |para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el doctorado en la o las
§ desempefio en el puesto. |adecuado desempefio en el 5 Sénior) puesto. disciplinas requeridos por el
= puesto. puesto.
w
ol [+] [ 2| |3 |4 s | 7] 8 | ol | w0 | HCEE
No se requiere de Se requiere de un nivel basico | Se requiere de un nivel medio de|Se requiere de un nivel superior |Conocimientos de niveles
» |conocimientos técnicos  |de conocimientos tedricos, conocimientos tedricos, técnicos |de conocimientos tedricos, superiores que tengan
.g especificos ya que técnicos y/o practicos con ylo practicos con relacion al técnicos y/o practicos en relacion |relacién a las politicas y
@ |pueden adquirirse en relacion al puesto. puesto. al puesto. estrategias institucionales.
£ |plazos breves.
8
&
($)
ol [4] [ 2| |3 |4 5 | 7 8 | Lol | | HCEE
Se requiere de capacidad |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para Competencias de Alta
para la programaciony  |planificar y controlar el trabajo | planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el Gerencia Publica, tales como
] control de las propias propio y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades |liderazgo, ética,
‘o6 |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 habilidades mediaticas,
IS representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
g internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
o
ol [4] [ 2 | I 4] s | 7] NN ¢ |
NICOS SUPERVISORES/JEFATURAS
DE DIVISION Y SECCION Y
PROFESIONALES Il
PROMEDIO [ENE]



MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR Entrevista \
= = ” » ntrevista con la
Formacién Académica Cursos Evaluacién de Evaluacién de Comisién de PUNTAJE
Cédigo Programa de Postgrado - | Programa de Postgrado - Nivel de| Programa de Diplomado - Egresado Seminarios - Talleres - General Especifica conocimientos Desempefio Seleccion TOTAL 100
Nivel de Maestria Especializacion Nivel de Postgrado Universitario Charlas- Cursos Ptos.
15 Ptos. 14 Plos. 13 Plos. 12 Ptos. 10 Ptos. 10 Ptos. 15 pts. 35 Plos. 5 Ptos. 10 Ptos.
Nombre 1
TOTALES ->
Formacion A émica: Se aalp en los sigui niveles démi de las carreras sefaladas en el perfil.

- Egresado Universitario (12 puntos),
- Programa de Diplomado - Nivel de Postgrado: (13 puntos). Titulo de Diplomado de persona sin titulo de grado universitario al momento de la obtencién del Titulo de Diplomado sera considerado como curso.

- Programa de Postgrado - Nivel de Especializacion: (14 puntos).
- Programa de Postgrado - Nivel de Maestria: (15 puntos).

Eventos de Capacitacion: Hasta 10 pts. Se considerara solo aquellos eventos realizados en los ultimos 5 afios.
Se valorara eventos de capacitacion solicitados en el perfil.

La acreditacion de los eventos de capacitacion se puntuara segun la siguiente clasificacion: 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.

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 duracion 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. céatedras, 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. 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 puntuacién correspondiente al item "g", en caso de que el documento
sefale varios dias, se considerara 0,5 pto. por cada dia acreditado en el mismo documento.

*Sélo seran i itaci i ala imizacion del fio del cargo a

, es decir, Los eventos de capacitacion no relacionados a las areas requeridas no

EXPERIENCIA LABORAL: hasta 25 Ptos.

Experiencia Especifica: como minimo el concursante debera tener 2 afios de experiencia especifica, ya sea en el cargo o en las funciones solicitadas, o por sumatoria de ambas experiencias, segun lo establecido
en la escala. La Experiencia Especifica en el Cargo, se refiere a la responsabilidad sobre equipos de trabajo y se podran sumar los afios como Coordinador/Jefe de Dpto. confirmado o interino con el de Encargado de
Area/Supervisor, hasta 7,5 puntos. La Experiencia Especifica en Funciones, se refiere a las funciones que estén relacionadas a las solicitadas en el perfil, hasta 7,5 puntos. A continuacion se detalla la escala de
puntuacion:

En el cargo En Funci
Nivel Puntaje Nivel Puntaje

Coordinador/ Jefe de Dpto. Confirmado o Interino, 2 _

afios 6 més 7,50 Relacionada, 2 afios 7,50
Coordinador/ Jefe de Dpto. Confirmado o Interino, 1 -

2706 moses 5,50 Relacionada, 1 afio 6 meses 5,50
:;srdlnador/ Jefe de Dpto. Confirmado o Interino, 1 3,50 Relacionada, 1 a0 3,50
Encargado de Area/Supervisor, 2 afios o mas 2,00

Encargado de Area/Supervisor, 1 afio 6 meses 1,50

Encargado de Area/Supervisor, 1 ano 1.00

Experiencia General: sera considerada hasta 10 puntos la experiencia en el Sector Publico y/o Privado de acuerdo al siguiente detalle:

Afos Puntaje
7 6 mas 10,00
6 9,00
5 8,00
4 7,00
La Comision podra solicitar a las i i i el Manual de F i ylu otras d i que avalen la experiencia requerida y/o ion sobre las i dellla
ostulante.
EVALUACION DE DESEMPENO: 5 puntos
Se i a la ultima i0 i en el Mini io de Hacienda, y sera puntuada conforme a la siguiente escala:
D il Puntaje
Sobresaliente 5
Muy Bueno 4
Bueno 3
Aceptable (a partir del 66%) 2

En caso de resultado Insuficiente en la medicion del desempefio sera impedimento para la promocién a una categoria superior, hasta tanto el funcionario evaluado obtenga una calificacion Buena.

Se requiere que el postulante haya alcanzado minimamente la calificacion de 66 % en dicha evaluacion, caso contrario no podré ser promocionado. Conforme al reglamento de Evaluacion de Desempefio, enmarcado
en Anexo 1, apartado 2, Inc. "C" de la Resolucion SFP N2 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 Promocidn por el periodo de 1 (un) afio)

EVALUACION DE CONOCIMIENTO: hasta 35 Ptos.

Vi n de conocimien la Comision de Seleccion tendra a su cargo elaborar 10s aspectos que seran sujetos a evaluacion asi como determinar la mejor modalidad de aplicacion (oral O escrita); a tal efecto
podra convocar a honorables y competentes profesionales para su realizacion.
Entre los criterios a evaluar estaran: conocimiento de la tematica especifica del cargo, analisis y comprension de casos, entre otros. El puntaje maximo de este factor es de treinta y cinco (35) puntos, pudiendo la
Comision de Seleccion establecer la proporcionalidad para puntajes parciales.

ENTREVISTA CON LA COMISION DE SELECCION: hasta 10 Ptos.

Evaluacién por entrevista: La Comision de Seleccion determinaré el contenido del cuestionario para la entrevista estructurada asi como la mejor técnica para su aplicacion.
La calificacion se realizara unicamente de conformidad a los criterios predefinidos por la Comisién de Seleccion. En caso de no lograrse unanimidad en la calificacion individual en la entrevista, se aplicara el criterio
de promedio simple. El puntaje maximo de este factor de evaluacion sera de diez (10) puntos.

REGIMEN DE APROBACION DE LAS EVALUACIONES

Evaluacion al concluir todas las etapas de evaluacion: segun lo establecido en el Anexo del Decreto N° 3857/15, Art. N° 17 inciso b.
El postulante debera superar el 70% del puntaje total establecido en la matriz para conformar la lista final.

MODALIDAD DE SELECCION

Modalidad de seleccion- Por Terna: procedimiento mediante el cual la Maxima Autoridad Institucional seleccionara a cualquiera de las tres (3) personas que la integran con independencia del orden de mérito que haya
resultado del concurso.
En caso de no contar con tres personas que hayan superado todas la evaluaciones, la Comision podra elevar una dupla de postulantes.

PUNTO TOTAL

El puntaje total minimo de calificacion por todas las areas no podra ser menor de 70 puntos sobre una escala de 100 puntos, para conformar la lista final.

Criterio de Desempate

En caso de igual jes entre i el criterio de sera comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia especifica: quien posea mayor puntaje en experiencia especifica,

2. Formacién 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, segtin la documentacién requerida, se tomaran los siguientes criterios.

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

2. Formacién Académica: quien posea mayor nivel de formacién académica.

3. Eventos de capacitacion: quien posea mayor carga horaria acumuladas de eventos de capacitacion que estén relacionados al puesto.




EVALUACION DOCUMENTAL

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

1- Antes del periodo de postulacion.

*El postulante tiene la obligacién de actualizar su legajo.

*Para las constancias laborales presentar con las siguientes caracteristicas (con membretes, numeros telefénicos para la re verificacion, periodo de tiempo trabajado con fecha de inicio y
finalizacién del mismo, cargo y/o funcién desempefiado y firma del anterior empleador).

2- Para la Postulacién:

1- La falta 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
incursion 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), sera causal de descalificacion

automatica.

2- Haber pasado por el proceso de Evaluacion de Desempeiio correspondiente. Segun la Resolucion SFP N? 328/13.
**Se requiere que el postulante haya alcanzado minimamente la calificacion de 66 % en dicha evaluacién, caso contrario no podra ser promocionado, conforme al reglamento de
Evaluacion de Desempeiio, enmarcado en Anexo 1, apartado 2, Inc. "C" de la Resolucion SFP N? 328/13.

MATRIZ DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO

EXCLUYENTES PRESENTAR EN CASO DE
PARA CONFORMAR LA DUPLA
A cargo del Postulante A cargo de la Comision de Seleccion (legajo) POSTULACION
Codigo del | Lainscripcion de los postulantes Fotocopia Certificado Resultado de la
Postulante en el concurso se realizara Fotocopia autenticada por autenticada por | laboral u otros ultima Fotocopia Fotocopia autenticada Antecedente Antecedente
exclusivamente on line, mediante . . P P . escribania de |documentos que Curriculum Evaluacioén de simple de por escribania de Titulo Policial Judicial
: escribania ambos lados de Titulo . ) - . ) )
el llenado del formulario . . . Cédula de avalen la actualizado al Desempefio Constancia de de Post-Grados y/o Vigente y Vigente y
- n e Universitario legalizado y . o = . . . .
electrénico que sera habilitado por reqistrado por el MEC Identidad experiencia afio 2017 conforme a la Eventos de Certificado de estudio | Firmado por el | Firmado por el
el Ministerio de Hacienda 9 P Vigente (Original o Res. SFP N° |Capacitaciones| habilitante al titulo Postulante Postulante
(ambos lados) | copia simple) 328/13*
1
2
3

* Conforme al Reglamento de Evaluacion de Desempeiio aprobada por Res. MH N° 173/2015






