1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clasificacion ocupacional . SALARIO Y BENEFICIOS
(Normalizada) ADICIONALES
Denominacién del puesto ASISTENTE TECNICO DE ARCHIVO - PCD
Gs. 1.824.055
2.4.9 APOYO ADMINISTRATIVO 6 (SEIS) FF30 - Rubro 141

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que . Umd_a\d . Umd?d Unidad inmediata. Unidad inmediata. Unidad inmediata. . Unld_ad
. 2°  inmediata. & inmediata. 40 . 59 . 6° . 7° inmediato.
depende directamente . " superior superior superior :
superior superior superior
SECRETARIA DE
SECRETARIA GENERAL TALENTO GOBERNADOR
HUMANO

1.3. UBICACION FISICA DEL PUESTO

Domicilio Avenida General Bernadino Caballero esquina Rogelio Benitez. Localidad-Regién Ciudad del Este-Dpto. de Alto Parana.

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO
2.1. MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo durante la ejecucion de actividades y tareas de recepcion, archivo fisico/electronico y custodia de documentaciones,
Mision del Puesto expedientes, a fin de contar con informacion actualizada y resguardar todos los datos y las informaciones que son de caracter institucional, en
espacio fisico ubicado en dependencias de la institucion.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACIONI
del propiofiPlanificar cotidianamente la ejecucién de actividades y tareas que son propias del puesto de trabajo y en plazos cortos.
trabajo o el de otros
o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o

Coordina la ejecucion de sus tareas con el superior inmediato y con otros puestos de trabajo eventualmente.

1) Archivar los documentos que fueron recibidos y remitidos al area en la cual se desempefia.

2) Identificar las carpetas y biblioratos donde van a ser archivados los documentos y ubicar los mismos en el espacio fisico respectivo.

3) Facilitar los expedientes y/o documentos, a las diferentes areas de trabajo de conformidad a solicitud y segtin normativa vigente.

4) Preparar los indices y rétulos para identificacion del contenido de las carpetas y los biblioratos.

5) Preparar informes segun le sean solicitados

6) Brindar atencion al cliente interno y externo

7) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la entidad, mantener el orden y el cuidado del
patrimonio, reportando inmediatamente cualquier anomalia.

EJECUCION
personal por parte del ocupante|
del puesto

CONTROL
ylo evaluacion del trabajojControl de la ejecucion en tiempo y forma, de actividades propias que son asignadas al mencionado puesto de trabajo.
propio o de dependientes

oy a— Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo y que sean solicitadas por el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS
R Planificar cotidianamente las | Planificar y Decidir como realizar las | Incluye respor il de planificar el trabajo Incluye respc ili sobre la ificacion de | Incluye responsabilidad primaria sobre
2'_} tareas s6lo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo | propio y de personal bajo su dependencia directa. | areas de la organizacion bajo su dependencia. formulacién de las politicas y
?é trabajo y en plazos cortos en plazos cortos estrategias institucionales.
<
T |— —d___ — — — — — — —]
ol W =21 [ [a] 5 [ [7] [8] 1| [o] [0 |
= IE puesto no incluye rExiste supervision o coordinacion de rExiste supervision o es una jefatura formal sobre Es una jefatura o direccion formal sobre otros Exlste direccion o conduccion sobre
'O |supervision de otros puestos || otros puestos de manera informal o otros puestos gue no son, a su vez, titulares de | puestos que son a su vez titulares de unidades. | todos los puestos de la institucion.
o ||de trabajo. eventual. unidades.
o
B — L — L I — — — —]
[1]1 [2] [3] [ 4] 5 | [ 6 1 [ 7 1 | | [9] [ 10 —a
La mayoria de las tareas y el |La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto son de lE puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero E puesto solo incluye tareas de
= |tiempo que insumen son de j i6n personal, o ji i6n personal, manuales o intelectuales de |la mayoria son intelectuales y complejas. ejecucion personal indelegables y de
% ejecucion personal y de baja |ir de mediana ji alta ji muy alta complejidad.
3 |complejidad.
a2
w — —
o W [ -] [ s | [4] [ s | [ 6 | [ 7] s ][] [ | [E]
Las tareas de control se IE puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion operativa | Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas || Incluye tareas de control y evaluacion
refieren sélo al propio trabajo | evaluacion operativa sobre los de procesos de mediana complejidad y de otros ||de la organizacién bajo su coordinacién y los sobre toda la gestion institucional.
§ en aspectos operativos y resultados del propio trabajo y puestos, con y sin dependencia jerarquica. resultados obtenidos por las mismas.
c pautados previamente. eventualmente de otros puestos .
Q
o
0 2 | 3 |_
TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES Il

VALOR



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

TIPO

Presion laboral

Movilidad

Ambiente

Esfuerzo

ESCALAS

JEentormo no genera presiones
significativas y siempre existe la
posibiidad de consultar las
decisiones que se toman con el
superior inmediato o pares

o |

La presion del contexto (interno o externo)
es minima por lo cual siempre es posible

decisiones importantes.

—

consultar al superior inmediato o pares ante

[ s | [

intermedio y es frecuente la imposibilidad de
consultar decisiones importantes.

4« | [s]

consul

—

La presion del contexto (interno o externo) es e nivel | La presion del contexto (interno o externo) es
superior y es frecuente la imposibilidad de

ltar decisiones

Las situaciones de alta presion del
contexto interno y externo son

[7] [s]

y exigen
tomar decisiones auténomas.

1 [o] [ 10|

g

La totalidad del trabajo se realiza
en la localidad de residencia
habitual del ocupante del puesto.

o 1

S6lo excepcionalmente es preciso viajar
fuera del lugar de residencia habitual o
utilizar més de 3 horas de transporte
respecto del lugar de trabajo habitual.

3

-

La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas
diarias de trabajo y se debe pernoctar en lugares
diferentes de la residencia habitual o utilizar més de
4 horas de transporte del lugar de trabajo habitual.

|

[s]

del pu

Durante aproximadamente la mitad del tiempo
de trabajo es preciso permoctar en lugares
diferentes de la residencia habitual del ocupante:

esto y/o 10s viajes a més de 4 horas de

transporte del lugar de residencia habitual son
frecuentes e imprevistos.

—

[] [

Durante la mayor parte del tiempo de
trabajo es preciso permoctar en lugares
diferentes de la residencia habitual del
ocupante del puesto y los viajes de
més de 4 horas de transporte del lugar
de residencia habitual son frecuentes e
imprevistos.

s | [ o] [ 10|

La totalidad del trabajo se realiza
en oficinas 0 ambientes totalmente

S6lo excepcionalmente el trabajo debe
hacerse en ambientes no o

TFrecuentemente el trabajo debe hacerse en

El trabajo debe hacerse normalmente en

y

o | [

y los riesgos son
los normales que pueden esperarse en la

vida cotidiana.
_| [_|3

-

no o ylolos
riesgos personales superan ligeramente los.
normales que pueden esperarse en la vida cotidiana.

s | [s] [

no ylo de exposicion a

iesgos personales que superan en gran medida;
los que pueden esperarse en la vida cotidiana.

—

[7] [

Constantemente el trabajo debe
hacerse en ambientes no confortables
o inadecuados y/o los riesgos
personales son permanentes.

s | [o] [ 10|

El trabajo no exige esfuerzo fisico y,
puede realizarse adecuadamente
sin uso de capacidades fisicas
especiales.

o] Wl [

El trabajo s6lo exige eventuaimente el uso
completo de las capacidades fisicas

| [s]

-

El trabajo exige normalmente el uso completo de las
capacidades fisicas

a1l [s]

de las

El trabajo exige normalmente el uso completo

capacidades fisicas de la poblacién sana

El trabajo exige frecuentemente el so,
completo de capacidades fisicas

y
promedio.

[ s |

superiores al

al promedio.

[7]

[ 5]

[o] 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

VALOR

El puesto sto exge | ., wabaio exige normalmente Justificacién de la Ajustes posibles en el
- No relevante para el ocasional- calificacién puesto
TIPO Descripcion puesto mente o uso de el usoc :(::z::::slas
estas capacidades P
1 |Capacidad para realizar Trabajos de sellado, foliacion de
actividades que requieran 0 1 34 5 & 7 9" |74 /documentos, fotocopias, redaccion,
Destreza manual acciones coordinadas, con - carga de datos a sistemas informaticos.
precision y rapidez manual.
2 |Capacidad para caminar y/o Trabajos de entrega, archivos,
De;plaz.a desplazarse, utilizando o no 0 1 3 4 5 6 7 |BM | 9 | 10 |[oestiones en general.
miento: algun tipo de equipamiento.
3 |Capacidad para el acceso Emrega‘ retiro de documentos, )
Acceso a fisico a transporte publico o yen.flcaf:'lon de otras dependencias de lal
transporte hacer uso de vehiculo o 1 3|4 s/ 6 [N s 9 [10 nsiucin
particular.
4 |Capacidad para adoptar y Busqueda de documentos en archivo,
Indistinta mantener INDISTINTAS 0 1 &) 4 - 6 7 8 9 10 | entrega de documentos, participacion
posturas. de reuniones
5 |Capacidad para adoptar y PPor uso de equipos informaticos para
Sentada mantener la postura 0 1 3 4 5 6 7 BN 9 10 [[&ex basicas especificas,
SENTADA. organizacion de documentos, sellado,
. entre otros.
6 |Capacidad para adoptar y rchivo de documentos, fotocopiado,
De pie mantener la postura DE PIE. 0 1 3 4 5 6 7 - 9 10 | espera para entrega y/o retiro de
documentos.
7 |Capacidad para adoptar y Busqueda de documentos archivados
Otras mantener otras posturas (de 0 - 3 4 5 6 7 8 Gl FagRfPoce frecuente
RODILLAS, AGACHADA,
8 |Capacidad para realizar 1] cargo implica esfuerzos fisicos para
= . esfuerzos fisicos (carga, 0 1 a3l e M s 7 8 9 |71 Je! traslado de equipos dela institucion.
uerza: manipulacién de pesos y/u
objetos de gran volumen)
9 |Capacidad para soportar IPor contacto permanente con
. situaciones generadoras de funcionarios, directivos, profesores y
Tolerancia: estrés, :ensign yio fatiga Off |52 SEjf=ad 55 6 | s S IS10RY. nos de la instucien, pblico en
mental. general
10 |Capacidad para iniciar y 1 5] cargo implica contacto permanente
i mantener relaciones con otras con terceros y funcionarios de la
Relaciones i o 1 3|4 s 6| 7 [N 9 10 e entrega, retio, gestion en
interpersonales . general de documentos, via telefonica,
correo o personalmente
Autocuidado 11 |Capacidad para el autocuidado [EI cargo implica responsabilidad y
y la percepcion de riesgos. 0o 1 4 5 & 7 8 9| |40 | Presion. tanto interna como externa
personal:
Orientacién en el 12 |Capacidad para orientarse y Para trasladarse a otras sedes de la
entorno: utilizar transporte publico. 0o 1 4 5 & 7 8 9| |40 |institucion y otras instituciones
13 |Capacidad para participar en
Manejo de dinero: transacciones econémicas (G |1 [2l[ 3 | 4 |5 6 7 8 9 | 10 |Noaplica
basicas.
—
14 |Capacidad de adquirir 1Ei cargo no impiica la necesidad de
. imi i aprendizaje permanente.
Aprendizaje: conocimientos para realizar 0 1 3 4 5 6 9 10
P ) nuevas tareas. |71
15 |Capacidad para reconocer y/o
Vision: distinguir objetos y colores. - 1 3 4 5 6 7 8 9 10
16 |Capacidad para oir, reconocer El cargo requiere atencion al pablico en
— iscrimi i orma constante.
Audicion: ylo discriminar sonidos. 0 1 3 4 5 6 7 8 9
17 |Capacidad para entender El cargo implica contacto permanente
Comprension mensajes orales. con funcionarios de la institucion y
verbal: ’ 0 1 34 5 6| 7 8 9 reeron
18 |Capacidad para expresar El cargo implica contacto permanente
o i con terceros: entrega, retiro, gestion de
Expresion Oral: mensajes orales. 0o 1 34 5 6 7 8 9 documentos en general,




3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

Totalmente seguro y
dentro de parémetros
normales

a2 + st + RN
L] ] + st + e en
= 4 5] + RN
L] ] + st + e en
[ 2 + st + e en
12 +-+-- hosica
El trabajo ocasionalmente requiere
entrega de documentos a otras
12 + s + e e dependencias en horarios de inenso
calor

Puede presentar
riesgos menores

Puede presentar riesgos
importantes

—
Uso de aparato teléfonico

1 JUso de maquinaria o instrumentos

. INo aplica
2 | Trabajo en altura

3 [ Movilidad y transporte interno y externo INo aplica

4 [Manipulacién de objetos y sustancias INo aplica

5 |JUso de vehiculos INo aplica

 EJ/E|EIEIE

6 JExposicion a ruido y vibraciones

(.
o
(.
o

7 ||Exposicion a temperatura

LEREREREERRLELE

PROMEDIO |eX¢]



4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL

0 ACREDITADA
Manejo de la herramienta informatica
(Word, Excel) y conocimiento basico
relacionado a las gestiones de Sistema de
PRINCIPALES Archivos, Relaciones Publicas y Humanas,
CONOCIMIENTOS|Capacitacién Técnica relacionado al puesto con una duracién minima |Atencion al Cliente.
ACREDITADOS{de 40 horas.
**Se valorara eventos de capacitacion
relacionados al puesto
Destreza manual : Capacidad para realizar actividades que requieran
acciones coordinadas,con precisién 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 percepcién de riesgos;
Orientacién en el entorno : Capacidad para orientarse en el medio donde
PRINCIPALES. vive (barrio,ciudad) y util.izar (conocer y usar) transporte publico (bus) para
COMPETENCIAs| legar al puesto de trabajo;

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia laboral general: en tareas realizadas en Instituciones PUblicas
ylo Privadas.

Experiencia especifica: tareas relacionadas directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o privadas.

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

Educacién Escolar Media; Bachiller o equivalente concluida

Estudiante universitario

Aprendizaje : Capacidad de adquirir conocimientos para realizar nuevas

tareas;

Visién : Capacidad para reconocer visualmente, y /o mediante apoyos
técnicos, colores,objetos y/o signos;
Audicién : Capacidad para oir, reconocer y/o discriminar sonidos;
Comprension verbal : Capacidad para entender mensajes orales;
Expresién Oral: Capacidad para expresar mensajes orales

Decreto N° 6.369/11)

*Disponibilidad de tiempo para cumplir con el Horario de trabajo de lunes a viernes, de 07:00 a 13:00 horas.
*Todo lo solicitado y presentado debe poseer respaldo documentario.
OBSERVACIONES| *Certificado de discapacidad y del potencial laboral expedido por SENADIS (ex INPRO), el cual debera certificar
que el candidato presenta una discapacidad minima del 33% (Excluyente); (Vigente segln lo establecido en el

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 laboral entre 6 y 8 afios en experiencia laboral en el orden |experiencia laboral 12 en adelante.

© aunque se pudiese total. total. de entre 9y 11 afios en total.

2 |solicitar hasta 2 afios de

-2 lexperiencia en total

g

o]

ol W [2] [s] | (s [l 7] [ ] s | 10
Educacion primaria TEducacion secundaria (Grado Z)Educacion de nivel universitario | Se requiere de nivel educativo de | Se requiere de nivel educativo de
cursando o equivalente |o equivalente. Educacion en las discipli requeridas por paraenlao las doctorado o posdoctorado en la o
para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el las disciplinas requeridos por el

S desempefio en el puesto. | adecuado desempeiio en el 5 Senior) puesto. puesto.
s puesto.

3

i

ol [a] (3] [4] [ 5] [ o | [7] [ s | o | 10

No se requiere de Se requiere de un nivel basico | Se requiere de un nivel medio | Se requiere de un nivel superior |C de niveles

imi técnicos | de conocimif tedricos, de conocimientos tedricos, de conocimientos tedricos, superiores que tengan relacion a la

2 especificos ya que técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos con técnicos y/o i en relacion iti y i
£ |pueden adquirirse en relacion al puesto relacion al puesto al puesto institucionales.
-“E’ plazos breves.
)
2
3

of [1] [ 2] | [ 4] [s] [ 6 | [7] [ & | o | 1
Se requiere de requiere de para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para Competencias de Alta Gerencia
para la programaciény | planificar y controlar el trabajo | planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el | Publica, tales como liderazgo, etica,

o |control de las propias propio y de otros eventualmente | trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades g iamit publico, habili
-g tareas y ej 6 ientes, ejecutar tareas pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los | mediaticas, compromiso,
S técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la integridad, conciencia
§_ P las ante terceros P i6n ante terceros organizacional.
= internos o externos. internos o externos.
8
s [4] [s [ 6| [7] [ e ] o | 1

TECNICOS SUPERVISORES/JEFATURAS DE

OBSERVACIONES

DIVISION Y SECCION Y PROFESIONALES If

PROMEDIO

PUNTAJE

*Decreto N° 6.369, CAPITULO |, DISPOSICIONES GENERALES; Art. 2 Sujetos inc. a)‘Las personas con discapacidad minima del treinta y tres
por ciento (33%) certificada por el Instituto Nacional de Proteccién a Personas Excepcionales (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

Cédigo del
Postulante

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION (i)

DOCUMENTOS NO EXCLUYENTES
PARA LA POSTULACION

DOCUMENTOS PARA
ADJUDICACION DEL

FORMULARIO “A”

Modelo de carta de
postulacion

FORMULARIO “B”

Formato presentacion
de Curriculum Vitae

FORMULARIO “C”

Declaracién Jurada de no
hallarse en las
inhabilidades previstas en
la Ley N° 1626/00

FORMULARIO “D”

Declaracion Jurada de estar
0 no estar incurso o incursa
en relacion de parentesco en
la Funcién Publica

Fotocopia simple Cedula
de
Identidad
Vigente
(legible en ambos lados)

Certificado de
discapacidad expedido por
el SENADIS y/o Instituto
habilitado por el mismo
(minima del 33%).
VIGENTE
(original o copia
autenticada por
Escribania)

Fotocopia auténticada por
Escribania de Cursos
relacionados al cargo con
una duracién minima de
40 hs.

Fotocopia autenticada por
Escribania del Titulo o constancia
de formacion academica o
equivalente o Fotocopia
autenticada u original de
constancia de ser estudiante
universitario
(la constancia debera ser expedida por
la Universidad. Este documento tendra
vigencia de hasta tres meses a partir de
la fecha de expedicion de la misma)

Fotocopia simple de
Certificados laborales
u otros documentos
que avalen la
experiencia (ii)

Fotocopia simple de
Constancia de cursos
relacionados al puesto

(iii)

PUESTO
Certificado Certificado
original de original de

Antecedente Antecedente
policial judicial
(Vigente) (Vigente)

EVALUACION DOCUMENTAL

Instrucciones para la presentacién:
Todas las documentaciones obligatorias exigidas para la postulacién deberan ser presentadas en carpeta a través de la mesa de entrada de la Institucion.

[0)

(ii) La acreditacion de la exper. laboral 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) relacionadas a las actividades realizadas, cargo desempefiado y el periodo de las

experiencias generales y especificas.

(iii)

La no presentacién de cualquiera de los DOCUMENTOS EXCLUYENTES significara su AUTOMATICA DESCALIFICACION inicial y los postulantes en esta situacién no podran seguir en el proceso.

La no presentacion de los documentos no excluyentes no eliminaran al concursante del proceso. No obstante, para puntuar los eventos de capacitacién o cursos se requiere la presentacion de copia simple de los certificados.




MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR COMPETENCIAS EVALUACION POR
FUNCIONALES ENTREVISTA
e e Experiencia q A COMPETENCIAS
Formacién Académica Especifica Experiencia General Cursos EUNCIONALES ENTREVISTA
Codigo PUNTAJE
9 TOTAL 100
Postulante
Bachiller Eventos de Pruebas por Ptos.
Estudiante concluido o Educacion Escolar | Exp.Relacionadas a | Exp. en instituciones capacitacion competencias practicas
Universitario . media o Equivalente las funciones publicas o privadas relacionados al ylo escritas, acorde al 20 Ptos.
Equivalente ) -
puesto. perfil solicitado
20 Ptos. 18 ptos 16 Ptos. 12 Ptos. 8 Ptos. 10 Ptos. 30 Ptos.

EVALUACION CURRICULAR: Hasta 50 Ptos. Conforme al Decreto 6369/2011.

Formacién Académica: Hasta 20 Ptos. Se puntuard al postulante en el siguiente nivel académico:

*Educacion Escolar Media o equivalente 16 ptos
*Bachiller o equivalente concluida (Concluido) 18 ptos.
*Estudiante Universitario (20 ptos.)

Para la asignacion de los puntos, el postulante debe presentar los documentos que respalden el nivel de formacién académica, dicho documento debe estar auténticada
por Escribania.

Experiencia Especifica y General: Hasta 20 Ptos.

Experiencia Especifica; hasta 12 puntos. Se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en el Perfil del
Puesto de Trabajo. Se otorgara 12 puntos por el total de afios solicitado en el perfil. Para las experiencias menores el puntaje se obtendra en forma proporcional.

Experiencia General: hasta 8 puntos. Relacionadas a trabajos realizados en Instituciones Publicas y/o Privadas. Se otorgara 8 puntos por el total de afios solicitado en el perfil. Para
las experiencias menores el puntaje se obtendra en forma proporcional.

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.

*No se admitira duplicacién de puntuacion, la Comision de Seleccion debera iniciar el andlisis por la Experiencia Especifica, en caso de que el postulante supere los afios
solicitados, el excedente debera puntuar como Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

Eventos de capacitacidon: Hasta 10 Ptos

La acreditacién de los eventos de capacitacién se puntuara segln la siguiente clasificacién: Hasta 10 Ptos.
Se valorara eventos de capacitacién relacionados al cargo.

a) Capacitacion Técnica: Por cada constancia o certificado que corresponde a capacitaciones de caracter técnico que se definen como actividades academicas 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 duracion de entre 13y 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 clasificacién detallada, se les otorgara la puntuacion correspondiente al item “g", en caso de
que el documento sefiale varios dias, se considerara 0,5 ptos. por cada dia acreditado en el mismo documento.

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

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 puntuacion maxima de 30 ptos. la aplicacion 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 a la lista de postulantes que hayan alcanzado o superado el 60% en las evaluaciones.

Conformacién 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:
Px3.

b) Para poder integrar una terna es necesario que por lo menos dos (2) personas hayan aprobado todas las evaluaciones, aplicando la férmula: 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 elevara 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 especifica: quien posea mayor puntaje en experiencia especifica,

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

3. Eventos de capacitacion: quien posea mayor puntaje en eventos de capacitacion que estén relacionados al puesto.
En caso que persista el empate se tomaran lo segun los siguientes criterios, segin 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 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




