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

Clasificacion ocupacional VEEEEES SALARIO Y BENEFICIOS
(Normalizada) ADICIONALES
Denominacién del puesto RECEPCIONISTA SECRETARIAL 2.4.9 APOYO 2 008) Gs. 1.824.055
ADMINISTRATIVO FF30: Rubro 144

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

. Unidad Unidad . . " . . " . . " Unidad
Unidad o pL!esto del que 2 s, 3 C——, 20 Unidad |nr_ned|at. 50 Unidad |nr_ned|at. 6 Unidad |nr_ned|at. 7 ey
depende directamente . " superior superior superior .
superior superior superior
SECRETARIA DE
SECRETARIA GENERAL TALENTO GOBERNADOR
HUMANO
SECRETARIA DE TALENTO
HUMANO GOBERNADOR
1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
Domicilio Avenida General Bernadino Caballero esquina Rogelio Localidad-Region Ciudad del Este-Dpto. de Alto Parana.

Benitez.

2. MISION DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto R . . " .
realizadas por los funcionarios/as de la Direccion.

Asistencia a las actividades de la Direcciéon General al que fuera asignado/a, a fin de facilitar y coordinar las tareas y labores a ser

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACION] Debera organizar el tiempo en el que realiza sus tareas a fin de coordinarlas y servir de soporte a las tareas a ser realizadas dentro de la

del propio] Direccion asignada
trabajo o el de otros

DIRECCION] N/A

o coordinacion del trabajo de;
dependientes directos o
indirectos

Realizar Atencion al Publico en general y derivar consultas basicas via teléfonica o correo electréonico.
Recepcionar documentaciones y procesarlas mediante uso de fotocopiadoras o scanners.
£JECUCIGN| Organizar reuniones, mantener ordenado y clasificado el archivo.
personal por parte del ocupante|Atencion teléfonica a clientes internos y externos, envio de fax, correo electrénico.
del puesto Redaccion de informes, notas u otra solicitud que atafie a la funcién de la Direccion asignada
Asistencia a reuniones segUn lo designe el superior jerarquico, o diversas tareas de apoyo a la que fuera desginado/a.

Se encarga de verificar que los datos, documentos, informacién y demas sean precisas, oportunas, inherentes al Area.
conTroLl/Atender los plazos diversos de ejecucion de tareas.
ylo evaluacién del trabajo propiol| R€alizar seguimiento a los procesos iniciados.
o de dependientes| Mantener y verificar constantemente el orden y la prolijidad del Archivo y de su area de trabajo.

Otras tareas:| Otras tareas inherentes y especificadas y/o las designadas por el superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS Puntaje
- [Pianificar cotidianamente las | Planificar y Decidir como realizar las | Incluye responsabilidad de planiiicar el trabajo | Incluye responsabilidad sobre la planificacion de areas de laj Incluye responsabilidad primaria sobre

& |tareas sclo sobre supropio  |tareas de su propio puesto de rabajo en |propio y de personal bajo su 6n bajo su formulacion de las politicas y estrategias
& |trabajoy en plazos cortos plazos cortos directa. institucionales.
& - . . L N

ol [a] [=2] [3] [ 5] [ s | [ 7] [ 8 [ o] [ | []
< [Elpuesto no incluye supervision | Existe supervisi x\sle Supervision 0 es una jefatura formal | Es una jefatura o direccion formal sobre otros puestos que | Existe direccion o conduccion sobre todos
'S deotros puestos de trabajo. | otros puestos de manera umormaJ o |sobreotros puestos que no son, asu vez, son a su vez titulares de unidades. los puestos de la institucion
§ eventual. titulares de unidades.
£ — — | -

o] [+] [=71 [ [5] [ 6 [7] 8 | [ o] [ 10} —
= [Lamayoriadelas tareas y ol | La mayoria de las !areas son de ) maycma e las tareas del puesto sonde | El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la TEl puesto solo incluye tareas de ejecucion
'S ltiempo que insumen sonde | ejecucion personal, manuales o ejecucion personal, manuales o intelectuales de |mayoria son intelectuales y complejas. personal indelegables y de muy alta
S Jejecucion personal y de baja de mediana complejidad.
@  |complejidad.
& N - . L N

0| [1] ] [ 3] 5 1 | 7l | [ o] 10 [ ]

Las tareas de control s refieren | EI puesto incluye Iareas de control y mcluye tareas de control y evaluacion operativa | Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas de la__ | Incluye tareas de control y evaluacion sobre|
_ |ssioal propio trabajo en evaluacion operativa sobre los de procesos de mediana y de otros 6n bajo su 6n y los resultados toda la gestion institucional.
S |aspectos operativos y pautados  |resultados del propio trabajo y puestos, con y sin dependencia jerarquica. | obtenidos por las mismas.
‘g’ previamente. eventualmente de otros puestos .
[$]
[ 3]
TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES I

VALOR




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

ESCALAS

JElentorno no genera presiones La presion del contexto (interno o externo)  La presion del contexto (interno o externo) es de nivel|La presion del contexto (interno o externo) es | Las situaciones de alta presion del
S = significativas y siempre existe la es minima por lo cual siempre es posible intermedio y es frecuente la imposibilidad de superior y es frecuente la imposibilidad de contexto interno y externo son
0 © |posibilidad de consultar las consultar al superior inmediato o pares ante | consultar decisiones importantes. consultar decisiones importantes. constantes y exigen permanentemente
28 8 |decisiones que se toman con el decisiones importantes. ‘tomar decisiones auténomas.
& & | superior inmediato o pares
[ o] [ 1] — [=] [ 2] [5] [ s 1 [7] [e] [9] [ | [=7
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 tiempo || 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 lugares
habitual del ocupante del puesto. | utilizar mas de 3 horas de i dela habitual o utilizar mas de if de la resi ia habitual del if de la resi ia habitual del
E respecto del lugar de trabajo habitual. horas de transporte del lugar de trabajo habitual. del puesto y/o los viajes a mas de 4 horas de | ocupante del puesto y los viajes de
= transporte del lugar de residencia habitual son | mas de 4 horas de transporte del lugar
3 frecuentes e imprevistos. de residencia habitual son frecuentes e
= imprevistos.
0 [ 2] 3 [ 4 5 [ s ] 9 10 | ——
La totalidad del trabajo se realiza | Sdlo excepcionalmente el trabajo debe Frecuentemente el trabajo debe hacerse en El trabajo debe hacerse en C el trabajo debe
il en oficinas o i hacerse en i no confortables o i no ol ylo los i no ylo de 6na | hacerseen i
5 protegidos y confortables. i y los riesgos son riesgos superan i los riesgos personales que superan en gran 0 inadecuados y/o los riesgos
2 los normales que pueden esp enla que pueden esp en la vida cotidiana. |medida los que pueden esp: en lavida son
<E( vida cotidiana. cotidiana.
[ 3] [ 2] [5] [7] [81 [o] [0 | [
lE trabajo no exige esfuerzo fisico ylE trabajo sélo exige eventualmente el uso lE trabajo exige normalmente el uso completo de las lE trabajo exige normalmente el uso completo lE trabajo exige frecuentemente el uso
] Q puede realizarse de las fisicas capacidades fisicas de las capacidades fisicas de la poblacion sana |completo de capacidades fisicas
@ O [|sinuso de capacidades fisicas y i peri al i al promedio.
% 2 |especiales. promedio.
w
o] N [ 7] [a] [57] [ 1] [7] [ [o] [ ] [

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

vaLor [IFEH

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS ESCALA
Justificacién de la Ajustes posibles en el
- Norelevanteparacl || acasona . || abao odge nomamente calificacion : : uesto
TIPO Descripcién puesto mente el uso de el uso lnlen;zge estas
estas capacidades capacioades
1 |Capacidad para realizar TPor fa realizacion de trabajos de
Destreza manual actividades que requieran 01 /23| 4 5 6 8 10 ':;“WFWS y anillados para cursos y
acciones coordinadas, con talleres.
re rapidez manual.
2 |Capacidad para caminar y/o La institucién no cuenta con
De§plaza desplazarse, utilizando o no 0 1 /213 4 5 6 8 10 |adecuaciones edilicias, el puesto exige
E miento: alglin tipo de equipamiento. movimiento (subir y bajar escaleras).
% 3 |Capacidad para el acceso fisico rF'or Ig necesidaq de llegar al puesto de
§ Acceso a a transporte publico o hacer uso || 0 I = = 4 5 6 L 8 107 |ftrabajo y manejarse de forma
transporte de vehiculo particular. independiente.
4 |Capacidad para adoptar y
Indistinta mantener INDISTINTAS 0 1 23 4 15 6 7 8 10
posturas.
5 |Capacidad para adoptar y
c Sentada mantener la postura SENTADA. | 0 i = S 4 5 [ 6| 7 8 10
©
2 .
‘© . 6 |Capacidad para adoptar y
£ De pie mantener la postura DE PIE. 0 1 2/ 3|4 w1 6 7 8 10
7 |Capacidad para adoptar y
Otras mantener otras posturas (de o/lMi2 3| 4[5 6 7 8 10
RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, otras).
8 |Capacidad para realizar
Fuerza: esfuerzos fisicos (carga, o1 RAars3|la s 6 7 8 10
. manipulacion de pesos y/u
i )
9 |Capacidad para soportar Por trabajos que necesitan una rapida
Tolerancia: situaciones generadoras de 0 I 2 = 4 5 6 |7 8 10 |respuesta.
estrés, tension y/o fatiga mental.
Relaciones 10 |Capacidad para iniciar y .Por.el tr'abajo en equipo que requiere la
interpersonales mantener relaciones con otras 0 1 2 3|4 s 6 |7 8 institucion.
personas.
f Capacidad para el autocuidado Por la necesidad de actuar con
/Autocuidado 1 ] 1 ! e
y la percepcion de riesgos. 0 172 3 4 5 6 7 mem independencia, sin supervision y
personal: sentido de percepcion de su entorno,
Orientacion en el 12 |Capacidad para orientarse y Por la necesidad de llegar al puesto de
entorno: utilizar transporte pablico. 0 I 2 = 4 5 6 |7 8 10 _f:halﬂ {j_ma‘nejafse de forma
- independiente.
13 |Capacidad para en
IManejo de dinero: transacciones econdmicas fon 1 1203 4 5 6 7 8 10
baésicas.
14 |Capacidad de adquirir |[Por Ia variedad de actividades de fa
Aprendizaje: conocimientos para realizar 0 171213 4 5 6 |8 10" |Dependencia.
nuevas tareas.
15 |Capacidad para reconocer y/o
Vision: distinguir objetos y colores. 0 I = = _ 5 6 7 8 10
16 |Capacidad para oir, reconocer Por la necesidad de apoyar en la
Audicién: ylo discriminar sonidos. 0 = 4 5 6 8 10" fJatencion telefonica y orientaciones a los
funcionarios de la institucion.
i6 17 |Capacidad para entender Por la necesidad de apoyar en la
Com pltenswn mensajes orales. 0 1 2 3 4 5 6 8 10 [atencion telefénica y orientaciones a los
verbal: funcionarios de la institucion.
18 |Capacidad para expresar Por la necesidad de apoyar en la
Expresion Oral: mensajes orales. 0 1 2 3 4 5 6 8 10 fatencion telefénica y orientaciones a los
funcionarios de la institucion.

VALOR




3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

Totalmente seguro y
dentro de parametros
normales

Puede presentar Puede presentar riesgos
riesgos menores importantes

1 IUso de maquinaria o instrumentos F I = + s + SN EoE 4
2 | Trabajo en altura F I = + | - | + EH HOE 4 m
3 IMoviIidad y transporte interno y externo F I 2 + 5H + SN EoE 4
4 |Manipulaci6n de objetos y sustancias F N = + | - | + EH HOE 4 m
5 |Uso de vehiculos F--+-+--4
6 |Exposicién a ruido y vibraciones F 2 + 5 + BN HSH 4 m
7 |Exposici6n a temperatura F I = + s + sl ol 4 m

e
Pyl
e}
<
m
9
e}

0,7



4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES CONVENIENTES

Experiencia general: en trabajos anteriores realizados en las Instituciones publicas
ylo privadas.

Experiencia general de 6 meses en
instituciones publicas y/o privadas.

Experiencia especifica de 4 meses en
tareas relacionadas al cargo.

Experiencia especifica: relacionadas a la tareas a realizar, en Instituciones plblicas
y/o privadas.

EXPERIENCIA LABORAL|

*DESEABLE / NO EXCLUYENTE

Educacion Media o equivalente cursando o
concluido.
Tecnicatura Superior cursando o concluido.

EDUCACION FORMAL

o ACREDITADA Educacién Escolar Basica concluida o equivalente.

Se valorara eventos de capacitacion de

PRINCIPALES Ofiméatica, Secretariado Ejecutivo, Atencién
CONOCIMIENTOS 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 (no
usuario de sillas de rueda);

Autonomia Personal: Actuar con independencia, sin supervision 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 objetos y/o signos;
Comprension verbal: Capacidad para entender mensajes orales;

Expresion Oral: Capacidad para expresar mensajes orales o escritos.
Audicién: Capacidad para oir, reconocer y/o discriminar sonidos;

Competencias Técnicas y Habilidades:
Conocimientos basico de herramientas
informaticas; manejo de archivos;
conocimiento de la legislacion actual de la
funcion publica y conocimiento de la
actividad de la entidad.

PRINCIPALES
COMPETENCIAS|

*Disponibilidad de tiempo para cumplir con el horario de trabajo de lunes a viernes, de 07:00 a 13:00 horas.
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 segun lo establecido en el Decreto N° 6.369/11)

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
© |aunque se pudiese total. total. de entre 9y 11 afios en total. adelante.
2 |solicitar hasta 2 afios de
-2 lexperiencia en total
g
i
0| 2] (sl [a]l Js] [e] [s] [s] [o] []|HH
Educacion primaria Educacion secundaria (Grado TEducacion de nivel Se requiere de nivel educativo de | Se requiere de nivel
cursando o equivalente |2) o equivalente. Educacion universitario en las disciplinas | posgrados para en la o las educativo de doctorado o
para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el requeridas por el puesto. (nivel |disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
s fio en el adecuado desempefio en el 4 Junior y Nivel 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
S |puesto. puesto. puesto.
S
i
ol [.4] 2 | [4] [5] [ o] [7] [s ] [9o] [
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 tedricos, de conocimientos tedricos, de conocimientos tedricos, superiores que tengan
especificos ya que técnicos y/o practicos con técnicos y/o pra con écnicos ylo précticos en relacion |relacion a la politicas y
pueden adquirirse en relacion al puesto relacion al puesto al puesto estrategias institucionales.
plazos breves.
O
of [2] [2] [ 4] [s] [ 6 | [ 7] [ el [of [ |HER
Se requiere de Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para | Competencias de Alta
i para la ificar y controlar el trabajo |planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el | Gerencia Publica, tales
programacién y control | propio y de otros trabajo de grupos o unidades  |trabajo de grupos o unidades como liderazgo, etica,
de las propias tareas y | eventualmente dependientes, fias, coordinar, dirigiry  |grandes, coordinar y dirigir a los | gerenciamiento publico,
ejecucion. ejecutar tareas técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
L representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
O
(sl Jal sl o] 7] [e]l [o] [
PROMEDIO
TECNICOS SUPERVISORES/JEFATURAS DE
DIVISION Y SECCION Y PROFESIONALES Il
OBSERVACIONES

*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 Proteccion a Personas Excepcionales (INPRO) o por los 6rganos i
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;

por el a en los dif

depar

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 postulacion del Concurso en el cual se presente”.

del territorio nacional, que




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS PARA
DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION DOCUMENTOS NO EXCLUYENTES
ADJUDICACION DEL PUESTO
d del FORMULARIO “C” FORMULARIO “D” Fotocopia simple de
Codigo de g Fotocopia Certificado de ) Fotocopia simple . .
Postulante FOR'\{[UI,_,ARD FORMULARIO B Declaracion Jurada | Declaracion Jurada de autenticada por  |discapacidad expedido Fot«_)cop|a de Certificados Fotocopia S|mple Ce.n.'f'cado Certificado original
A X - autenticada por de Constancia de original de
.. | de no hallarse en las | estar o no estar incurso o escribania de por el SENADIS y/o S . laborales u otros de Antecedente
Formato presentacion ) - - . . - : - Escribania de titulo cursos Antecedente L
. ) inhabilidades incursa en relacion de | Cédula de Identidad | Instituto habilitado por N documentos que : s judicial
Modelo de carta de| de Curriculum Vitae . o ] . o constancia de relacionados al policial ]
laci6 previstas en la Ley N°[parentesco en la Funcién Vigente. el mismo estudios avalen la esto (Vigente) (Vigente)
postulacion 1626/00 Publica (ambos lados) (minima del 33%). experiencia p 9
VIGENTE
Cod 1
Cod 2
Cod 3

EVALUACION DOCUMENTAL

Instrucciones para la presentacion:

Todas las documentaciones obligatorias exigidas deberan ser presentadas en sobre cerrado o en carpeta, el cual sera abierto al inicio del proceso de evaluacion por el Comité de Seleccion. EI mismo debera contener un rétulo
con nombres y apellidos de cada postulante y el cargo al cual postula.

Una vez recepcionado el sobre o la carpeta del postulante, se entregara una constancia de recepcion 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 el siguiente portal www.paraguayconcursa.gov.py.

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




MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION
EVALUACION CURRICULAR COLEETENCIES
FUNCIONALES
ENTREVISTA
” - Experiencia | Experiencia COMPETENCIAS
Formaci6n Acad a
rmacion Academic Especifica General Cursos FUNCIONALES ENTREVISTA
_ ” Educacion Exp. 6 meses PUNTAJE
Codigo | recnicatura | Teonicatwra | EIUCEON | equcacion Media|  Escolar Exp. 4 meses en Pruebas por TOTAL 100
Postulante ! Media o A : oen a practicas
Superior Superior ° oequivalente | Basicao alas
. equivalente N . - cargo ylo escritas, acorde al Ptos.
concluido. | cursando. b cursando | equivalente funciones piiblicas o oo e
concluida privadas P 20 Ptos.
20 Ptos. 18 Ptos. 16 Ptos. 14 Ptos. 12 Ptos. 12 Ptos. 8 Ptos. 10 Ptos. 30 Ptos.

EVALUACION CURRICULAR. Conforme al Decreto 6369/2011.

HASTA 50 ptos.

Formacién Académica: Hasta 20 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles académicos: Tecnicatura Superior concluido (20 ptos.) Tecnicatura Superior cursando (18 ptos.)
Educacion Media o equivalente concluido (16 ptos.) Educacion Media o equivalente cursando (14 ptos.) Educacién Escolar Basica o equivalente concluido (12 ptos.)
La acreditacion podra ser por medio de la verificacion de la presentaciéon de documentos respaldatorios y/o por las informaciones declaradas en el Curriculum Vitae (Formato B)

Experiencia E: 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 (TDR's). La
acreditacion se realizara de la siguiente manera:

4 meses: 12 puntos;

3 meses: 9 puntos;

2 meses: 6 puntos;

1 mes: 3 puntos.

i) Experiencia General: el tiempo que ha trabajado en la actividad similar incluyendo lo trabajado fuera del &mbito de los TDR's o funciones distintas a las requeridas en esta oportunidad.
La acreditacion se realizara 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 acreditacion podra ser por medio de la verificacion de la presentaciéon 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 Comisién 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.

TermeT e isisermes TSe-pUTTTATES T —TTaSTErTUTT

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 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, o0 méas, 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 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 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.

*S6lo seran cor aquellas 1es tendientes a la optimizacion del desempefio del cargo a postular, es decir, Los eventos de capacitacion no relacionados a las areas
requeridas no puntuaran.

La acreditacidon podra ser por medio de la verificacion de la presentaciéon de documentos respaldatorios y/o por las informaciones declaradas en el Curriculum Vitae (Formato B).

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

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 puntuacién maxima 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 Comision de Seleccion: en la evaluacion a ser realizada durante la entrevista en base a las competencias solicitadas para el cargo.

MODALIDAD DE SELECCION: 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, segtin 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 formula: 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 s6lo 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 féormula: 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 formula: N + 1.

(N =P x3-8) 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 el criterio de Sera cc 1do 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 capacitacion: quien posea mayor puntaje en eventos de capacitacion que estén relacionados al puesto.
En caso que persista el empate se tomaran lo segtin los siguientes criterios, segtin la documentacion requerida.

1. Experiencia especifica: quien posea mayor cantidad de afios acumulados de experiencia especifica,
2. Formacion Académica: quien posea mayor nivel de formacién académica.
3. Eventos de capacitacion: quien posea mayor carga horaria acumuladas de eventos de 6n que estén r i al puesto.

OBS:
*Se brindaran mas detalles en la reunién informativa




