1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

SITUACION DESCRITA Real: Formal: Propuesta:l Deseable:
TIPO DE CONCURSO PUBLICO MERITO INTERNO PCD

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clasificacién ocupacional (Normalizada)
Denominacién del puesto Técnico (1)

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que 20 i:r;“ec::lai:t 30 Unidad inmediat. = Unidad inmediat. _/ Unidad inmediat. Cantidad de Salario y Beneficios
depende directamente . superior superior superior vacancias Adicionales
superior
) L. - Categoria D8G - Gs.
Direccién General Ministra 1 3.815.300.- FF:10
. - - Categoria D8N - Gs.
Direccién General Ministra 1 3.200.700.- FF:10
. L. L Categoria D8P - Gs.
Direccién General Ministra 2 2.918.900.- FF:10
Viceministerio de Politica Ministra 2 Categoria D8P- Gs.
Criminal 2.918.900- FF:10
Direccién General de Ministra 2 Categoria D8P - Gs.
Asesoria Juridica 2.918.900.- FF:10
. L. L Categoria D8R - Gs.
Direccién General Ministra 2 2.710.400.- FF:10
. o Categoria D8P - Gs.
Secretaria General Ministra 1 2.918.900.- EF:10
Total Vacancias: 13
1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
Domicilio Avenida Rodriguez de Francia esquina EEUU. Localidad-Region Asuncién
2. MISION DEL PUESTO
2.1. MISION DEL PUESTO
- Proporcionar a la Dependencia, asesoria para orientar la toma de decisiones, convirtiéndose en aliado estratégico para la ejecucion de las acciones y
Mision del Puesto , .
desafios propuestos por la alta gerencia.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

X -
PLANIFICACION!Incluye responsabilidad de planificar el trabajo propio y de personal bajo su dependencia directa.

del propio|

trabajo o el de otros

o coordinacion del trabajo d
dependientes directos o

N

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

Apoyar y realizar trabajos institucionales encomendados por su superior. Organizar, elaborar, procesar y ejecutar trabajos de apoyo administrativo referente a

o las actividades encomendadas.

personal por parte del ocupante|
del puesto

conTRoL/Coordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacion con las tareas a desempefiar.

ylo evaluacion del trabajo;
propio o de dependientes

Otras tareas:IReaIizar otras tareas relacionadas con sus funciones, de acuerdo a instrucciones recibidas de su superior inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

PO EscaLAS

& Planificar cotidianamente las | Planificar y Decidir como realizar las Incluye responsabilidad de planificar el trabajo | Incluye il sobre la ificacion de ||Incluye il primaria sobre
g tareas solo sobre su propio  |tareas de su propio puesto de trabajo | propio y de personal bajo su dependencia areas de la izacion bajo su i ion de las politicas y
E trabajo y en plazos cortos en plazos cortos directa. estrategias institucionales.
e o] [1] [2] [3] [[a] [5] [ 6 | [ 7] [ 8 | [of [ 10 =
= E puesto no incluye Existe supervision o coordinacioén de TExiste supervision o es una jefatura formal TEs una jefatura o direccién formal sobre otros TExiste direccion o conduccion sobre
© supervision de otros puestos | otros puestos de manera informal o sobre otros puestos que no son, a su vez, puestos que son a su vez titulares de unidades. | todos los puestos de la institucion.
§ de trabajo. eventual. titulares de unidades.
S o] [ [2] [3] 4] [5] [ 6] [ 7] [ s 1 [9] [ 10

La mayoria de las tareas y el |La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto son de 'E puesto incluye pocas tareas de ejecucion 'E puesto solo incluye tareas de
c tiempo que insumen son de | ejecucién personal, manuales o ejecucion personal, manuales o intelectuales | pero la mayoria son intelectuales y complejas. | ejecucion personal indelegables y de
% ejecucion personal y de baja i de mediana cc ji de alta ji muy alta complejidad.
i — —1 R—

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

Las tareas de control se lE puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion operativa | Incluye tareas de control y evaluacion sobre Incluye tareas de control y evaluacion
_ refieren sélo al propio trabajo ||evaluacion operativa sobre los de procesos de mediana ji yde a de la izacion bajo su inacion y ||sobre toda la gestion institucional.
o en aspectos operativos y resultados del propio trabajo y puestos, con y sin dependencia jerarquica. los resultados obtenidos por las mismas.
g pautados previamente. eventualmente de otros puestos .
(8]

[ s ] [ ] =1
TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES Il




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

ESCALAS

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

o | [7] [

La presion del contexto (interno o externo) es
minima por lo cual siempre es posible
consultar al superior inmediato o pares ante

2] [3] [

La presion del contexto (intemo o extemo) es de
nivel intermedio y es frecuente la imposibilidad de
consultar decisiones importantes.

a | [5]

[ 6 1

La presion del contexto (intemo o extemo) es
superior y es frecuente la imposibilidad de
consultar decisiones importantes.

=

Las situaciones de alta presion del
contexto intemo y externo son
constantes y exigen

tomar

-

autonomas.

s | [o] [w] [

2 totalidad el trabajo se realiza en | S6lo excepcionalmente es preciso viajar fueral
Ia localidad de residencia habitual
del ocupante del puesto.

del lugar de residencia habitual o utilizar mas
de 3 horas de transporte respecto del lugar

La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas
diarias de trabajo y se debe pemoctar en lugares
diferentes de la residencia habitual o utilizar més de

Durante aproximadamente la mitad del tiempo
de trabajo es preciso pernoctar en lugares
diferentes de la residencia habitual del

Durante la mayor parte del iempo
de trabajo es preciso pemoctar en
lugares diferentes de la residencia

El trabajo debe hacerse normalmente en

de trabajo habitual. 4 horas de transporte del lugar de trabajo habitual. | ocupante del puesto y/o los viajes amas de 4 | habitual del ocupante del puesto y
horas de transporte del lugar de residencia |los viajes de mas de 4 horas de
habitual son frecuentes e imprevistos. transporte del lugar de residencia
habitual son frecuentes e
imprevistos,
o] [1] [2] [3] [a ] [5] [ 6 1 [7] [e1 [ =3
2 totalidad el trabajo se realiza en | SGlo excepcionalmente el rabajo debe TFrecuentemente el trabajo debe hacerse en Constantemente el trabajo debe

2 |oficinas o ambientes totalmente | hacerse en ambientes o no o Violos no /o d a [ hacerse en ambientes no
5 ¥ los riesgos personales son [os | riesgos personales superan ligeramente los riesgos personales que superan en gran confortables o inadecuados yio los
5 normales que pueden esperarse en lavida | normales que pueden esperarse en la vida cotdiana. | medida los que pueden esperarse en lavida |riesgos personales son
z cotidiana. cotidiana permanentes,
0] [1] [2] [3] [ a1 [ 5] 6 1 [71] [s 1 [o] 0] =3
|l rabajo no exige esfuerzo fisicoy | El trabajo solo exige eventualmente el uso | El trabajo exige normalmente el Uso completo de las | E1 trabajo exige normaimente el uso completo JEI trabajo exige frecuentemente el
S |puede realizarse adecuadamente sin |completo de la capacidaes fisicas capacidades fisicas de las capacidades fisicas de Ia poblacion sana uso completo de capacidades
& 8 |usode capacidades fisicas y eventualmente capacidades superiores al | fisicas superiores al promedio.
ﬁ 8 lespeciales. promedio.
Lol [T1 [21] 3] [ a1 5] 6 1 [71] [ &1 [o] [ 0]

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 sélo exige Justif Ajustes posibles en el
- No relevante para el ocasional- I rabajo exige normalmente calificacion puesto
TIPO Descripcién puesto mente el uso de eluso lnlenzua:e estas
estas capacidades capacidades
1 |Capacidad para realizar . .
L N L tividade d i
actividades que requieran 0 121 s 4 5 6 7 8 9 10 d:st;il‘i/c;aa ye sd:s:::r,::“r;qge'en
Destreza manual acciones coordinadas, con redaccion dactilogréfica, uso de
precision y rapidez manual. lelementos electronicos, etc.
Desplaza 2 |Capacidad para caminar y/o Desplazamiento §§reas comigyas ylo
rm;‘w desplazarse, utilizando o no o1 23|14 s 6 7 8 97 [zonja reuniones y actividades relacionadas
g algan tipo de equi alas tareas.
3 |Capacidad para el acceso fisico Las tareas a realizar requieren de este
Acceso a atransporte pablico o hacer uso 007 A 120 (080 4 05N 6| 7 108N g [n40n||tipo de capacidad.
transporte de vehiculo particular.
4 |Capacidad para adoptar y Las tareas a realizar requieren de este
Indistinta mantener INDISTINTAS 0 il 2 3 4 5 6 7 8 9 201 tipo de capacidad.
posturas.
5 |Capacidad para adoptar y La tarea se desarrollara mayormente en|
c Sentada mantener la postura SENTADA. || 0. il 21 3 4 5 6 7 8 9 Zonjposicion sentada..
©
2 i
‘© . 6 |Capacidad para adoptar y
& De pie mantener la postura DE PIE. ON TN 520 3n|jwEn 5N 6 7 8 9 10
7 |Capacidad para adoptar y
Otras mantener otras posturas (de 0 i = = a4 5 6 7 8 9 10
RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, otras).
8 |Capacidad para realizar
Fuerza: esfuerzos fisicos (carga, [ 1 2 3 4 5 6 7 8 ) 10
) manipulacién de pesos y/u
gbietos.de orsn.volumen)
9 |Capacidad para soportar
Tolerancia: situaciones generadoras de 0 121 s 4 5 6 7 8 9 10
estrés, tension y/o fatiga mental.
Relaciones 10 |Capacidad para iniciar y Las tareas a realizar requieren de este
int | mantener relaciones con otras (VIR BN R B I IR 7 8 Ol INTONjtiro de capacidad.
interpersonales ersonas. I
Autocuidado 11 |Capacidad para el autocuidado y| Il Las tareas a realizar requieren de este
la percepcion de riesgos. 0 il 2 3 4 5 6 7 8 9 201 tipo de capacidad.
personal:
Orientacién en el 12 |Capacidad para orientarse y
entorno: utilizar transporte pablico. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 ) 10
13 |Capacidad para participar en
Manejo de dinero: transacciones econémicas 0 I S 4 5 6 7 8 9 10

basicas.

|Necesaria para Ia capacitacion

14 |Capacidad de adquirir
Aprendizaje: conocimientos para realizar ol 23 |lars 6 7 8 9N [IzoNjconstante de los funcionarios.
nuevas tareas.
15 |Capacidad para reconocer y/o
Vision: distinguir objetos y colores. 0 1N 21 S 4 5 6 7 8 9 10
Il
16 |Capacidad para oir, reconocer Il
Audicion: ylo discriminar sonidos. 0 1N 21 S 4 5 6 7 8 9 10
Il
Comprension 17 |Capacidad para entender Ll Las tareas a realizar requieren de este
. mensajes orales. O [ 20 (8|4 [USN 6 7 8 19N 1107 fipo de capacidad
verbal: )
» 18 |Capacidad para expresar Ll Las tareas a realizar requieren de este
Expresion Oral: 0 T 2 S 4 5 6 7 8 9 10 Jtipo de capacidad.

mensajes orales.

3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

CONDICIONES ESCALA
Towmmente Justificacién de la Ajustes posibles en el
otalmente seguroy o
TIPO Descripcion dentro de parametros ::j;’;"::::’fs’ "“e"e"':’;j;;‘"“‘:;;'esﬂ‘“ calificacion puesto
normales
1 JUso de maquinaria o instrumentos ON TN B21 m3n|jEn 5 e 7 8 9 10
2 | Trabajo en altura 0 INTN N20 3N||EN W5 e 7 8 9 10
3 [Movilidad y transporte interno y externo ON 1N B21 3 (|WFN 5N e 7 8 9 10
4 [Manipulacién de objetos y sustancias 0N 1 21 W3N|jEN W5 e 7 8 9 10
5 |Uso de vehiculos ON 1N B21 3 (|WFN 5N e 7 8 9 10
6 JExposicion a ruido y vibraciones ON 1 21 W3N||wEN W5 e 7 8 9 10
7 |Exposicién a temperatura 0 INTN N21 3N||EN W5 e 7 8 9 10

PROMEDIO

|



4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

rExperiencia Laboral especiﬁca de 2 afios en la institucion. Experiencia general de 1

EXPERIENCIAfafio en tareas similares.

LABORAL

EDUCACION
FORMAL
0 ACREDITADA

PRINCIPALES]
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

PRINCIPALES]
COMPETENCIAS]

OBSERVACIONES

| Egresado Universitario de la Carrera de Derecho, Ciencias Econémicas,
Administrativas, Contables, Ciencias Sociales, etc. y/o Estudiante Universitario.

Cursos relacionados al cargo.

'Redaccion Propia. Manejo de herramientas informaticas: Planilla de Excel, Procesador
de Texto (Word), Power Point, Correo Eléctrénico. Internet. Espafiol y Guarani.

Responsabilidad. Honestidad

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion. Flexibilidad y adaptacion al cambio.
Dinamismo, iniciativa y proactividad, con vision estratégica.Capacidad de
relacionamiento interpersonal. Discreto y prudente en el manejo de la informacion.
. Puntualidad.

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 de |experiencia laboral en el orden de |experiencia laboral entre 8 y
‘s launque se pudiese |afios en total. entre 4y 6 afos en total. entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
@ solicitar hasta 1 afio
G |de experiencia
& |oeneral

(o] [1] |2 K 4] 5] 6| 7 s | [ol [

Educacion primaria |Educacién secundaria (Grado 2) |Educacion de nivel universitario |Se requiere de nivel educativo de |Se requiere de nivel
- cursando o o equivalente. Educacion en las disciplinas requeridas por |posgrados para en la o las educativo de doctorado o
O |equivalente para el |Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
§ adecuado adecuado desempefio en el 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
= desempefio en el puesto. puesto.
W fpuesto.

o] [1] |2 K 4] 5] 6| 7] s | [ol [

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
o conocimientos de conocimientos tedricos, conocimientos tedricos, técnicos |de conocimientos tedricos, superiores que tengan
S |técnicos especificos |técnicos y/o précticos con ylo préacticos con relacion al técnicos y/o précticos en relacion |relacion ala politicas y
§ ya que pueden relacion al puesto puesto al puesto estrategias institucionales.
E ladquirirse en plazos
8 |breves.
c
8

o [a] 2] 3] |4 5| L6 ] [ 7] N T

Se requiere de Se requiere de capacidad para | Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para Competencias de Alta

capacidad parala |planificar y controlar el trabajo planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el Gerencia Publica, tales como
o programacion y propio y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades liderazgo, etica,
‘s |control de las dependientes, ejecutar tareas pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir alos  |gerenciamiento publico,
§ propias tareas y técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
2 |ejecucion. representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
g internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
o

ol 1] |2 i 4
TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il
PROMEDIO
OBSERVACIONES

PUNTAJE

Cargos Vacantes: 13 (trece). Horario Laboral: Lunes a Viernes de 07:00 a 15:00 hs.




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION Documentos No Excluyentes
Copia del Titulo .
de Grado o Cer(;(f)igzjg: de Copia de
Postulantes Nota de Postulacion Certificado policial Certificado judicial Constancia de ser Constancia
. Cursos y/o .
Estudiante de Trabajo
. o Talleres
Universitario
Nombre 1
Nombre 2
Nombre 3

EVALUACION DOCUMENTAL

La no presentacion de alguno de los documentos excluyentes sera de descalificacion automatica.




EVALUACION DE
EVALUACION CURRICULAR DESEMPENO
Formacion Cursos Experiencia | Experiencia TOTAL Desempefio TOTAL
Academica Especifica General
Exp. 1 Calificacion 4 - 3,53: 05 pts.
Relacionadas a Exg:n:er?l(p PUNTAJE
Cédigo del Postulante las funciones Calificacién 3,52 - 2,53 : 04pts. TOTAL
Estudiante 100 Ptos
Universitario (15 L .
Pts.) ylo (5 ptos.) Hasta 95 Ptos. Calificacion 2,52 - 1,53: 03 pts. | pasta 05 Ptos.
Educacion
Media (13 Pts.) 45 Ptos. 30 Ptos. Calificacion 1,52 - 0: 0 pts.
Total 05 pts.
Cadigo del Postulante 0,00 0,00 0,00
Cadigo del Postulante 0,00 0,00 0,00
Cadigo del Postulante 0,00 0,00 0,00
TOTALES -> 0,00 0,00 0,00

EVALUACION CURRICULAR: hasta 95 pts.

Formacion Academica: Hasta 15 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles académicos: Titulo universitario (15 ptos) y/o Estudiante Universitario (13 Ptos)

Cursos: Hasta 5 puntos. Se asignara 1 puntos por cada curso realizado que tenga relacion directa con el perfil del cargo al cual se postula y/o actividad a ser desarrollada.

Experiencia Especifica y General:

Hasta 75 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 (TOR's). Se otorgaré 45 puntos por el total de afios solicitado en el perfil. Para las experiencias menores el puntaje se obtendra en forma proporcional. (ii)
Experiencia General : el tiempo que ha trabajado en la profesion y/o actividad similar incluyendo lo trabajado fuera del &ambito de los TOR's o funciones distintas a las
requeridas en esta oportunidad. Se otorgara 30 puntos por el total de afios solicitado en el perfil.

EVALUACION DE DESEMPENO 5 pts.

Se puntuaré de acuerdo a la siguiente escala:
Calificacién 4 - 3,53: 05 pts.

Calificacién 3,52 - 2,53 : 04 pts.
Calificacién 2,52 - 1,53 : 03 pts.

Callificaciéon 1,52 - 0: 0 pts.

Puntaje Total: 100:

Para las vacancias de Tecnico podran postular todos los funcionarios permanentes sin excepcion, que perciban salarios inferiores a los que se encuentran en postulacién.

El Equipo Técnico elevara un informe final a la Maxima Autoridad con la Némina de personas que obtengan los mejores puntajes (orden de Méritos) conforme al minimo del 60%, procedimiento por el cual
se seleccionara siguiendo el orden secuencial de puntajes de mayor a menor. En este caso, quien resulte con el mayor puntaje sera la persona adjudicada con la categoria vacante mas alta, y en caso que
el mismo deja una categoria la misma sera sucesivamente llenada de conformidad al respectivo orden de mérito.

En caso de igual puntaje entre dos o mas postulantes que integran la lista de preseleccionados (quienes hayan superado el 60%), se realizaran comparaciones en el siguiente orden de prioridad:
experiencias y conocimientos, formacioén académica y otros estudios no formales.
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