1. DESCRIPCION Y

VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto

Clasificacién ocupacional

Vacancia N SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Normalizada)
Coordinador Administrativo de Categoria C3F - Gs.8.200.000
Proyectos "Coordinador"- Rubro 111 FF.10
1 (uno) 6.18.21 Jefaturas de Departamento Bonificacién por Responsabilidad en el

cargo conforme disponibilidad;
Concurso de Oposicion Interno Institucional

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que
depende directamente

Unidad Unidad . . . A a i 8 s 5 Unidad

2 inmediat. » inmediat. 2 Unidad |nr_ned|at. 50 Unidad |nr_ned|at. . Unidad |nrped|at. 7 inmediat.
. . superior superior superior .

superior superior superior

Coordinacién General
Administrativa y Financiera de
Proyectos

Direccién General
de Administracion y
Finanzas

Presidencia del IPTA

1.3. UBICACION FISICA DEL PUESTO

Domicilio

Oficina de Gestion: Avda. Aviadores del
Chaco esq. Tte. lero. Carlos Rocholl,
Asuncién. Py

Oficina de Gesti6n Localidad-Regién

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

Administrar los Recursos Humanos, Materiales (logistica) y Financieros relacionados con los procesos de ejecucién de proyectos de
investigacion, disefiando procedimientos a seguir en materia de ejecucién presupuestaria, anélisis financieros, movilidad del personal y control de
los gastos administrativos; de modo a garantizar el suministro oportuno de los recursos requeridos y del personal calificado, en la etapa
de implementacion de los proyectos.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

Planifica y programa las actividades conjuntamente con el personal a su cargo, a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos
previstos,conforme con las politicas establecidas y los recursos disponibles.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de;
dependientes directos o
indirectos|

Coordinar las labores del personal a su cargo, si las hubiere

EJECUCION
personal por parte del ocupante|
del puesto;

a) Coordinar con la Direccién General de Administracién y Finanzas, la asignacion y el control del presupuesto fijado a los proyectos, consolidado al
nivel de la institucion.

b) Formular con los Coordinadores Administrativos de cada Proyecto, en base al Presupuesto asignado a cada Proyecto, el Plan Anual de Trabajo.

c) Proponer a la autoridad inmediata superior la nominacién de los Coordinadores Administrativos para cada proyecto.

d) Manejar sistemas informaticos de ejecucion presupuestaria y técnica, implementados por los organismos financiadores de los proyectos.

e) Presentar anualmente, a la Direccion General de Administracién y Finanzas, el borrador del Anteproyecto de Presupuesto de los Proyectos para el
ejercicio siguiente, para su analisis y aprobacion.

f) Implementar programas tendientes al control y la correcta utilizacién de algunos gastos, como el suministro de combustible, viaticos y asignaciones|
complementarias al salario para la correcta ejecucion y rendicion de cuentas de los recursos destinados a los proyectos, etc.

g) Efectuar el andlisis de la situacion financiera de los proyectos, a través de la ejecucion presupuestaria, con las Coordinaciones Administrativas de;
los Proyectos y los Departamentos de Contabilidad, Tesoreria, de Rendicion de Cuentas y la Direccién Administrativa, de la Institucion.

h) Asegurar el suministro oportuno de los recursos destinados a los proyectos, coordinando las operaciones de logistica de entrega de equipos
abastecimiento de los insumos, con la Direccién Administrativa, dependiente de la Direccién General de Administracion y Finanzas.

i) Gestionar y dar seguimiento, ante las instancias correspondientes, los pedidos de ampliacién y/o modificacion del presupuesto asignado a los;
proyectos, que fuera solicitado por las Coordinaciones Administrativas de los diversos Proyectos.

j) Supervisar conjuntamente con la Direccién Administrativa, la Direccién Financiera y los Coordinadores administrativos (de cada proyecto|
especifico), que la asignacion y el aprovechamiento de los recursos sea destinado efectivamente a los fines establecidos. Al igual, que la ejecuciéon
presupuestaria de los recursos asignados a los mismos.

CONTROL|
ylo evaluacion del trabajo propio
o de dependientes;

Tareas de control referidas al trabajo de los talentos humanos a su cargo.

Otras tareas:

Inherentes y especificadas en el Manual de Funciones y por su Superior Inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS Puntaj
| Planificar cotigianamente las | Planificar y Decidir como realizar las | Incluye responsabilidad de planificar el trabajo | Incluye sobre la de |incluye primaria sobre
S tareas s6lo sobre su propio | tareas de su propio puesto de trabajo en| propio y de personal bajo su dependencia  |4reas de la bajo su de las politicas y
2 |trabajoy en plazos cortos plazos cortos directa. estrategias institucionales.
z
E B N __ — .
o 6
0 1 2 3 5 7 8 9 10
|ET puesto no incluye supervision | Existe supervision o onde  |Exste s una jefatura formal | Es una jefatura o direccion formal sobre otros Existe direccion o conduccion sobre
5 |de otros puestos de trabajo. | otros puestos de manerainformalo | sobre otros puestos que noson, asuvez,  |puestos que son a su vez titulares de unidades. | todos los puestos de la institucién.
5 eventual. (itlares de unidades
o
8 6
0 1 3 5 6 7 8 9 10
La mayoria de las tareas y el | Lamayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto son de | El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero la| El puesto solo incluye tareas de
& |tiempoqueinsumen sonde | ejecucion personal, manuales o ejecuicion personal, manuales o intelectuales | mayoria son intelectuales y complejas ejecucion personal indelegables y de
S |ejecucion personal y de baja de mediana de alta muy alta complejidad.
2 | complejidad. |
o 6
0 1 2 3 4 5 7 9 10
Las tareas de control se refieren | EI puesto incluye tareas de controly | Incluye tareas de controly evaluacion operativa | Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas | incluye tareas de control y evaluacion
s6l0 al propio trabajo en evaluacion operativa sobre los de procesos de mediana complejidad y de |de la organizacion bajo su coordinacién y los sobre toda la gestion institucional.
S |aspectos operativos y pautados |resultados del propio trabajo y otros puestos, con y sin dependencia resultados obtenidos por las mismas.
£ de otros puestos .
o
s\ 1 - ] o
[ [ 4] s ]
TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES Il
VALOR



3 CONDICIONES DE TRABAJO

3.1. VALORACION GENERAL DE LAS CONDICIONES de TRABAJO

TIPO ESCALAS
JErentomo no genera presiones | La presion del contexto (intemo o externo) | La presion el contexto (intermo o externo) es de | La presion del contexio (interno o externo) es | Las situaciones de alta presion del
- significativas 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 imposibilidad de | contexto intemo y externo son
S 8 |posibilidad de consultar las consultar al superior inmediato o pares ante | consultar decisiones importantes. consultar decisiones importantes. constantes y exigen
2 _§ isic que se toman con el isic i tomar
& 8 | superior inmediato o pares autonomas.
ol [l 2] [5] [ ] [5] [T [7] [s1 [o] [w] [T
2 totalidad el trabajo se realiza | S6I0 excepcionalmente s preciso viajar | La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas Durante aproximadamente la mitad del tiempo | Durante la mayor parte del tiempo
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 de trabajo es preciso pernoctar en
habitual del ocupante del puesto. | uilizar 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
E respecto del lugar de trabajo habitual. 4 horas de transporte del lugar de trabajo habitual. | ocupante del puesto y/o los viajes amés de 4 | habitual del ocupante del puestoy
= horas de transporte del lugar de residencia | los viajes de més de 4 horas de
3 habitual son frecuentes e imprevistos. transporte del lugar de residencia
= habitual son frecuentes e
imprevistos.
o] [1] [ 2] [ 4] [ 51 s [7] 9 [0 =3
L2 totalidad del trabajo se realiza | SOl I trabajo debe el trabajo debe hacerse en £l trabajo debe hacerse en C: el trabajo d
2 |en oficinas 0 ambientes totalmente | hacerse en ambientes o yiolos  |ambientes no confortables y/o de exposicion a | hacerse en ambientes no
& y los riesgos personales son | riesgos personales superan ligeramente los riesgos personales que superan en gran confortables o inadecuados y/o los
2 los normales que pueden esperarse enla | normales que pueden esperarse en la vida cotidiana. | medida los que pueden esperarse enlavida | riesgos personales son
E vida cotidiana. cotidiana. permanentes.
o] 1] [2] [3] [ 4] [ 51 [7] [ 8] 9 [ =3
|ETrabajo o exige estuerzo fisico y| E1 rabajo s6lo exige eventuaimente ol uso | E1 trabajo exige normaimente el Uso completo de las | rabajo exige normalmente el uso completo | El rabajo exige frecuentemente el
8 o |puede realizarse completo de las fisicas fisicas de las capacidades fisicas de la poblacion sana |uso completo de capacidades
@ O |sin uso de capacidades fisicas y eventualmente capacidades superiores al fisicas superiores al promedio.
£ 8 Jespeciales. promedio.
w
0 1 2] [ a 7 8 | 9 10 | |

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

VALOR

VALOR

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS ESCALA
El puesto sélo exige ) Justificacion de la Ajustes posibles en el
P No relevante para el ocasional El wrabajo exige normalmente calificacion puesto
TIPO Descripcién puesto mento ol uso de Elusomtenzoseestzs
estas capacidades capacidades
1 |Capacidad para realizar
Destreza manual actividades que requieran 0 I B2 S 4 5 6 7 8 9 10
acciones coordinadas, con
" -
2 |Capacidad para caminar y/o
Despl "
esplaza desplazarse, utilizando o no o 1 12) an|jraesn el e e o
miento: e "
alglin tipo de
3 |Capacidad para el acceso fisico
Acceso a atransporte publico o hacer uso | 70 17 2 13 | 415 6 7 8 9 10
transporte de vehiculo particular.
4 |Capacidad para adoptar y
Indistinta mantener INDISTINTAS 0 1 23| 4 /5 6| 7 8 9 10
posturas.
5 |Capacidad para adoptar y
- Sentada mantener la postura SENTADA. |01 [0 (2018|450 6| 7 89 10
Rl
k]
ki ] 6 |Capacidad para adoptar y
g De pie mantener la postura DE PIE. 0 1 23| 4 5 6| 7 8 9 10
7 |Capacidad para adoptar y
Otras mantener otras posturas (de oll2 (23| 456 7 8 9 10
RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA,_otras).
8 |Capacidad para realizar
Fuerza: esfuerzos fisicos (carga, ol 213 4 5 6 7 8 9 10
) manipulacion de pesos y/u
ohietos de aranvolumen)
9 |Capacidad para soportar
Tolerancia: situaciones generadoras de 0 1 2 3|45 6| 7 8 9 10
estrés, tension y/o fatiga mental.
. 10 |Capacidad para iniciar y
BTIEC'OHESI mantener relaciones con otras  [|/01 47 (2 81 4 50 6|7 8 9 [110
interpersonales ersonas.
. | autocuidado
Autocuidado 1 Capacldad‘parae‘ v
la percepcion de riesgos. o1 23| 4 5 e 7 8 9 [10
personal:
Orientacién enel || 12 |Capacidad para orientarse y
entorno: utiizar transporte piblico. 0 1 2/ 3|4 /5 6| 7 8 9 10
13 |Capacidad para participar en
Manejo de dinero: transacciones econémicas 0 1 /273 4 5 6 7 8 9 10
basicas.
14 |Capacidad de adquirir
Aprendizaje: conocimientos para realizar 0 1 /273 4 5 6 7 8 9 10
nuevas tareas.
15 |Capacidad para reconocer y/o
Vision: distinguir objetos y colores. 0 1 /23 4 5 6 7 8 9 10
16 |Capacidad para oir, reconocer
Audicion: y/o discriminar sonidos. 0 1 /23 4 5 6 7 8 9 10
Comprension 17 |Capacidad para entender
verbal: mensajes orales. 0 A 2 efran 5 men| 7 8 19 110
==
" 18 |Capacidad para expresar
Expresion Oral: mensajes orales. 0 I 4 5 6 7 8 9 10
3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD
CONDICIONES ESCALA
Justificacion de la Ajustes posibles en el
i Eﬁ?::‘?:ﬂ?é Puede presentar || Puede presentar riesgos calificacién puesto
TIPO escrpeen P riesgos menores importantes
normales
1 JUso de maquinaria o instrumentos o123 |45 6 7 8 9 10
2 |Trabajo en altura oll1 23|45 6 7 8 9 10
3 |Movilidad y transporte interno y externo [0 747 (2] 1137040 150 16 7 8 9 10
4 [Manipulacién de objetos y sustancias o123 |airs 6 7 8 9 10
5 |JUso de vehiculos o/l1 23 |ais 6 7 8 9 10
6 |[Exposicion a ruido y vibraciones o123l a5 6 7 8 9 10
7 ||Exposicion a temperatura o/l1 23|45 6 7 8 9 10

—
—
—
—
=
=
=
=
=
=



4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL!

0 ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS]
ACREDITADOS

PRINCIPALES

COMPETENCIAS|

OBSERVACIONES

4.2 VALORACION DE LOS R

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

(EXCLUYENTE)

Experiencia Especifica: 2 (dos) afios en tareas relacionadas al puesto y/o en cargos
de jefatura o mandos medios, en Instituciones Publicas y/o Privadas.

Experiencia General: 4 (cuatro) afios en tareas realizadas en Instituciones Publicas
yio Privadas. (EXCLUYENTE)

Profesional

Universitario
Administrativas o Econdmicas y/o Administraciéon Agropecuaria (EXCLUYENTE)

egresado de carreras

de

Ciencias Contables,

Postgrado culminado: nivel maestria,
especializacién o capacitaciones de minimo
100 horas reloj (Res.Cones N° 700/2016) en
areas relacionadas al cargo.

Eventos de Capacitacion relacionados al Puesto (EXCLUYENTE)

administracion

comunicacién escrita.
*Liderazgo.

las funciones a realizar.

Power Point e Internet.

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo
* Responsabilidad

Competencias Técnicas

* Negociacion y Resolucion de conflictos.

* Habilidad mediatica para enfrentar ciertas situaciones.
* Habilidad analitica y toma de decisiones.

* Conocimiento acabado de las tareas a realizar

* Conocimiento de las disposiciones legales vigentes Institucionales, que afectan a

Competencias Cardinales:

* Compromiso con la calidad de Trabajo
* Conciencia Organizacional

* Tener conocimiento y experiencia en el manejo del area de finanzas y/o

* Poseer excelentes habilidades de redaccion, ortografia y facilidad para la

* Capacidad de expresarse en ambos idiomas oficiales (espafiol y guarani).
g Manejo de herramientas informéticas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft,

* Naturaleza de la Institucién donde presta servicios (vision, mision, etc.)
* Normativas que rigen a la Funcion Publica.

Habilidad comunicacional en lengua
extranjera.

1626/2000.

afio).

Institucion.

a) El postulante debera contar al momento de la postulacién con un minimo de 2
afios de permanencia en la funcién pablica, de conformidad al Art. 47 de la LEY

b) El postulante no debera incurrir en la sancion 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)

| C)EI postulante debe formar parte del plantel de funcionarios permanentes de la

d)El postulante debe estar ocupando una categoria correspondiente a la fuente de
Hfinanciamiento 10 - Recursos del Tesoro, de conformidad a lo establecido el Art. 164,
inciso b), Gltimo parrafo del Anexo A del Decreto N° 3264/2020 "Por la cual se
reglamenta la Ley N° 6469, del 2 de enero de 2020,'Que Aprueba el Presupuesto
General de la Nacion para el Ejercicio Fiscal 2020". Esta restriccion podra ser
levantada previa autorizacion del Equipo Econémico Nacional (EEN).

EQUISITOS 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
« |experiencia previa laboral , en general entre 2y 4 |laboral en general en el orden | experiencia laboral en el orden |experiencia laboral entre 8 y
g aunque se pudiese afios en total. de entre 4 y 6 afios en total. de entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
8 |solicitar hasta 1 afio de
2 experiencia general
o]

o] [1] 2] B L4 s | [ o] [7] sl [o] [w|NER
Educacion primaria |Educacion secundaria (Grado JEducacion 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
desempefio en el adecuado desempefio en el 4 Junior y Nivel 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
puesto. puesto. puesto.

o] [1] 2] [3] 5 7] [s ] (o] [ |NE
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 teéricos, de conocimientos tedricos, de conocimientos tedricos, superiores que tengan
especificos ya que técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos en relacion|relacion a la politicas y
pueden adquirirse en  |relacion al puesto relacion al puesto al puesto estrategias institucionales.
plazos breves.

8 — —
o] [af o] [a]l fal sl [Fed] (7] [e] [o] [w]|N
Se requiere de Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Competencias de Alta
capacidad para la planificar y controlar el trabajo |planificar, controlar y evaluar el | planificar, controlar y evaluar el |Gerencia Piblica, 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, | pequefias, coordinar, dirigiry | grandes, coordinar y dirigir a los |gerenciamiento publico,
ejecucion. ejecutar tareas técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
O
0 1 [ 6 |

OBSERVACIONES

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES II

PROMEDIO

IDisponibilidad de tiempo completo.




EVALUACION DOCUMENTAL
CONSIDERACIONES GENERALES A TENER EN CUENTA POR EL POSTULANTE

Para la Postulacion:

1-Presentar documentos de postulacion.

*La nota de Postulacién (FORMATO A) y el curriculum vitae actualizado (FORMATO B) podréan ser descargados directamente desde el Portal Paraguay Concursa, ingresando al proceso de la convocatoria de interés.

2-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 incursién en la sancion prevista en el Art. 69 inc. "A" de la Ley N° 1626/00 (Suspension del Derecho a|
Promocién por el periodo de 1 (un) afio), seré causal de descalificacién automatica.

3-Haber pasado por el proceso de Evaluacién de Desempefio correspondiente, conforme a la Resolucién Institucional que aprueba los puntajes de la ultima evaluacién de desempefio realizada y la Resolucién SFP N° 328/13. Se
requiere que el postulante haya alcanzado minimamente la calificaciéon de 66% en dicha evaluacién, caso contrario no podré ser promocionado, conforme al Reglamento de Evaluacién de Desempefio, enmarcado en el Anexo 1,
apartado 2, Inc. "C" de la Resolucién SFP N° 328/13.

4-La evaluacion curricular se realizara directamente desde el legajo obrante en los archivos de la Direccién de Gestién y Desarrollo de las Personas, conforme Resolucién SFP 293/2020, en caso de necesidad de actualizacion, se|
recepcionara los documentos via correo electrénico institucional (dape.dgdp @ipta.gov.py)

5-Para consultas sobre estado de legajo via correo electrénico institucional (dape.dgdp@ipta.gov.py)

6-Es responsabilidad del postulante actualizar su legajo, la totalidad de los documentos deben obrar en el legajo del funcionario al momento de postularse; la falta de alguno de ellos eliminara al concursante del proceso.

MATRIZ DOCUMENTAL

Documeggz:z’;:::‘fgﬁme para DOCUMENTOS QUE DEBEN OBRAR EN EL LEGAJO Documentos
ulact a presentar
|
Documentos a cargo del " ha ha por €
FesidEna A cargo de la Direccién de Gestién y Desarrollo de las Personas Adjudicado
Resultado de la dltima TlthIo el2 POSt.GradOS
o ha en areas relacionados
. Certificado Evaluacion de X
Cadigo del Fotocopia Fotocopia laboral u Desempefio IRl )
odigo de op autenticada P nivel de maestria, Antecedente
Postulante autenticada — otros : conforme a la e e
.. _|por escribania Fotocopia de - especializacion o Policial
«an| FOrmato B |por escribania . documentos o Resolucion o L -
FORMATO . del Titulo Certificados T capacitaciéon minima y Judicial
Curriculum | de Cedula de . ... |que avalen la Institucional N° 219/20 . -
Nota de - . Universitario o de Eventos de de 100 horas reloj Vigentes y
o Vitae Identidad " experiencia L que aprueba los L .
Postulacion " X (legalizado y . Capacitacion f e (Resolucién CONES | Firmados por
actualizado Vigente ; (Original o . puntajes de la ultima o
registrado por ) - N° 700/2016) el Postulante
(ambos lados) copia evaluacion de ) ‘ .
el MEC) . o - registrado y legalizado
* . autenticada) desempefio realizada -
* y la Res. SFP N° oiMEC
328/13. .
1
2
3

Observaciones(*):
*Las Actualizaciones de legajos estaran a cargo del Postulante.
-Podré solicitarse la actualizacion de documentos de legajo, exclusivamente hasta el dia anterior a la fecha indicada como ltimo dia de recepcién de postulaciones. Las solicitudes realizadas fuera de este periodo establecido, no seran procesadas.
-La solicitud realizada y los documentos remitidos para la actualizacion del legajo personal, son responsabilidad exclusiva de quien suscribe en carécter de solicitante. La Direccién de Gestion y Desarrollo de las Personas se compromete Ginicamente con el
procesamiento de impresion, registro e incorporacion de los documentos en el legajo fisico, sin que ello indique conformidad o aprobacion de los documentos.
*Para las constancias laborales presentar con las siguientes caracteristicas: con membrete, nimero telefénico para la verificacion, periodo de tiempo trabajado con fecha de inicio y finalizacién del mismo, cargo y/o funcion desempefiado, con sello, firma, y|

ion de firma del

*La Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas, sera la encargada de proveer el Certificado Laboral que avale la experiencia del postulante en la Institucion, previa solicitud del funcionario.

* En caso de que las documentaciones obrantes en el legajo, no retinan los requisitos de vigencia y/o formalidad requerida, no eliminaran al concursante del proceso, pero la Comision de Seleccién remitira una proforma de compromiso de regulacién por
parte del/a afectado/a, una vez levantada las medidas de restriccion de circulacién decretadas por el Gobierno.

* La nota de postulacion y el curriculum vitae actualizado seran recepcionadas via correo electrénico, en los dias autorizados para el efecto, transcurrido el plazo de postulacion, se tomaran como postulaciones extemporaneas y no podran ser evaluadas.

* El/lLa interesado/a, debera completar los documentos de postulacion con los datos solicitados, imprimir y firmar, para luego remitir al correo dae.dgdp@ipta.gov.py

* La Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas acusara el recibo de postulacion, sin que esto signifique la admision para la evaluacion, cuya etapa correspondera a la Comision de Seleccién y seran publicadas en el Portal Paraguay Concursa.

*Los documentos que avalen lo declarado en el Curriculum Vitae izado podréan ser p los en copias simples, cuyas formalidades como autenticaciones, legalizaciones, presentacién de antecedentes originales solo seran requeridos al ganador/a.




MATRIZ DE EVALUACION

Experiencia Laboral
Formacién Academica
Eventos de Evaluacién de Evaluacién de
Codigo del 6 Desempefio Conocimientos PUNTAJE
postulante Capacitacion Profesional Experiencia | Experiencia ToTAL 100
Maestria Especializacion Capacl otes Especifica General Pts
Minimo 100 horas |  Universitario
Culminada Culminada
reloj culminada
15 Pts. 14 Pts. 13 Pts. 12 Pts. 10 Pts. 15 Pts. 10 Pts. 5Pts 45 Pts.

0,00 0,00

0,00 0,00

0,00 0,00
TOTALES -> 0,00 0,00
EVALUACION CURRICULAR: 55 Puntos
Formacion Académica: Hasta 15 Ptos.
Formacion Académica: Hasta 15 Puntos. Se puntuara al en los niveles é fi en el perfil.
*Maestria Culminada: 15 ptos.
*Especializacion Culminada: 14 ptos
*Capacitacion con un Minimo de 100 horas reloj: 13 ptos.
*Profesional Universitario: 12 ptos. (excluyente)
*Para la asignacion de los puntos, debe obrar en el legajo del postulante los documentos que resp: el nivel de ) é segun lo solicitado en la Matriz Documental.
*Los titulos de seran verifi de i a lo estij enla ion CONES N° 700/2016 para la posterior asignacion de puntos. Aquellos que no cumplan con|
lo establecido en la mencionada reglamentacion seran cor como eventos de 6n, de acuerdo a la clasificacion de la presente matriz.
*La copia simple del documento sera suficiente para la puntuacion, sin embargo el/la una vez i la cir ion normal como ia de la pandemia, debera regularizar la|
formalidad ante el MEC, conforme a la Matriz Documental.
EVENTOS DE CAPACITACION: hasta 10 Puntos
La acreditacién de los eventos de capacitacion se puntuara segtin la siguiente clasificacion:
a) Capacitacion Técnica: Por cada constancia o certificado que corresponde a capacitaciones de caracter técnico que se definen como para la de y

relacionadas directamente al puesto de trabajo cuya duracién minima es de 40 horas, e puntuara con 3,5 ptos.
b) Por cada constancia o certificado que indique una carga horaria minima de 40 hs. cétedras, 0 més, se puntuaré con 3 ptos.
) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 20 y 39 hs. cAtedras, se puntuaré con 2,5 ptos.

d) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 13y 19 hs. cétedras, se puntuara con 2 ptos.

€) Por cada constancia o certificado que indique una duracién de entre 5y 12 hs. cétedras, se puntuaré con 1, 5 ptos.

) Por cada constancia o certificado que indique una duracin de entre 2 a 4 hs., se puntuaré con 1 pto.

9) Por cada constancia o certificado que indique una duracién minima 1 hr. catedra, se puntuaré con 0,5 pto.

Observacion:
*Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria o resulte inferior a la clasificacion detallada, se les otorgaré la puntuacién correspondiente al item "g", en caso de que el documento sefiale varios dias, se|
consideraré 0,5 ptos. por cada dia acreditado en el mismo documento.

*S6lo seran aquellas tendientes ala 6n del fio del cargo a postular, es decir, los eventos de capacitacion no relacionados a las areas requeridas no puntuaran.

*Para la asignacion de los puntos, debe obrar en el legajo del postulante los documentos que respalden la realizacion de eventos de capacitacion conforme lo solicitado en el perfil y la matriz documental.

periencia Laboral: 25 Puntos

Experiencia Especifica; hasta 15 puntos. Se aplica a la de los en trabajos con las que se describen en el Perfil del Puesto de|
Trabajo. Se otorgara 7,5 puntos por un total de 2 afios de experiencia laboral. En caso de experiencias mayores se otorgaran 2,5 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta completar el
maximo de 15 puntos. Conforme la siguiente escala:

2 afios: 7,5 puntos.
3 afios: 10 puntos.
4 afios: 12,5 puntos.
5 afios: 15 puntos.

Experiencia General: hasta 10 puntos. Relacionadas a trabajos realizados en Instituciones Publicas y/o Privadas. Se otorgara 6 puntos por un total de 4 afios de experiencia laboral. En caso de
experiencias mayores se otorgaran 2 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 10 puntos.

4 afios - 6 puntos
5 afios - 8 puntos
6 afios - 10 puntos

“No se admitiré duplicacion de puntuacién, la Comision de Seleccion debera iniciar el analisis por la Experiencia Especifica, en caso de que el postulante supere los afios solicitados, el excedente|
deberé puntuar como Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

EVALUACION DE DESEMPE| 05 puntos

Se otorgara un total de 5 puntos al postulante que haya alcanzado la calificacion total de 100/100 conforme al Orden de Mérito final de la evaluacién de desempefio aplicada. Para calificaciones
inferiores al total establecido, se aplicara el criterio de proporcionalidad.

*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
Desempefio, enmarcado en el Anexo 1, apartado 2, Inc. "C" de la Resolucion SFP N° 328/13 y la Resolucion que aprueba los puntajes de la Gltima evaluacion de desempefio realizada.

“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 asf también no estar incurso 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).

EVALUACION DE CONOCIMIENTO: 45 Puntos

Prueba de habil imientos y se aplicara una prueba de 45 ptos., sobre temas relacionados a las funciones al cargo y temas relacionadas a las normativas descriptas en los
requerimientos del perfil. La misma seré realizada de manera presencial, que sera organizada en grupos de hasta 15 (quince) personas en horarios diferentes a fin de cumplir con las medidas de
distanciamiento correspondiente.

*La Bibli fiay puntos i seran i en el Portal Paraguay Concursa en la fecha de la reunion informativa, esta sera realizada de manera presencial.

*+Para la aplicacin de la prueba escrita y reunion informativa seran previstas las medidas sanitarias vigentes.

Puntaje Total: 100 Puntos. El postulante debera obtener por lo menos el 70 % del puntaje total establecido en la matriz para conformar la lista final.

Régimen de Aprobacion de las Evaluaciones:

Evaluacion al concluir todas las etapas de evaluacion: El concursante debera obtener por lo menos el 70% del puntaje total para conformar la lista final. Segun lo reglamentado en el Anexo del
Decreto N° 3857/15. Art. 17°inc. "b".

Modalidad de Seleccion.

La seleccion se realizara conforme al Orden de Méritos; de conformidad al Art. 14 inciso "a” del Anexo del Decreto 3857/2015

En caso de que el funcionario que resuite seleccionado perciba remuneracion financiada con Fuente 30, Recursos Institucionales, estara sujeto a la autorizacion del Equipo Economico Nacional
(EEN), teniendo en cuenta el cambio de Fuente de Financiamiento que implicaré la promocién. En caso de no obtenerse dicha autorizacién, la adjudicacion se realizara por el siguiente postulante
con mayor puntaje

LA ADJUDICACION DE LA CATEGORIA IMPLICA MOVILIDAD DEL CARGO.

Criterio de Desempate

En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate 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 formacién académica.
3. Eventos de capacitacion: quien posea mayor puntaje en eventos de i

1 que estén r al puesto.
En caso que persista el empate se tomaran lo segn los siguientes criterios, segtn 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 de eventos de itacion que estén r i al puesto.
LISTA DE ELEGIBLES. *Segun lo r en el Anexo del Decreto N° 3857/15 (Art. 20)
Obs.:

*Se brindaran mas detalles en la reunion informativa.
*Los puntos importantes seran publicados en el Portal Paraguay Concursa.




