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

Denominacién del puesto

Profesional Il

Vacancia SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
Gs. 4.700.000; Cat: D53 - PROFESIONAL II; 1 vacancia;
1 (uno) 0G 111; FF 30

Concurso de Oposiciéon Interno Institucional-COlIl

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Misién del Puesto

Brindar asistencia y apoyo profesional en todos los procesos que interviene, desarrollando sus tareas con eficiencia y eficacia, con
el fin de contribuir al logro de los resultados de la dependencia a la que pertenece.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

PLANIFICACION

del propio

trabajo o el de otros
DIRECCION

o coordinacion del trabajo;

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

IPIanificar conjuntamente con su superior inmediato el cronograma de trabajo asignado en el &mbito de su analisis profesional.

de dependientes directos ofresponsabilidad le sea delegada.

indirectos

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

CONTROL

Supervisar y coordinar las actividades de ocupantes de puestos de trabajo igual o inferior a su clasificacién ocupacional, cuando la

1. Desarrollar los trabajos asignados aplicando los conocimientos generales de su profesion.
2. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Manual de Funciones como profesional del area.
3. Utilizar los elementos tecnoldgicos, de comunicacion e informacién en procura del mejoramiento continuo de la organizacion.
4. Realizar personalmente el trabajo a su cargo en las condiciones de tiempo, forma, lugar y modalidad que determinen las
autoridades de la Institucion.

ylo evaluacion del trabajo|Realizar tareas de supervision sobre sus propios trabajos y eventualmente de otras personas.

propio o de dependientes

Otras tareas:

Otras tareas inherentes al puesto, las asignadas por el superior inmediato y las especificadas en el Manual de Funciones.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO

ESCALAS

[Pranificar cotidianamente las

IPlanificar y Decidir como realizar las tareas de su

Incluye responsabilidad de planficar el trabajo propio y de

Incluye responsabilidad sobre la planificacion de areas

Incluye responsabilidad primaria sobre

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

"
@ Jtareas solo sobre su propio | propio puesto de trabajo en plazos cortos personal bajo su dependencia directa. dela i6n bajo su 6n de las politicas y
= trabajo y en plazos cortos estrategias institucionales.
&
1 N — __ 1 N N

ol 1] 2_| 3 | 5 | | 7| [ 8 | [e] [ 10 /]
= |ETpuesiono incluye supervision | Existe supervision o 5 de olros puestos | Existe supervision 0 es una jefatura formal Sobre otros puestos |Es una jefatura o direccion formal sobre otros puestos JExiste direccion o conduccion sobre
'S |de otos puestos de wabajo. | de manera informal o eveniual que o son, a su vez, itulares de unidades. que son a su vez ttulares de unidades. todos los puestos de la insiitucion.
8
E

o] 1] 2_| 3 | 5 | | 7| [8 | [e] [0 =
= [Camayoria de las tarcas y ol |La mayoria de las tareas son de ejecucion La mayoria de las tareas del puesto son de ejecucion personal, |1 puesto incluye pocas tareas de ejecucion perd la |ET puesto solo incluye tareas de
S |uempogue insumensonde lpersonal, manuales o de mediana o dealta mayoria son intelectuales y complejas. ejecucion personal indelegables y de
S [etecucion personaly de baja |compeicad. muy alta complejidad.
8 |complejidad.
g R | 1 N N

o] 1] [2] [ 3] [ 5 | [ | [ 71 | [ o] [ 10 | |

[as tareas de control se refieren | El puesto incluye tareas de contioly evaluacion | Incluye tareas de conirol y evaluacion operaiiva de procesos de [incluye tareas de controly evaluacion sobre areas deJincluye tareas de controly evaluacion
_|s6to.al propio trabajoen operativa sobre los resultados del propio trabajoy | mediana complejidad y de otros puestos, con y sin Ia organizacion bajo su i6n y los resultados |sobre toda la gestion institucional.
g aspectos operativos y pautados | eventualmente de otros puestos . jerarquica. obtenidos por las mismas.
£
E |previamente.
3
- o s
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3. PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

3.1 DESCRIPCIONES

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

PRINCIPALES
COMPETENCIAS

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS OPCIONALES

\Experiencia Laboral: En Instituciones Publicas o Privadas. (Excluyente)

=
Experiencia especifica: 2 (dos) afios, en
tareas o funciones relacionadas al nivel del
puesto concursado.

Experiencia General: 3 (tres) afios, en
Instituciones del sector publico y/o privado.

| Profesional Universitario.(Excluyente)

Se excluird a aquellos postulantes que obtengan o se constate Educacién Formal
inferior a las requeridas como REQUISITOS MINIMOS, debido a que las mismas
estan SUBCALIFICADAS para el cargo.

Eventos de capacitaciones relacionadas a los
objetivos Institucionales de forma directa o
transversal.

Competencias Técnicas:

Jfunciones

*Liderazgo.

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo
* Responsabilidad

*Conocimientos de las disposiciones generales vigentes, que afecten a sus

*Comunicaciones en idiomas oficiales (espafiol y guarani).
*Manejo de herramientas informaticas.
* Reglamento Interno Vigente.

*Conocimiento acabado y técnico donde desempeiiara sus funciones.
*Naturaleza de la Institucién (vision, mision, etc).
*Normativas que rigen a la Funcién Publica.

Competencias Cardinales:
* Compromiso con la calidad del trabajo
* Conciencia Organizacional

OBSERVACIONES

afio.

los participantes.

*El 0 la postulante no debera estar cumpliendo la sancién prevista en el Articulo N° 69
de la Ley N° 1626/2000. (Suspension del derecho a Promocién por el periodo de 1 (un)

*El resultado de la tltima evaluacion aplicada, no podra ser inferior al 66%, de
conformidad al Anexo 1, apartado 2, Inc. "c" de la Resolucién SFP N° 328/13.
*La presente promocién no implica movilidad del puesto.
*No podrén participar los funcionarios que no cuenten con 2 afios de antigiiedad segin
el Art. 47 de la Ley N° 1626/2000 y el Art. 30 del Decreto N° 3857/15.

*Podran participar aquellos funcionarios de carrera que estén ocupando un puesto de
confianza, pero que no cuenten con la categoria efectiva del cargo que ocupa. Por el
contrario, los que ocupen cargos de confianza que cuenten con la categoria
correspondiente, con un monto salarial inferior a la categoria del llamado, no podran
participar considerando que la promocién en concurso no implica cambio de funciones de

3.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO

ESCALAS

No se requiere experiencia
previa aunque se pudiese
solicitar hasta 1 afio de
experiencia general

o] [ 1] [ -

Experiencia

2

Se requiere de una experiencia
laboral , en general entre 2y 4
afios en total.

] [ 5] L4

Se requiere de una experiencia
laboral en general en el orden de
entre 4 y 6 afios en total.

Se requiere de un nivel de
experiencia laboral en el orden
de entre 6 y 8 afios en total.

Se requiere de la maxima
experiencia laboral entre 8 y 10
afios

4 |

8 | 9 | [0

6| I

Educacién primaria cursando
o equivalente para el
adecuado desempefio en el
puesto.

o] [ 1]

Educacién secundaria (Grado 2) o
equivalente. Educacion Terciaria
(Grado 3) para el adecuado
desempefio en el puesto.

_| [ s |

Educacion de nivel universitario en
las disciplinas requeridas por el
puesto. (nivel 4 Junior y Nivel 5
Senior)

a] s |

Se requiere de nivel educativo de
posgrados para en la o las
disciplinas requeridas por el
puesto.

Se requiere de nivel educativo de
doctorado o posdoctorado en la o
las disciplinas requeridos por el
puesto.

(7 [ ] [o]

[ 10

No se requiere de
conocimientos técnicos
especificos ya que pueden

Se requiere de un nivel basico de
conocimientos tedricos, técnicos
ylo précticos con relacion al

Se requiere de un nivel medio de
conocimientos teéricos, técnicos y/o
practicos con relacion al puesto

Se requiere de un nivel superior |Conocimientos de niveles
de conocimientos teéricos, superiores que tengan relacion a
técnicos y/o practicos en relacion |la politicas y estrategias

adquirirse en plazos breves. |puesto al puesto institucionales.

o] [1] [ 2 | [ s [ 4] || L6 | (7] [ ] B T
Se requiere de capacidad Se requiere de capacidad para Se requiere de capacidad para Se requiere de capacidad para |Competencias de Alta Gerencia
para la programacion y planificar y controlar el trabajo planificar, controlar y evaluar el planificar, controlar y evaluar el  |Publica, tales como liderazgo,

K 3 control de las propias tareas |propio y de otros eventualmente  |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades etica, gerenciamiento publico,

2y ejecucion. dependientes, ejecutar tareas pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los |habilidades mediaticas,
técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la compromiso, integridad,
- representarlas ante terceros representacion ante terceros conciencia organizacional.

3 internos o externos. internos o externos.

| [ s

[ 4

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

PROMEDIO

5.3




EVALUACION DOCUMENTAL - PROFESIONAL

1- Antes del periodo de postulacion:
*El postulante tiene la obligacién de actualizar su legajo, para lo cual debera verificarlo personalmente, maximo hasta el dia del cierre de la postulacién, inicamente a través del correo

habilitado para el efecto; dae.dgdp@ipta.gov.py
2- Para la Postulacién:

1- La falta de algunos de los documentos excluyentes y el incumplimiento del Art. 30 del Anexo del Decreto 3857/15, Art. 47 de la Ley N° 1626/00 "de la Estabilidad", asi como la
incursién en la sancién prevista en el Art. 69 inc."A" de la Ley N° 1626/00 (Suspensioén del Derecho a Promocién por el periodo de 1 (un) afio), ser& causal de descalificacion
automatica.

2- Haber pasado por el proceso de Evaluacién de Desempefio correspondiente, conforme a la Resoluciéon N° 302/2021 y la Resoluciéon SFP N° 328/13. Se requiere que el postulante
haya alcanzado minimamente la calificacion de 66% en dicha evaluacién, caso contrario no podra ser promocionado, conforme al Reglamento de Evaluacién de Desempefio,
enmarcado en el Anexo 1, apartado 2, Inc. "C" de la Resolucién SFP N° 328/13. En el caso de los funcionarios que hayan estado o estén trasladados temporalmente en otros OEE, se
tendra en cuenta la Evaluacién del Desempefio realizada en aquel Organismo. Dicha evaluacién se debera remitir al correo dae.dgdp@ipta.gov.py

3- Los documentos deben obrar en el legajo del funcionario postulante que seran verificados por la Comisién de Seleccion.

4- Documentos no excluyentes: no eliminaran al concursante del proceso, pero esto implicara la no puntuacién en la matriz de evaluacion.

5- La nota de postulacién, podra ser descargada directamente desde el portal Paraguay Concursa, ingresando al proceso de la convocatoria de interés.

6- La DGDP sera la encargada de proveer el Certificado Laboral, que avale la experiencia del postulante en la Institucion.

7- El postulante, debera presentar la nota de postulacién debidamente firmada en formato PDF al correo electrénico habilitado (dae.dgdp@ipta.gov.py). Deberé adjuntar a la nota,
constancia de actualizacion de legajo.

8- La DGDP, facilitara un cédigo de concurso con el cual seran publicados los resultados.

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION Documentos No
excluyentes
Acargo del - - -
Postulante A cargo de la Direccién de Gestion de Personas
Documentos que deben obrar en el Legajo
Codigo del Fotocopia
Postulante FORMULARIO Fotocopia autenticada a:;z::;:?:(f;r Certificado laboral u | Resultado de la dltima Antecedente Antecedente
A" por escribania de Curriculum " otros documentos que Evaluacion de Policial Judicial .
. i . Titulo " " Fotocopia de Certificados
Nota de Postulacion | Cédula de Identidad Vitae . . avalen la experiencia Desempefio Vigente 'y Vigente y
. Universitario L " . de Eventos de
y Constancia de Vigente actualizado (legalizado (Original o conforme ala Res. SFP | Firmados por el Firmados por Capacitaciones
verificacion del legajo (ambos lados) * regiirado po"’el copia) N° 328/13, Res IPTA N° Postulante el Postulante p
* * * *
expedida por la DGDP MEC) * 302 /2021
1
2
3
OBS (*):

*Las Actualizaciones de legajos estaran a cargo del Postulante.

-Podra solicitarse la actualizacién de documentos de legajo, exclusivamente hasta el dia anterior a la fecha indicada como dltimo 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 actualizacién del legajo personal, son responsabilidad exclusiva de quien suscribe en carécter de solicitante. La Direccién de
Gestion y Desarrollo de las Personas se compromete Gnicamente con el procesamiento de impresion, registro e incorporacién de los documentos en el legajo fisico, sin que ello indique
conformidad o aprobacién de los documentos.

*En caso de que las documentaciones obrantes en el legajo, no reinan los requisitos de vigencia y/o formalidad requerida, la Comisién de Seleccion remitira una proforma de
compromiso de regulacién por parte del/a afectado/a, una vez levantada las medidas de restricciones de circulacién decretadas por el Gobierno*.

*La nota de postulacién sera recepcionada via correo electrénico, en los dias autorizados para el efecto, transcurrido el plazo de postulacién, se tomaran como postulaciones
extemporaneas y no podran ser evaluadas.

*La DGDP acusara el recibo de postulacion, sin que esto signifique la admisién para la evaluacién, cuya etapa correspondera a la Comisién de Seleccién y sera publicada en el Portal
Paraguay Concursa.




MATRIZ DE EVALUACION - PROFESIONAL

EVALUACION CURRICULAR

’ Experiencia Laboral EVALUACION DE | pUNTAJE
Cédigo de Profesional |  Eventos de 2 Evaluacion de | CONOCIMIENTOS |  StaL
k @ 2 100 Ptos.
Experiencia | Experiencia
Especifica General
15 Ptos. 10 Ptos. 15 Ptos. 10 Ptos. 5 Ptos. 45 Ptos.
Cod 1 .00
Cod 2 00
Cod 3 00
TOTALES -> ,00)

EVALUACION CURRICULAR: 55 Puntos.

Formacion Académica: Hasta 15 Puntos.

Se puntuara en el siguiente nivel académico correctamente acreditado, conforme perfil requerido;

*Profesional Universitario: 15 ptos. (excluyente).

“C las para mitigar la expansion de la pandemia del COVID-19, la copia simple del
seré suficiente para la puntuacion, sin embargo el/la postulante, una vez regularizado la circulacion normal como,
consecuencia de la pandemia, debera regularizar la formalidad ante el MEC, conforme a la Matriz Documental.

EVENTOS DE CAPACITACION: Hasta 10 Puntos

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

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, 0 mas, se puntuaré con 3 ptos.

¢) Por cada constancia o certificado que indique una duracion de entre 20 y 39 hs. catedras, se puntuara con 2,5 ptos.

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

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

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

g) Por cada constancia o certificado que indique una duracion minima 1 hr. catedra, se puntuara con 0.5 pto.

Observacién

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

*Solo seran aquellas tendientes a la del del cargo a postular.

*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.

|A LABORAL: Hasta 25 Puntos.

Experiencia Especifica 2 afios hasta 15 puntos: Se aplica ala experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las

actividades que se describen en el Perfil del cargo en concurso. Se otorgara la totalidad de los puntos por la acreditacion del total de tiempo

solicitado como opcional en exp especifica. En caso d menores se aplicara el puntaje correspondiente

conforme ala siguiente escala:

+La asignacién de los puntos de la experiencia laboral especifica para este nivel ocupacional, seré considerada desde la fecha de
on del Titulo L que acreditala educacion formal minima requerida y que lo habilita al desempefio de

las tareas como Profesional

2afios: 15 puntos

1afo a1afo 11 meses: 13 puntos

1 mes a 11 meses: 11 puntos

Menos de 1 mes: 9 puntos

Sin experiencia: 0

General 3 afios 10 puntos: Relacionados a trabajos realizados en Instituciones Piblicas y/o Privados. Se otorgara la totalidad
de los puntos por la acreditacion del total de tiempo solicitado como opcional conveniente en experiencia General. En caso de experiencias
menores se aplicara el puntaje correspondiente conforme a la siguiente escala:

3 afios: 10 puntos

2afios a2 afios 11 meses: 9 puntos

1afio a1afio 11 meses: 8 puntos

1mes a 11 meses: 7 puntos

Menos de 1 mes: 6 puntos

Sin experiencia: 0

*No se admitira duplicacion de puntuacion, la Comision de Seleccion deberé iniciar el analisis 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.

*Para la asignacion de los puntos, debe obrar en el legajo del postulante los documentos que respalden la Experiencia Laboral

EVALUACION DE DESEMPERNO: 5 Puntos.

Se considerara la ultima evaluacion conforme a la siguiente escala:

Desempefio %  Puntaje

100%a91% =05 puntos

90% a8l % 04 puntos

80%a71% 3 puntos.

70 % a68 % =02 puntos

67%a66%  =01punto

*Se requiere que el postulante haya alcanzado la 6n de 66 % en dicha caso contrario no podra ser
Conforme al regf de 6n de D fi en Anexo 1, apartado 2, Inc. "C" de la Resolucion

SFP N°328/13y a la Resolucion N° 302/2021. Adems, el postulante debe cumplir con lo establecido en el Art. 30 del Anexo del
Decreto 3857/15 y Art. 47 de la Ley N° 1626/00 *de la Estabilidad", como asi también no estar incurso en la sancion prevista en el Art.
69inc. "A" de la Ley N° 1626/00 (Suspensin del Derecho a Promocion por el periodo de 1 (un) afio)

*Para la asignacion de los puntos, debe obrar en el legajo del postulante los documentos que respalden la evaluacion de
desempefio conforme lo solicitado en la matriz documental.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS: 45 Puntos.

Prueba de y destrezas: se aplicaré una prueba de 45 ptos, sobre temas relacionados alas funciones
al puesto y sobre las Normativas de la Institucion.

+La Bibliografia, modalidad de aplicacion y demés puntos seran publicados en el Portal Unico del Empleo Publico (PUEP) - Paraguay
Concursa (www.paraguayconcursa.gov.py) hasta el dia de la reunion informativa.

*Para la aplicacion de la prueba seran previstas las medidas sanitarias vigentes.

PUNTAJE TOTAL: 100 Puntos.

El postulante debera obtener por lo menos el 60% del puntaje total establecido en la matriz para conformar la lista final

DE APROBACION DE LAS EVALUACIONES

Evaluacion al concluir todas las etapas de evaluacion
El postulante deberd obtener por lo menos el 60% del puntaje total para conformar la lista final, segin 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 Meritos; se seleccionara siguiendo el orden secuencial de mejores puntajes de mayor a menor, de conformidad al Art. 14 inciso)
“a" del Anexo del Decreto 3857/2015.

e esta List I serdn s adjuicados con s C Itas, siguiendo el orden de méritos (de mayor a menor);
o pars e s Catogoriss ooy por d por el siguient mayor puntaje y menor categoria y asi sucesivamente,
e acuerdo a as puntuaciones obtenidas (Promocién por Orden de Meritos), hasta completar ol i osalfon  hasa donde 6 bone 1 promocion siempre y cuando las
categorias liberadas respondan al nivel del puesto concursado es decir misma denominacion del nivel convocado a concurso y al perfl del funcionario,

“En caso de que se genere la liberacion de categorias distintas al nivel concursado, estas serdn utiizad: las el nivel
a concurso se realiza de manera paralela a la presente.

LA ADJUDICACION DE LA CATEGORIA NO IMPLICA MOVILIDAD DEL PUESTO.

CRITERIO DE DESEMPATE

En caso de igual puntajes entre el criterio de sera 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 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 acumulada de eventos de capacitacion que estén relacionados al puesto.

LISTA DE ELEGIBLES

*Segtin lo reglamentado en el Anexo del Decreto N° 3857/15 (Art. 20). En caso de contar con nuevas vacancias, aplicara la lista de elegibles
siempre y cuando responda a la ultima categoria adjudicada (igual nivel y remuneracion) por la aplicacion de asignacion de categorias.

Obs
*Se brindaran mas detalles en la reunion informativa realizada por teleconferencia o presencial de acuerdo al levantamiento de la Cuarentena
*La reunion informativa sera realizada por; teleconferencia, cuya invitacion serd remitida individualmente a cada postulante o presencial de
acuerdo al levantamiento de la Cuarentena, a fin de evacuar dudas sobre los puntos publicados. La participacion no es obligatoria.

*Todos los demas detalles seran publicados en el Portal Unico del Empleo Pablico (PUEP) - Paraguay Concursa
www.paraguayconcursa.gov.py




