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Asunción, Olde junio de 2017 

Nota SNC/SG N° ~ /2017 

Tengo el honor de dirigirme a Vuestra Excelencia en relación a la Resolución SNC 
N° 288/2017 "Por la cual se dispone el llamado a concurso público de oposición PCD para 
cubrir tres (3) cargos vacantes en distintas dependencias de la Secretaría Nacional de 
Cultura, en el marco de la Ley 3585/2008 y la ley 2479/2004, y se conforma la Comisión de 
Selección". 

En tan sentido, remito adjunto los tres perfiles de cargos a concursar, en formato 
digital, solicitando la homologación por parte de la Secretaría de la Función Pública. 

La dirección de correos habilitada para la comunicación en este caso es 
recursoshumanossnc@gmail.com 

Hago propicia la ocasión para saludar a Vuestra Excelencia con distinguida 
consideración. 

A Su Excelencia 
Don Humberto Peralta 
Ministro de la Secretaría de la Función Pública 
Ciudad 
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1. DESCRIPCiÓN Y VALORACiÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 

¡na la ejecución de sus tareas con el superior Inmediato y t;()n otros puestos de trabajo dependientes de la Dirección, 

Recibir y remitir documemadones para su procesamiento, b. 
stfibulr los documentos providenciados por la OIrecclón s las dlstintas áreas ylo dependencias de la Institución, 
Apoyar en la íeda.cci6n de notas, memos, circulares . 

. Revisar. ac1ualizar y mantener el arctwo de las resoluciones, memos, nolas. circulares recibidos y remmdos 
, Gestionar los pedidos de útiles de ol'lclna segun necesidad. 
Cooperar en la logítstlca para las reuniones de trabajo. 

,Apoyar en las lantas de atencIÓn telefónica, registrar los mensajes y comúnicar a donde corresponda, 
, Cumplir las normativas, reglamentaciones y diSpOsiciones establecidos por la Instituclón, 

las actividades realizadas en los departamentos de la Dirección. 

como: j 

el desempei'io de sus taress y el de los 

otras tareas asignadas por el superior inmediato, con'orme a la necesidad de la dependsnaB. 
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3 CONDICIONES DE TRABAJO 
3.1. VALORACiÓN GENERAL DE LAS CONDICIONES de TRABAJO 

del trabajo se realiza 
la localidad de residencia 

habitual del ocupante del puesto. 
de 3 horas de transporte 

respecto del lugar de trabajo 
habitual. 

de viajes es mayor a las 8 horas 
de trabajo y se debe pernoctar en lugares 

ntes de la residencia habitual o utilizar más 
horas de transporte del lugar de trabajo 

e imprevistos. 

2 

r 1 

Frecuentemente el trabajo debe hacerse en 
ambientes no confortables o inadecuados y/o [os 
riesgos personales superan ligeramente los 
normales que pueden esperarse en la vida 

3.2. VALORACiÓN ESPECíFICA DE LAS CONDICIONES de TRABAJO 

VALORACiÓN DEL PUESTO RESPECTO DE LAS COMPETENCIAS ESPECíFICAS REQUERIDAS Y AJUSTES POSIBLES 

el 

VALUI"(_ 
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El puesto sólo exige El trabajo exige 
No relevante para ocasional normalmente el uso 

el puesto mente el uso de estas intenso de estas 
capacidades capacidades 

r---------------------,-~1~~C~a~p~a~c~id~a~d~p~a~ra~--r-------------~~-----------------r----------------r--------------r------------~ 

realizar actividades]:!, 

que requieran 
 . 

acciones 


I O 

_BlJII\.tI.8. 

Destreza manual coordinadas, con 
precisión y rapidez 
manual. 

Capacidad para por la naturaleza 
caminar y/o 

2 
y exigencia del 

Desplaza desplazarse, 

miento: 
 utilizando o no 


"C 
 algún tipo de 

equipamiento,
;g«1 

'S: Capacidad para el I 3o acceso físico a :!1 
Acceso a transporte público 

transporte 
 o hacer uso de 


vehículo particular. 


4 ICapacidad para 

adoptar y 


Indistinta 
 mantener 
INDISTINTASl 

¡posturas. 


5 Capacidad para 

¡adoptar y
Sentada 

mantener la 

postura 

SENTADA. 


e 
'o s ICapacidad para 'ü 

adoptar y'¡¡j 
o De pie mantener la 

postura DE PIE. 
a.. 

I 
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¡mantener otras 
¡¡posturas (de 

Otras RODILLAS, 

!AGACHADA, 


lotras). 


8 ¡Capacidad para 

realizar esfuerzos 
 7 	 .8 
físicos (carga, 
manipulación de 

Fuerza: pesos y/u objetos 
de gran volumen) 

9 ¡	Capacidad para 

soportar 
 Ij)··.· 1QII11 
situaciones ª 

Tolerancia: Igeneradoras de 

,estrés, tensión y/o 

fatiga mental. 


10 	 Capacidad para por la naturaleza 

O 	 U] 

5 

8 

5 

8 

3 

iniciar y mantener 'Q 	 ¡;tt,;. y exigencia del 
Relaciones relaciones con 
interpersonales otras personas. 

11 -!Capacidad para el 
1autocuidado y la to ~ª!.ILE~~8_ '8•. J!

Autocuidado personal: percepción de 

!riesgos. 


Capacidad para 12 
orientarse y I;Q 	 111 ·,tt,JOrientación en el 
utilizar transporte 

público. 


entorno: I 
13 ICapacidad para 

Iparticipar en l(j .tR<4 
Manejo de dinero: I Itrans~c~¡ones 

,economlcas 

¡básicas. 


14jCapaCidad de 
adquirir lo 1 31.4" •. 9',. ,lO,: 

I conocimientos

Ipara realizar 

Inuevas tareas. 


Aprendizaje: I 

15 	ICapacidad para 



----

Visión: 

Audición: 

Comprensión verbal: 

Expresión Oral: 

reconocer y/o 
distinguir objetos 
y colores. 

161Capacidad para 
reconocer y/o 

discriminar 
sonidos. 

17 ICapacidad para 
entender 
mensajes orales. 

18 ¡Capacidad para 
expresar 
mensajes orales. 

por la naturaleza 
y exigencia del 
cargo. 

por la naturaleza 
y exigencia del 

r==s 

n~ 

5 I 

VALOR~ 
3.2.2 EVALUACiÓN DE CONDICIONES DE SEGURIDAD 

-mf'
1 lUso de maquinaria o instrumentos 

2 ITrabajo en altura 

3 IMovilidad y transporte interno y externo 

4 IManipulación de objetos y sustancias 

5 lUso de vehículos 

6 IExposición a ruido y vibraciones 

7 IExposición a temperatura 

rol 

~~~~~~~~~i [-2 

4 un] 
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n 

3 ] 
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Totalmente seguro 
y dentro de 
parámetros 
normales 

Puede presentar 
riesgos menores 

Puede presentar 
riesgos importantes 
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4. REQUISITOS DEL PUESTO: 

l='!{nAri~n~ia Específica en cargos similares: 4 meses 

Educación Escolar Básica Cursando o concluida o equivalenle (excluyente) 

Conocimientos administrativos básicos (archjvar, fotocopiar, enviar y recibir mails.) 

De$treza manual: Capacidad para real! 
coordinadas, con cierta rapidez manual. 

Desplazamiento: Capacidad para camInar, ylo desplazarse, con autonomia, 

utilizando o no algún tipo de equipamiento. 

Autonomía Personal: Actuar con Independencia, sin supervisión en actividades 

relacionadas t;:on Autocuidado y la percepción de nesgos,. 

Orientación en el Entorno: Capacidad para orientarse en el medio donde vive 

(barrio,ciudad) y utilizar (conocer y usar) transporte público (bus) para llegar al puesto 

de trabajo. 

Aprendizaje: Capacidad de adquirír conocimienlos para realizar nuevas tareas. 

Visión: Capacidad para reconocer visualmente ylo mediante apoyos técnicos, los 

colores, objelos ylo signos. 

Audición: Capacidad para oir, reConocer ylo discliminar sonidos. 

Comprensión Verbal: Capacidad para entender mensajes orales. 

Expresión Verbal: Capacidad para expresar mensajes orales. 


para cumplir con el Horario de lrabaJo de lunes a 
de 07:00 a 15:00 horas. 
Todo lo solicitado y presentado debe estar documentado. 
Certificado de discapacidad y del potencial laboral expedido por SENADIS (ex 
impro), el cual deberá ceftl"car que el candidato presenta una discapacidad mln/ma 
de 33% (Excluyante); (Vigente según lo establacido an al Decrato N" 6369/11). 

4.2 VALORACiÓN DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO 

Supertor cursando o conCluido. 

Lengua de Señas paraguayas 
Comprensión y expresión en español escrito 
(Preferible pero no Excluyente) . PcD 
Intelectual: Capacidad de aprendizaje de 
rutinas, protocolos y procedimientos 

'i"d,.!,! 

D 

ID 

ID 

D 

PROMEDIO 11 

personas con 

v INPRO} o por los órganos competentes por él aútonzados en los diferentes departamentos del tenitorio naCional, qUé pretenda el ingreso a la función 

de conformidad con las estipulaciones contenidas en el artfculo 1° de la Ley N° 3565/08, según el perfil y las competencias requeridas; y "CapItulo 111, SlSTEMA DE 

ISELECctON y PROCEDIMIENTOS PARA INGRESO Y PROMOCION. Art. 10 Requisitos: "El certifICado deberá acreditar una discapacidad pennanente y actual, ydeberá 

dentro de los dos anos anteriores a la fecha de cierre del 
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MATRIZ DE EVALUACION 

EVALUACION CURRICULAR 

fonnación Académica 
Experiencia IExperiencia 
Especifica General 

Cursos 

Código 
PosbJlante 

Tecnicatura 
Superior 

concluIda 
Superior 
cursando 

o equil/alente 
concluida 

o equillalenle 
cursando 

o equil/alente 
concluida 

Exp. 6 meses 

Exp. " meses I en 
Relacionados institucIones I Otros Cursos 
a las funciones pllbllcas o 

pril/adas 

Formacion Academica: Hasta 20 Ptas. Se puntuará al postulante en los siguientes niveles académicos: 
·Tecnicatura Superior concluida: 20 Ptas. 
*Tecnicatura Superior cursando: 18 Ptas. 
·Educacion Media o equivalenle concluida· 16 Ptos. 

EVALUACiÓN DE 
CONOCIMIENTOS 

Competencias 
Funcionales 

Pruebas por 
competencias 
practicas y/o 

escrilas, acorde al 
perfil solicitado 

TOTAL 

Hasta 

eo Ptos. 

ENTREVISTA 

20 Ptos. 

TOTAL 

Hasta 
20 Plos. 

PUNTAJE 
TOTAL 

100 Plos. 

·Educacion Media o equivalente cursando: 14 Ptas. ·Educación 
Escolar Básica o equivalente concluido· 12 Ptas. 
La acreditación se verificará por medio de la presentación de documentos respaldatorios ylo por las informaciones declaradas en el Curriculum Vitae (Formato B). 

I
Experiencia Especifica V General: Hasta 20 Puntos 
III Experiencia Especifica: se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en el Perfil del Puesto de 
Trabajo. La acreditación se realizará de la siguiente manera: 4 meses: 12 
puntos; 3 meses: 9 puntos; 
2 meses~ 6 puntos; 1 mes: 
puntos. 

(11) Experiencia General: el tiempo que ha trabajado en actividades dentro de Instituciones Públicas y/o Privadas. La acreditación se realizará de la siguiente manera: 
meses: 8 puntos; 5 meses: 6,66 

puntos; 4 meses: 5,33 puntos; 
3 meses: 4 punlos; 2 meses: 2,66 
puntos; 1 mes: 1,33 puntos. 
La acreditación podrá ser por medio de la verificación de la presentación de documentos respaldatorios y/o por las infonnaciones declaradas en el Curriculum Vitae 
(Formato B) relacionadas a las actividades realizadas, cargo desempeñado y el periodo de las experiencias generales y especificas. 

- En caso que el postulante posea una cantidad de años de experiencia especifica que supere el puntaje máximo para la misma, los años que no puntúan se podrán 
conputar como experiencia general. El caso Inverso no aplica. 

Hasta manera: 

a) Por cada constancia o certificado de eventos de capacitación con carga horaria mínima de 10 horas de duración relacionados al cargo, se puntuará con 2,5 puntos hasta un 
de 10 punlos. 

constancia o certificado de cursos, talleres o seminarios que no indiquen la carga horaria y solo indican la fecha de emisión o la realización relacionados al cargo, se 
con 1 punto hasta un máximo de 10 puntos. 

Por cada constancia o certificada de cursos, talleres o seminarios no relacionados al cargo, se puntuará con 0,5 puntos hasta un máximo de 10 puntos. 
La acreditación será por medio de la verificación de la presentación de copia simple del certificado o constancia de cursos, talleres ylo seminarios. 

Experiencia General: quien posea mayor puntaje en experiencia general, 
Formación Académica: quien posea mayor puntaJe en formación académica. 
Evaluacion de conocimientos: quien posea mayor puntaje en la evaluacion de conocimientos. 

En caso gue persista el empate se tomaran lo segun 105 siguientes criterios. segun la documentación reguerida. 
1. Experiencia General: quien posea mayor cantidad de años acumulados de experiencia general, 
2. Formación Académica: quien posea m~ nivel de formación académica. 

La matriz de preguntas será 

lA 
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Nota de 

postulación 
constencia de según lormato 

estudios. "A" 

Declaración Jurada de 
estar o no. incurso en 
relación de parentesco

Declaración 
dentro del cuar10 gredo de

Jurada de no consanguineidad o 
hallarse en las Iinh~b:"dad··1 ':~~~::~~:~~~da~;;r~'Cumeulum 

Vlta~ detallado 
l'evsasene 

PartículO 16 de 
. 

el acto administrativo de 
segun Formato 

"8" 
I L N0 

16:W~OO de 
desIgnacIón de 

conformidad con la ley N° 
2777105, "Que prohibe el 
nepotismo en la Función 

P(¡bllcs", al solo efeclo de 
garantJzar la transparencia 
del procesamiento. Según 

formato "O" 

FotocojJta 
simple de 

Certificado de 
discapacidad y 
del potencial 

laboral 
expedido p' 
SENADIS ylo 

Instituto 
habilitado por 

el mismo 
(mlnima del 

33%) 
VIGENTE 

Copla simple 
de Constancia 
o Certlflcado 

laboral, 
resolución, 
contratos, 

Copla simple 
de Constancia I Cerltficedo de 

de cursos, antecedente 
tallereS ylO policial. 
seminarios. 

Ce~lncado de 
antecedente 

Judicial. 

ia de recepcIón que indicarA el Código de Postulante meldanfe el cuat se identificará de aqul en adelante a ceda postulante, 
. _ . WlNW.paraguayconcursa.gov.py y WWW',secretar1anacionaldecullura ,gov.py. 

presentación de cualquiera de los DOCUMENTOS EXCLUYENTES significará Su AUTOMA.TICA DESCALIFICACIÓN Inlclal y los postulantes en esta situación no podrán seguir en el proceso. 
documentaciones autenticadas u ortglnales presentadas por las personas postulantes a esíe co~rso quedarán en poder dlel Área de Gestión del Talento Humano de la Institución, aún luego de 
Concurso, solo se faCIlitará copia simple a los postulantes, 
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