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Asuncién, (Q de junio de 2017

Nota SNC/SG N° Hié, 12017

Tengo el honor de dirigirme a Vuestra Excelencia en relacién a la Resolucion SNC
N° 288/2017 “Por la cual se dispone el llamado a concurso publico de oposicién PCD para
cubrir tres (3) cargos vacantes en distintas dependencias de la Secretaria Nacional de
Cultura, en el marco de la Ley 3585/2008 y la ley 2479/2004, y se conforma la Comisién de
Seleccion”.

En tan sentido, remito adjunto los tres perfiles de cargos a concursar, en formato
digital, solicitando la homologacién por parte de la Secretaria de la Funcién Publica.

La direccion de correos habilitada para la comunicacién en este caso es
recursoshumanossnc@gmail.com

Hago propicia la ocasiéon para saludar a Vuestra Excelencia con distinguida
consideracién.

Fernando Grif{jth
Ministro Secretario Ejecutivo

A Su Excelencia

Don Humberto Peralta

Ministro de la Secretaria de la Funcién Publica
Ciudad

13 -06- 201
Expate: HGZY
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1. DESCRIPCION Y VALORACION DEL PUESTO DE TRABAJO
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Op); Permanenta

J{tres) Puestos

- rlBrindar apoyo administrativo integral e inmediata a la gestion de la Direccidn a la cual es asignado/a de forma
eficiente, eficaz y pertinente asi como a las distintas 4reas de influencia.

¥ iareas que son propias def puesic de trabajo y en plazos cortos.

Coording fa ajecucién de sus tareas con af suparior nmediato ¥ con olros puestos de trabajoe dependlentes de 1a Direccldn,

a. Recibir y rermilir de

para su

@, Gesﬁonar los pedidus de utifes de oficing aagﬁn necesidad.
. Cooperar en ia logistica para las reuniones de irabajo.

Oistribidr fos documentos providenclados por Ja Direccién g lag distintas dreas y/o depsndencias de la  institucidn.
o, Apoyal snia redacmdn de notas, memos, cvcu!ares

. Apoyar en las tareas de atencion felefonica, registrar fos a donds
h. Cumplir las 8 ¥ di i por {a institugi L
A;wyas £ i en los dep de la Direccion.

i de de medi; d, como: dar alos di

entad

Conim!ar los insumos recibldos para el desempeno de sus tareas y ef cmdado de los
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1 prissta no inchuye supervisian | Exists sup: i do  [Existe supsriskn o 88 una jefutura |  Es Una jefaturs o cireceidn | Existe diraceion o conduccin sobre (ados
da otros puesios de trabejo. alras puesios dy mansia infarmal o forrmal sobre otros puesios que no formal sobis lros pussios que os puesios de la mstihucion,

avertusl. sao. & su vez, ttulares de unidedes. on & su vez titulares do

[ [ S 3] 4 5 e | [7 s 1 [9] 10
L& mayora de las tareas y & La. mayorla de las tareas son de La roayoria da las tareas det pussic | £ pussio incluye pocas taress | Ei puestc sdio incluye tarsas de ejecucidn
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& [stio al propio trabafo an

Lus tareas da control se refieren

£l puesto inciuye tareas de confrdl y
evetacidn opsrativa sobre los
rasulidos del propio trabajo ¥

praviarerite.

o

¥ poutasion

de otros puestos .

3

Incluya tareas da control y evaliacion
Speratva de procesos i mediana
comphajidad y de otros puests, von ¥
sin dependencia jerarquice.

Incluye tareas de canfrol y
evaiuscidn schre Arsas da la
organlzecion beju su
coordinacitn y fos resultadas
cbtenidos por las mismas.

Incluye tareas da sontrdl y evaluacién
sobra ke fe gestisn institucianal,
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3 CONDICIONES DE TRABAJO

Ei entdmo no generéprés'lons
significativas y siempre existe la
posibilidad de consuitar las

3.1. VALORACION Cj%ngRAL DE LAS CONDICIONES de TRABAJO

‘ Lékpresm‘ del contﬁéxibb(ihiem

o externo} €s minima por lo
cual siempre es posible

La presiohy dél ééntexto (|ntem6 0 exterﬁo) es de
nivel intermedio y es frecuente la imposibilidad de
consultar decisiones importantes.

Lé ston del contefdo
(interno o externo) es
superior y es frecuente la

Las sttdacuones de
alta presién del
contexto inteno y

_Puntaje

decisiones que se toman con el {consultar al superior inmediato imposibilidad de consultar  jexterno son
superior inmediato o pares o pares ante decisiones decisiones importantes. constantes y exigen
importantes. perrmanentemente
uy tomar decisiones
2 auténomas.
0| KN E 4 ] 5 | 6 | [71 Ts8i [el[10] [ 2 ]
a totalidad del trabajo se realiza }Solo excepcionalmente es La frecuencia de viajes es mayor a {as 8 horas Durante aproximadamente la {Durante la mayor
en la localidad de residencia preciso viajar fuera del lugar deidiarias de trabajo y se debe pernoctar en lugares {mitad del iempo de trabajo |parte del tiempo de
habitual del ocupante del puesto. jresidencia habitual o utilizar  idiferentes de la residencia habitual o utilizar mas Jes preciso pernoctar en trabajo es preciso
mas de 3 horas de fransporte  jde 4 horas de transporte del lugar de trabajo lugares diferentes de {a pernoctar en lugares
respecto del Jugar de trabajo  jhabitual. residencia habitual del diferentes de la
. habitual. ocupante del puesto y/o los  jresidencia habitual
viajes a mas de 4 horas de  {del ocupante del
transporie del lugar de puesto y los viajes
residencia habitual son de mas de 4 horas
frecuentes e imprevistos. de fransporte del
lugar de residencia
= habitual son
= frecuentes e
z imprevisios.
| N
0 2 3 4 5 z 6 7. 18] 19|10 1
La totalidad del trabajo se realiza [Sdlo excepcionalmente el Frecuentemente el trabajo debe hacerse en El trabajo debe hacerse Constantemente el
|en oficinas o ambientes trabajo debe hacerse en ambientes no confortables o inadecuados y/o los  |normalmente en ambientes  ftrabajo debe
totalmente protegidos y ambientes no confortables 0 {riesgos personales superan ligeramente los no confortables yfo de hacerse en
dconfortables. inadecuados y los riesgos normales que pueden esperarse en la vida exposiciéon a riesgos ambientes no
personales son los normales  |cotidiana. personales que superan en jconfortables o
que pueden esperarse en la gran medida los que pueden {inadecuados y/o los
vida cotidiana. esperarse en la vida riesgos personales
cotidiana. s0n permanentes.
| o] 2 (2] 3] s ] | 5 | [ 6 [7]1 Tel [o] [10] [ 1
El trabajo no exige esfuerzo fisico {E! trabajo sdlo exige Ei trabajo exige normalmente el uso completo de |El trabajo exige normaimente {E} frabajo exige
- puede realizarse eventuaimente el uso completo las capacidades fisicas el uso comnpleto de las frecuentemente el
{adecuadamente sin uso de de las capacidades fisicas capacidades fisicas de la uso completo de
|capacidades fisicas especiales. poblacién sana y capacidades fisicas
L eventualmente capacidades [superiores al
superiores al promedio. promedio.
o 2] | e | Bl o]
] 0] 11 |2 3 R 8 sl ([T
Lor IEXIM

3.2. VALORACION ESPECIFICA DE LAS CONDICIONES de TRABAJO

VALORACION DEL PUESTO RESPECTO DE LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS Y AJUSTES POSIBLES



El puesto sélo exige El trabajo exige

No relevante para ocasional- normalmente el uso ¢
el puesto mente el uso de estas |  intenso de estas
capacidades capacidades

Puntaje

4 |Capacidad para
realizar actividades
que requieran
acciones
coordinadas, con
precisién y rapidez
manual.

Destreza manual

2 |Capacidad para ipor la naturaleza

caminar ylo y exigencia del
Desplaza desplazarse, cargo.

miento: utilizando o no
algan tipo de
equipamiento.

3 iCapacidad para el
acceso fisicoa
Acceso a transporte publico
transporie o hacer uso de
vehiculo particular.

I ”

Movilidad

I

4 |Capacidad para
adoptary
Indistinta mantener
INDISTINTAS
posturas.

& |[Capacidad para
Sentada adoptary
mantener la
postura
SENTADA.

© & Capacidad para
,% ) adoptary

Y De pie mantener la
postura DE PIE. {»\

10

7 {Capacidad para
adoptary 0

1 b



Qtras

mantener otras
posturas (de
RODILLAS,
AGACHADA,
otras}.

Fuerza:

Capacidad para
realizar esfuerzos fif
fisicos (carga,
manipulacion de
pesos y/u objetos
de gran volumen)

Tolerancia:

Capacidad para
soportar
situaciones
generadoras de
estrés, tension y/o
fatiga mental.

Relaciones
interpersonales

10

Capacidad para
iniciar y mantener |
relaciones con

otras personas.

Ipor ia naturaleza

y exigencia del

Jeargo.

Autocuidado personal:

11

Capacidad para el
autocuidado v la
percepcioén de
riesgos.

QOrientacidén en el
entorno:

12

Capacidad para
orientarse y
utilizar transporte

pablico.

Manejo de dinero:

13

Capacidad para
participar en
transacciones
econdomicas
basicas.

Aprendizaje:

14

Capacidad de

conocimientos
para realizar
nuevas tareas.

adquirir 0.1 2

15

Capacidad para

]

188




reconocer y/o
distinguir objetos
y colores.

16 {Capacidad para
o oir, reconocer y/o
Audicién: discriminar
sonidos.

Visidn:

17 |Capacidad para por la naturaleza
Comprension verbal: entender : ; ;
mensajes orales.
18 |Capacidad para

Expresion Oral: expresar
mensajes orales.

3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

Totalmente seguro
y dentro de Puede presentar Puede presentar

parametros riesgos menores riesgos importantes
normales

1 Uso de magquinaria o instrumentos

2 Trabajo en altura

3 Movilidad y transporte internc y externo

4 Manipulacién de objetos y sustancias

5 Uso de vehiculos

6 Exposicién a ruido y vibraciones

7 Exposicion a temperatura
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4. REQUISITOS DEL PUESTO;
4.1 DESCRIPCIGN DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

Experiencia General: 6 meses
Preferible paro nio excluyernte

Experiencia Especifica en cargos sitmilares: 4 meses

Educacion Escolar Media cursando o

"l Educacién Escolar Basica Cursande o conclulda o equivatente (excluyente) Concluido.
Tecnicatura Superior cursande o conchuido.

Manejo de herramientas de informatica:

3| Conocimientos administrativos basicos {archivar, fotocopiar, enviar y recibir mails. ) word, excel,
Se vatorara eventos de capacitacion.

Destreza manual: Capacidad para realizar actividades que requieran acciones PcD auditiva: Competencia comunicativa en
coordinadas, con cisria rapidez manual. Lengua de Senas paraguayas.
Desplazamiento; Capacidad para caminar, yio desplazarse, con autonomia, Comprensidn y expresion en espanol escrito
utilizando o no algtn tipo de equipamiento. {Preferible pero no Excluyente) . PcD
Autonomia Personal: Actuar con mdependencia, sin supervision en actividades intetectual: Capacidad de aprendizaje de
{relacionadas con Autocuidado y ta percepcién de riesgos.. futinas, protocolos y procedimientos.

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

| {barrio, ciudad) y utifizar (conecer y usar} transporte publico (bus) para ltegar al puesto
de trabajo.

Aprendizaje: Capacidad de adquirir conocimientos para realizar nuevas tareas.
Vistén: Capacidad para reconocer visualmente y/o mediante apoyos técnicos, los
colores, objelos y/o signos.

Audlcién: Capacidad para oir, reconocer y/o discriminar sonidos.

Comprensién Verbal: Capacidad para entender mensajes orales.

Expresion Verbal: Capacidad para expresar mensajes orales.

* pisponibilidad de tiempo para curnpiir con el Horario de trabajo de lunes a viemes,
de 07:00 a 15:00 horas. M
Todo lo solicitado y presentado debe estar documentado. >
Certificado de discapacidad y def potencial laberal expedido por SENADIS (ex
impro), el cuatl debera certificar que el candidato presenta una discapacidad minima
de 33% (Excluyente); {Vigente segin lo establecido en el Decreto N° 6369/11).

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO FUNTAJE

g S¢ Qi : ia |Se . de una Se de un nivel d Se requiere do
previallaboral enire 3y 5 aftos en lotal |laboral entre 6 y 8 afios en tofal. |axperiencia laboral en el orden  |experiencia laboral 12 en
se  pudiese de enire 9y 11 aflos en total. adelante.

[ 2 | | 3] | 4] [s] [ s | [ 7] [ s | [ o] [ |EN

Ed & @ (Grado 2) de nivel universitario| Se requlere de nivel educativo de | Se requiere de nivel

o engui en lag pli quert por |p paraenlaclias educativo de doclorado o
ara el adecuado Terciarla (Grado 3} para ¢l el puesto, (nivel 4 Junlor y Nivet |discipinas requeridas por el posdoctorado en (a o las
esempenio en el puesto. | adecuado desempefio en el $ Saenior) puesta. disciplinas requeridos por el

puesto. puesto.

| 5] [ 4] | 5] | s | [ 7] [ o | o] | v |

Se requigre de un nivel basico | Se requiere de un nivel medio | Se requiers de un mivel superior  {Conrocimientos de niveles

o] [1]

o se requiere de

de fmi tebricos, de conocimienlos tedricos, de conocimientos tedricos, superiores que tengan
specificos ya que técnicos ylo practicos con técnicos ylo practicos con tdcnicas y/o précticos en relacion {relacion & la politicas y
relacion al pussio ratacion al pueslo al puesto estrateglas instilucionales.

[ ] | «] [s] [ e ] [ 7] e[ [o[ [ w]|men

Se req de capacidad para | Se req) de capacidad para  |Se requlere de cap para  |Competencias de Alta
planificar y controlar ef trabajo  |pfanificar, controlar y evaluar el |planificar, contiolar y evaluarel  |Gerencia Pdblica, tales como
proplo y de otros eventuaimente {frabajo de grupos o unidades  [irabajo de grupos o unidades liderazgo, elica,

P . efecutar tareas  |pequefas, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirfigir a los  gerenclamiento publico,
tecnicas p los ¥ ¥ ejercerla habflidades mediaticas,

P ante P anie D 3
intemos o extemas., intemos o extemos. conciencia orgamzacional.

P o | KA

PROMEDIO m

* Deereto N° £.369, CAPITULO l,‘QISPOSlCIONES GENERALES; Art. 2 Sujelos Inc. a) “Las personas con discapacldad minima dei treinta y tres por clento(33%}) cerificada
poria SENADlS\ix INPRO) o por los org: I tes por él i en los diferentes departamentos del territorio nacional, que pretenda &) ingreso a la funclon

ublica, de con las estiputaci idas en el articuto 1° de 1a Ley N® 3585/08, segdn el perfit y las competencias requeridas; y "Capltulo JIl, SISTEMA DE
SELECCION ¥ PROCEDIMIENTOS PARA INGRESO Y FROMOCION. Art. 10 Requisitos: “El certificado deberd acreditar una discapacidad permanente y aclual, y deberd
haber 5ido expedido dentro de los dos afios anlariores a 1a fecha de ciere del perlodo de postulacion del Ci en el cual se
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EVALUACION DE EVALUACION POR
EVALUACION CURRICULAR CONOCIMIENTOS ENTREVISTA
: . Experiencia | Experiencia Competencias o ENTREVISTA TOTAL
Formacién Académica Especifica General Cursos Funclonales TOTAL
. : Exp. 6 meses Pruebas por PUNTAJE
Pcﬁ:go‘ Tecni A Tecni ién Media ién Media E Edr‘:aglabsri‘ca Exp. 4 meses en competencias TOTAL
ostulante Superior Superior o equivalente o equivalente sm:. lente | Re1acionados instituclones | Otros Cursos practicas yto Hasta 20 Plos Hasta | 100 Ptos.
o equivalente | ¢ funciones pliblicas o escritas, acorde al | 80 Ptos. 0. 20 Ptos.
conclulda . -
privadas perfil solicitado
20 Ptos. 18 Plos. 16 Ptos. 14 Ptos 12 Plos. 12 Plos. 8 Ptos. 10 Ptos. 30 Ptos.

1
2
3

Formacion Academica : Hasta 20 Ptos. Se puntuard al postulante en los siguientes niveles académicos:
*Tecnicatura Superior concluida: 20 Ptos.

*Tecnicatura Superior cursando: 18 Ptos.

*Educacion Media o equivalente concluida“ 16 Ptos.

*Educacion Media o equivalente cursando: 14 Ptos. *Educacion
Escolar Basica o equivalente concluido 12 Ptos.

La acreditacion se verificara por medio de la presentacion de documentos respaldatorios ylo por las informaciones declaradas en el Curriculum Vitae (Formato B).

Experiencia Especifica y General: Hasta 20 Puntos
{1) 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 acreditacion se realizara de la siguiente manera: 4 meses: 12
puntos; 3 meses: 9 puntos;

2 meses. 6 puntos; 1 mes: 3
puntos.

() Experiencia General: el tiempo que ha trabajado en actividades dentro de Instituciones Publicas y/o Privadas. La acreditacion se realizard 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; 1 mes: 1,33 puntos.

La acreditacién podra ser por medio de 1a verificacién de la presentacion de documentos respaldatorios y/o por las informaciones declaradas en el Curriculum Vitae
(Formato B) relacionadas a las actividades realizadas, cargo desempefado y el periodo de las experiencias generales y especificas.

*** En caso que el pc I posea una Idad de afios de experiencia especifica que supere el puntaje méximo para la misma, los afios que no puntian se podrén
conputar como experiencia general. El caso inverso no aplica.

Cursos, Talleres y/o Seminarios: Hasta 10 puntos. Se acreditara de la siguiente manera:

a) Por cada constancia o certificado de eventos de capacitacién con carga horaria minima de 10 horas de duracién relacionados al cargo, se puntuara con 2,5 puntos hasta un
méaximo de 10 puntos.

b) Por cada constancia o certificado de cursos, talleres o seminarios que no indiguen la carga horaria y solo indican la fecha de emision o la realizacion relacionados al cargo, se
puntuara con 1 punto hasta un maximo de 10 puntos.

¢) Por cada constancia o certificado de cursos, talleres o seminarios no relacionados al cargo, se puntuara con 0,5 puntos hasta un maximo de 10 puntos.

La acreditacién sera por medio de la verificacidn de la presentacién de copia simple del certificado o constancia de cursos, talleres y/o seminarios.

Pruebas Précticas de conocimientos, con ajustes de acuerdo a la discapacidad del postulante.
Se calificard con una puntuacién méxima de 30 puntos la aplicacion de pruebas situacionales para medir el desemperio basico del/la postulante.

EVALUACION POR ENTREVISTA: HASTA 20 PUNTOS
Entrevista con ta Comisién de Seleccion: en la evaluacion a ser realizada durante |a entrevista en base a las competencias solicitadas para el cargo. La matriz de preguntas serg
clara, no repetitiva.

Segun lo reglamentado en la Resolucion SFP N° 075/2016, el Art. 12, inciso 5. "El postulante debera obtener por lo menos el 60% del puntaje total establecido en la matriz para
conformar la lista de seleccionados, asi como tambien la lista de elegibles"

En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate serd comparando en
1. Experiencia General: quien posea mayor puntaje en experiencia general,

2. Formacion Académica: quien posea mayor puntaje en formacion académica.

3. Evaluacion de conocimientos: quien posea mayor puntaje en la evaluacion de conocimientos.
En caso que persista el empate se tomaran lo sequn los siquientes criterios, seqiin la documentacién requerida.

A

orden sucesivo los siquientes factores!

1. Experiencia General: quien posea mayor cantidad de afos acumulados de experiencia general,

Segun lo reglamentado en la Resolucign SHP N° 075/2018, el Art. 15.
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EVALUACION DOCUMENTAL

Dectaracién Jurads de
estar ¢ no, incurso en Fotacopla
relacién de parenigsco simple de
Declaracion dentro del cuado gredo de | Cerdificado de
Jurada de no idad o ) : y
hallarse en las oy : L
Fotocopla Folocopta Nota dg inhabilidades segundo de afinidad con (a| del potencial | Copia simple Copla simple
aulerticada por] presenfacion Curricutum autoridad que formafizara labora} de Constancia N "
autenticada por| ) previstas en el " de Constancia | Cerlificedo de | Cedificade de
N Escribania de de la Vitag delatiado &l acto administrativo de  |expedido por elf o Certificado
Escribania de . N afticule 16 de de cursos, antecedente | anlecedenta
i o postulacion | sequn Formato designacion de SENADIS y/o {aboral, )
Cédula de N " 1a Ley N° la L o " talleres yio policial. Judicial,
\dentidad. constencia de | segun formato "B 1826/2000 de conformidad con 1a Ley N Instituto resoluclon, seminarios.
estudios. A \a Euncion 2777105, “Que probibe ¢! } habilitado por contratos.
Publica, segiin nepotismo en (a Funcion el mismo
form a;o ,,g,. Publica®, al solo efecto de | {minima del
garantizar la teansparencia 33%;)
del procesamients. Segun | VIGENTE
formate "0”
]
|

TORENN :
en sobre cerrada o en carpela, el cual serd abiedo al iniclo del procesa de evaluacién por el Comité de Saleccitn, & mismo deberd

Todas las ser p
contener un réllo con nombres y apeliidos de cada postulante y el vargo al cual postula.
Una vez recepcionado el sobre ¢ la carpela del posiulante, se enlragaré una constancia de recepcmn que indicara &l Cadigo de Postulante mefdante el cuat se identificard de aqui en adelante a cada postulants,
ive en las publi de jos tados en fos sig oS www. V.pY Y W, gov.py.
Lane p:esantamén de cualquiera de los DOCUMENTOS EXCUJYENTES significard su AUTOMJ\TICA DESCALIFICACION Inicial y los postulantas en esta situacidn no podrdn sequir en el proceso.
Todas las riginal das por las personas postulantes a este cogryrso quedaran en poder dlal Area de Gestidn del Talento Humano de la Institucion, adn luego de
fulr el C , salo s& ccpla simple a Ios postulanies.
£
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