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VICEMINISTERIO DE CAPITAL HUMANO Y GESTION ORGANIZACIONAL

Perfil y Matriz de Evaluacién

MINISTERIO DEL INTERIOR (M)

CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION
Dirigido a:Publico en General habilitados por Ley
1) INFORMACIONES BASICAS

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico Administrativo
Nivel del Puesto: Asistente Técnico Administrativo

Area de Ejecucion: Apoyo

Modalidad de Vinculacion: Nombramiento

p , Fuente de Objeto del Otros
Monto Categoria Vacancia . .. g
Financiacion Gasto Beneficios
Gs. 3.200.000 (tres millones doscientos) FZ,B -.AS/sten te 6
Técnico — Adm.
Gs. 3.000.000(tres millones) FZ,C B Asistente 1
Técnico — Adm. Sequro
F2D - Asistent. 10 111 o
Gs. 2.800.000(dos millones ochocientos) L sistente 1 Medico
Técnico — Adm.
Gs. 2.680.373(dos millones seiscientos ochenta mil F2G - Asistente 1
trecientos setenta y tres) Técnico — Adm.
Total de vacancias 9

Horario de Trabajo: De lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas
Ubicacion Fisica del Puesto (Domicilio): Chile esquina Victor Haedo, Asuncion- Paraguay
Unidad Organizativa (Dependencia): Direccion de Gestion del Talento Humano

2) INFORMACIONES GENERALES DEL PUESTO

Descripcion de Tareas Especificas:

e Gestionary realizar seguimiento a las gestiones administrativas de la dependencia asignada.

e Administrar los insumos, materiales y equipamiento que le haya sido entregado para el desarrollo de las funciones de la
Direccion y/o del departamento designado.

e Resguardar el soporte técnico de la dependencia.

e Comunicar a la Direccion/ Jefatura designada de las necesidades de los insumos, equipos, y otros materiales requeridos para
el cumplimiento eficaz de sus funciones.

e [levar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo fisico de los documentos que le
sean encomendados.

e Mantener debidamente organizadas las disposiciones emanadas del Ministerio del Interior que sean de interés del drea de
competencia.

e Acompafiar actividades realizadas por la Dependencia, talleres de capacitaciones inherentes a la aplicacion y cumplimiento
de las normativas legales vigentes.

e Encargarse de los expedientes del drea, remitir a otras dependencias y Asistir operativamente al superior inmediato.

Otras Informaciones:

e [El puesto, requiere flexibilidad de horario, en caso de tareas que requieran continuidad.
Normativas

. Ley N° 1626/00

Art. 18 El nombramiento de un funcionario tendrd cardcter provisorio durante un periodo de seis meses, considerdndose éste como un plazo de
prueba. Durante dicho periodo cualquiera de las partes podrd dar por terminada la relacion juridica sin indemnizacién ni preaviso alguno. Art. 19
Cumplido el periodo de prueba sin que las partes hayan hecho uso de la facultad establecida en el articulo anterior, el funcionario adquirird estabilidad
provisoria hasta el cumplimiento del plazo previsto en el Capitulo VIl de esta ley.

Art. 20 La estabilidad definitiva, serd adquirida por los funcionarios publicos siempre que, dentro del plazo establecido, aprueben las evaluaciones
contempladas en el reglamento interno del organismo o la entidad del Estado en que se encuentre prestando servicio.

. Decreto N° 3857/15

Art. 30 Permanencia en los cargos concursados. De conformidad con lo establecido en las bases y condiciones de los cargos concursados, el plazo
minimo de permanencia en los cargos permanentes serd de dos (2) afios ininterrumpidos, luego del cual el citado funcionario podrd ser promovido
en el mismo OEE a otros cargos conforme al procedimiento establecido en ésta reglamentacion.

Obs.: aquellos funcionarios publicos que resulten ternados no deberdn estar cumpliendo ningun tipo de sanciones previstas en la ley 1626/2000.
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3) PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia Especifica: 6 (seis) meses en
N/A tareas relacionadas al puesto o cargo en el
EXPERIENCIA sector publico o privado.
LABORAL Experiencia General: 6 (seis) meses en el
sector publico o privado.
FORMACION Educacion Escolar Media — Bachiller “concluido” | Estudiante o Egresado de Instituto de
ACADEMICA (Excluyente) Educacion Superior.
Estudiante Universitario
CONSTANCIA O N/A Eventos de capacitaciones relacionadas a la
CERTIFICADO DE optimizacion del desempefio laboral.
CONOCIMIENTOS

Competencias Técnicas y habilidades:

*Conocimientos de las tareas a realizar

*Conocimiento de la Legislacion vigente

relacionada a la Institucion y que afectan a sus

funciones

*Naturaleza de la Institucion (Misién, Vision.

etc.)

*Normativas relacionadas a la Funcién Publica.

*Conocimiento de planilla electronica (Excel),
PRINCIPALES procesar de texto Word, correo electrénico,

COMPETENCIAS Internet y otros sistemas

*Conocimiento de archivo y manejo de

documentaciones redaccion de Informes

* Idiomas oficiales (espafiol y guarani).

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

*Iniciativa

*Integridad

*Flexibilidad

*Autocontrol

*Trabajo en Equipo

*Responsabilidad

OBSERVACIONES
*Se excluird a aquellos postulantes que obtengan o se constate Educacion Formal inferior o superior a las requeridas,
debido a que las mismas estan SUBCALIFICADAS o SOBRECALIFICADAS para el puesto.

POSTULACION:

Modalidad de Postulacion: Formulario electrénico, habilitado por Ministerio del Interior a través del link que serd
publicado en el Portal Unico del Empleo Publico (PUEP) — Paraguay Concursa Www.paraguayconcursa.gov.py,
ingresando al proceso de la convocatoria de interés. El Link sélo estara disponible desde la fecha de postulacion.

*La informacion declarada en el Formulario electronico tiene cardcter de Declaracion Jurada, por lo cual antes de
realizar la postulacion deberdn verificar que todos los documentos que respalden la informacion declarada se
encuentren listos para su presentacion en la etapa correspondiente. Dicho formulario electrdnico, servird como
suficiente respaldo calificativo para la evaluacién documental y curricular.

En caso de constatar, por cualquier medio, datos falsos u omisiones de informacion que pudieran afectar al
procedimiento de Seleccion, en cualquiera de sus etapas, la Comisidn de Seleccion excluird al postulante, sin perjuicio
de remitir, en los casos que ameriten, los antecedentes al Ministerio Publico.

4) EVALUACIONES

4.1: EVALUACION DOCUMENTAL
La primera evaluacion se realizard conforme al cumplimiento de las exigencias excluyentes solicitadas en el perfil (segun
los datos proveidos por el postulante en el formulario)

4.2: EVALUACION CURRICULAR — CONOCIMIENTO — TEST PSICOMETRICO — ENTREVISTA
Las calificaciones de las evaluaciones se aplicaran conforme al siguiente cuadro de bases y condiciones y en estricto
cumplimiento del orden sucesivo establecido a continuacién:
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MATRIZ DE EVALUACION | Puntaje
1. EVALUACION CURRICULAR 50 puntos
1.1 EXPERIENCIA LABORAL 25 puntos
Experiencia Especifica 15 puntos
Experiencia General 10 puntos

Experiencia Especifica: Se aplica a la experiencia de los postulantes en funciones o naturalezas de trabajos relacionados
directamente con la actividad que se describen en el Perfil del Puesto de Trabajo. Se otorgard la totalidad de los puntos por la
acreditacion del total de tiempo solicitado como experiencia especifica. En caso de experiencias menores se aplicard criterio de
proporcionalidad.

Experiencia General: Se aplica a las demds Experiencias no consideradas como especificas. Se otorgard la totalidad de los puntos
por la acreditacion del total de tiempo solicitado como experiencia general. En caso de experiencias menores se aplicard criterio
de proporcionalidad.

*No se admitird duplicacion de puntuacion, la Comision de Seleccion deberd iniciar el andlisis por la Experiencia Especifica, en
caso de que el/la postulante supere los afios solicitados, el excedente deberd puntuar como Experiencia General. Para situaciones
inversas, no aplica.

*Para la asignacion de los puntos, el/la postulante debe declarar las experiencias laborales, especificando la fecha de inicio y fin
de las experiencias. En caso de tratarse de experiencias laborales actuales, se puede omitir la fecha de fin.

1.2 - FORMACION ACADEMICA 15 puntos
Estudiante Universitario “activo” 15 puntos
Tecnico Superior culminado 14 puntos
Estudiante de Técnicatura superior "activo" 13 puntos
Educacion Escolar Media -Bachiller "concluido" 11 puntos

Para la asignacion de los puntos, el postulante debe declarar la “culminacion” o “en curso” del nivel de formacion académica.
La puntuacion de la Formacion Académica no es acumulable, se otorga el puntaje equivalente a la ultima formacion académica
declarada conforme a los requerimientos del perfil.

1.3 - EVENTOS DE CAPACITACIONES 10 puntos

Solo serdn consideradas aquellas capacitaciones tendientes a la optimizacion del desempefio del puesto a postular. La
puntuacion se aplicard segtn la carga horaria del curso declarado.

La acreditacion de los eventos de capacitacion se puntuard segun la siguiente clasificacion:
a) Capacitacion Técnica: Por cada constancia o certificado que corresponde a capacitaciones de cardcter técnico que
proporcionen habilidades y conocimientos relacionadas directamente al puesto de trabajo cuya duracion minima es de 40 horas:
3,5 ptos.

b) Otras capacitaciones de cardcter transversal de 40 hs. cdtedras, o mds: 3 ptos.

c) Duracion de entre 20 y 39 hs. Catedras: 2,5 ptos.

d) Duracion de entre 13 y 19 hs. Cdtedras:2 ptos.

e) Duracion de entre 5 y 12 hs. Catedras: 1,5 ptos.

f) Duracion de entre 2 a 4 hs. Cdtedras: 1 pto.

g) Duracion de 1 hr. Catedra o inferior o sin carga horaria declarada: 0,5 ptos.

*Para la asignacion de los puntos, el postulante debe declarar en el formulario electrénico las capacitaciones realizadas y
certificados obtenidos que indiquen la carga horaria de las mismas. No se admitirad documentos distintos a lo declarado
formulario electrdnico de la postulacion, por lo que el postulante deberd establecer correctamente el tema y la carga horaria
segun la certificacion. Si el documento no cuenta con carga horaria, la misma debe ser declarada como cero o sin carga horaria.
*Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria, se les otorgard la puntuacion correspondiente al ftem “g”,
en caso de que el documento sefiale varios dias, se considerard 0.5 ptos. por cada dia acreditado en el mismo.

2. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 35 Puntos

EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS TECNICAS SOLICITADAS EN EL PERFIL: 35 puntos.

2.1. PRUEBA DE CONOCIMIENTOS: Se aplicard un examen escrito de 25 puntos, sobre temas relacionados a las tareas especificas
y temas relacionados a las normativas descriptas en los requerimientos del perfil.

2.2. CONOCIMIENTO DE LAS HERRAMIENTAS DE OFIMATICA: hasta 05 puntos.

La evaluacion la realizara la Comision de Seleccion con apoyo técnico en laboratorios informdticos.

2.3. CONOCIMIENTO IDIOMA GUARANI: hasta 05 puntos.

La evaluacion la realizara la Comisién de Seleccién de forma oral o escrita, conforme al Art. 7 de la Ley 4251/10” DE LENGUAS”

La bibliografia, la modalidad de aplicacion y demds detalles serdn comunicados en la reunion informativa y publicados en el
Portal Unico del Empleo Publico (PUEP) - Paraguay Concursa www.paraguayconcursa.gov.py
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3. TEST PSICOMETRICO 05 Puntos

Serd aplicada por la Comision de Seleccion y estard basada en las competencias solicitadas en el perfil.
La modalidad de aplicacién y demds puntos serdn publicados en el Portal Unico del Empleo Piblico (PUEP) - Paraguay
Concursa www.paraguayconcursa.gov.py.

4. ENTREVISTA 10 puntos

La entrevista serd aplicada por la Comision de Seleccion y estard basada en las competencias solicitadas en el perfil.
La modalidad de aplicacién y demds puntos serdn publicados en el Portal Unico del Empleo Piblico (PUEP) - Paraguay Concursa
WWW.paraguayconcursa.gov.py.

TOTAL: 100 Puntos

Criterios De Desempate:

En Caso de igual puntaje entre Candidatos, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia Especifica: Quien posea mayor puntaje en experiencia especifica.

2. Eventos De Capacitacion: Quien posea mayor puntaje en eventos de capacitacion relacionados al puesto, en caso de igualdad
de puntaje se corroborard la cantidad de carga horaria total declarada.

3. Evaluacidn de conocimientos: quien posea mayor puntaje en el examen de conocimientos.

4.Si persiste la paridad, se verificard la declaracion jurada en el item de Experiencia Laboral, a favor del postulante con mds afios
de Experiencia Laboral total declarada.

5. Si persiste la paridad, la Comision de Seleccion definird el indicador de desempate a ser aplicado.

5) INFORMACION COMPLEMENTARIA:

Modalidad de Seleccion:Terna
Porcentaje minimo para aprobar: 60 %
Régimen de aprobacion de las evaluaciones:Acumulacion de Puntajes - Al concluir

Reunidn Informativa: Este espacio serd destinado para brindar mds detalles de las evaluaciones a realizarse por la Comision
de Seleccidn y el procedimiento del Concurso. La misma serd publicada en el Portal Unico del Empleo Publico (PUEP) - Paraguay
Concursa www.paraguayconcursa.gov.py en la etapa correspondiente.

La participacion no es obligatoria.

6) EVALUACION DOCUMENTAL - ADJUDICACION DEL PUESTO

Las personas que integren la lista de Preseleccionados, deberdn presentar todas las documentaciones que avalen la
declaracion realizada en el formulario electronico en las formalidades establecidas por la Comision de Seleccion, en el periodo
de tachas y reclamos, a los efectos de poder integrar la terna.

La no presentacion de uno de los documentos declarados, o con inconsistencia de informacion entre lo declarado y lo
presentado, implicard la descalificacion y exclusion automatica del concurso, y la utilizacion de Lista de Elegibles establecidas
en el Reglamento General, aprobado por Decreto N° 3857/2015.

Posterior a la verificacion documental la Comision elevard conforme corresponda la lista de preseleccionados (terna o dupla),
quienes serdn entrevistados por la Mdxima Autoridad Institucional (MAI) quién realizard la seleccion, conforme lo establecido
en el Art. 14 Inciso b) del Decreto N°3857.

Las categorias serdn asignadas conforme al orden resultante de la terna (de mayor a menor)

7) CONTACTO PARA ACLARACIONES:

Direccion de Gestion del Talento Humano

Correos: talento.humano@mdi.qov.py concursosdgth@gmail.com
Teléfono (021) 4152679

Dia y Horario: de LUNES A VIERNES DE 08:00 A 16:00 HS.




