GOBIERNOpeL
PARAGUAY

MINISTERIO DE
ECONOMIA
Y FINANZAS

VICEMINISTERIO DE CAPITAL HUMANO Y GESTION ORGANIZACIONAL

Denominaciéon
del Puesto

Asistente Administrativo

Descripcion Corta

AA-B

. Direccion General de Extranjeros - Oficina . - . .
Denominacion Regional —Pedro Juan Caballero Rango Asistente/ Auxiliar Administrativo — B
de la Unidad: & salarial | Desde 2.798.309 Hasta 4.197.464
Amambay
Conduccion LN Produfu.on pa_r’a Administracion
Politica para la Administracion Apovo Interno 1
la Sociedad Publica ¥ Apoy
Finalidad del Realizar labores administrativas y operativas, asegurando el orden, registro y flujo de

Puesto informacion para el correcto funcionamiento del area.
Mision

Indicadores de
cumplimiento

bl A

Cantidad y Calidad en el desarrollo de las actividades administrativas

Cantidad de tareas administrativas realizadas
Calidad del servicio ofrecido

Porcentaje de las tareas completadas en tiempo y forma

Horario de Trabajo: Lunes a Viernes de 7:00 a 15:00 hrs. ordinario s/lo establecido en la Ley y/o
“De acuerdo a las modificaciones de jornadas establecidas excepcionalmente por las normativas

Condici d Internas”.
ontrI::;aar}zs € Cf)ntrato por unidad de tiempo: vigencia desde la firma del Contrato segun Ejercicio Fiscal
vigente.
Renovacidn del Contrato segln disponibilidad presupuestaria, y resultado de Evaluacion de
Desempefio

1.PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia especifica, de 1 (un) afio en tareas
relacionadas al puesto en el sector publico o
privado.

Experiencia general, de 2 (dos)
afios en el sector publico o
privado.

EDUCACION FORMAL

Educacion Escolar Media concluida

Estudiante universitario

o ACREDITADA
PRINCIPALES N/A Eventos de capacitaciones
CONOCIMIENTOS relacionados a la optimizacién del
ACREDITADOS desempefio laboral

Habilidad para el manejo de herramientas de
HABILIDADES trabajo, destreza manual para el ejercicio del cargo.

(Herramientas ofimaticas)
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COMPETENCIAS

Competencias Técnicas:

*|diomas oficiales (espafiol y guarani)
*Conocimientos de las tareas a realizar
*Conocimiento de la Legislacion vigente relacionada
a la Institucién y que afectan a sus funciones
*Naturaleza de la Institucion (Misidn, Visidn. etc.)
*Normativas relacionadas a la Funcién Publica

Competencias cardinales.

Requeridas de acuerdo al “diccionario de
competencias para servidores publicos
iberoamericanos”.

Compromiso con la Calidad del Trabajo.
Conciencia Organizacional.

Iniciativa.

Integridad.

Flexibilidad.

Autocontrol.

Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

O Nk WN R

1.1FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO

a)FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLANIFI(EACION Planificar la ejecucién de sus actividades y tareas, con el responsable del area,
del propio I . ., e
. relacionados a la ejecucion de las actividades.
trabajo o el de otros
DIRECCION

o coordinacion del
trabajo de dependientes
directos o indirectos

No contempla personas a su cargo.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Ejecutar actividades y tareas que fueron planificadas con el superior, ajustdndose al
calendario de trabajo y garantizando eficiencia en la gestién operativa

CONTROL

y/o evaluacién del
trabajo propio o de
dependientes

Realizar control de las actividades y demas criterios de acuerdo a las indicaciones de

superior.

Otros

Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo o que sean solicitadas por el

superior inmediato.
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b)FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coadyuvar en la recepcion y guarda de los documentos considerados como reservados y confidenciales.

2. Recepcionar, registrar en el sistema informatico, tramitar y archivar los documentos del area.

3. Elaborar proyectos de Notas, Informes, Circulares, Memos, Comunicados, en los casos necesarios y

solicitados por el superior inmediato.

4. Recepcionar correos electrénicos y responder en los casos que corresponda conforme a las instrucciones

recibidas del superior inmediato.

5. Atender debidamente a las personas que concurren al area y/o se comunican telefénicamente.

6. Mantener informado al superior inmediato referente a las actividades relacionadas al area de trabajo y otras

areas de la institucion.

7. Utilizar racionalmente los materiales de oficina y equipos del area.

8. Solicitar insumos a ser utilizados dentro del drea de trabajo.

9. Ordenary actualizar el archivo del area.

2. OFERTA SALARIAL

Salario FF Vacancias Disponibilidad de oG Otros Beneficios
Vacancias
Gs.3.500.000 (Guaranies tres 30 1(una) Ad Referéndum 144 Segun disponibilidad

millones quinientos mil)

presupuestaria

3. BASES Y CONDICIONES DEL CONCURSO

a)INFORMACIONES GENERALES

a.1) MODALIDAD DE SELECCION (Art. 10, Res. N° 40/2025):

Orden de méritos

a.2) REGIMEN DE APROBACION DE LAS EVALUACIONES (Art. 11, Res. N° 40/2025):

Evaluacidn al concluir todas las etapas

a.3) ETAPAS SEGUN TIPO DE CONCURSO (Art. 13, Res. N° 40/2025)

Concurso de Méritos

Etapas obligatorias: Documental, curricular, Conocimientos y Entrevistas.

a.4) PORCENTAJE MINIMO PARA APROBAR: 60%

b) MECANISMO DE POSTULACION (Art. 23, Res. N° 40/2025):

Postulacion por carpetas

La modalidad de postulacién serd oportunamente publicada, en la etapa correspondiente en el Portal Unico del
Empleo Publico (PUEP) — Paraguay Concursa www.paraguayconcursa.gov.py

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

c) FORMALIZACION PARA SELECCION DEL PUESTO:
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Los candidatos deberan presentar los documentos, con las formalidades exigidas en la matriz documental, para
integrar la lista de seleccionados y elegibles, caso contrario seran descalificados y excluidos automaticamente del
concurso.

d) OTROS DATOS DE INTERES:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en las normativas vigentes.
b) Cada una de las etapas del proceso del concurso seran publicados en la pagina del portal Paraguay concursa:
Www.paraguayconcursa.gov.pyen la columna de Bases y Condiciones — Ver Procesos.

REUNION INFORMATIVA:

La misma tiene como objetivo dar a conocer el proceso, formas, modalidad, documentos para la postulacién, los temas
a desarrollarse y aclaracion de dudas e inquietudes de los postulantes. La misma se realizara en la modalidad, horario
y fecha que serdn oportunamente publicados en la pagina del portal Paraguay concursa:
WWW.paraguayconcursa.gov.py

La participacion no es obligatoria.

CONTACTO PARA ACLARACIONES: Todos los datos seran publicados en el Portal Unico del Empleo Publico — Paraguay
Concursa WWw.paraguayconcursa.gov.py

4. MATRICES DE EVALUACIONES

a) EVALUACION DOCUMENTAL:

Esta evaluacién se realizard conforme a lo establecido en esta matriz, seglin los datos proveidos por el/la postulante
en el formulario de postulacion, en la modalidad indicada por la comision de seleccidn en la etapa correspondiente, en
la pagina del portal Paraguay concursa: www.paraguayconcursa.gov.py

Documentos de Evaluacion Presentar para Obligatorio Formalidades
si/no
Formulario de Postulaciéon Postulacion Sl Descargar de la PUEP/Firmado

(Excluyente)

Cédula de Identidad Vigente Postulacion | Copia autenticada por escribania
(ambos lados) (Excluyente)

Documento que acredite la Postulacién Sl Copia autenticada por escribania

formacion académica alcanzada. del Titulo de Bachiller conforme a

las normativas vigentes del MEC.
(Excluyente)
Constancia de ser Estudiante
Universitario (original)

Certificado laboral u otros Postulacion | Original o copia simple

documentos que avalen la (Excluyente)
experiencia

Certificados de Eventos de Postulacion NO Copia simple

Capacitaciones

Certificado de Vida y Residencia Postulacion Sl Original
(Excluyente)

Antecedente Policial Vigente Para integrar la lista de | Original
seleccionados y elegibles

Antecedente Judicial Vigente Para integrar la lista de | Original
seleccionados y elegibles
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Observaciones:
1. SERAN OBLIGATORIOS los documentos cuyos factores a evaluar son EXCLUYENTES.
2. SERA CAUSAL DE DESCALIFICACION la no presentacion de los documentos obligatorios.

3. NO SERA CAUSAL DE DESCALIFICACION la falta de presentacién de los documentos NO obligatorios, sin
embargo, implicara la NO asignacion de puntos establecidos en la matriz de evaluacion.

4. Se excluird a aquellos postulantes que obtengan o se constate Educacion Formal inferior o superior a la
solicitada en esta oportunidad, debido a que las mismas estan subcalificados o sobrecalificadas para el
puesto, conforme a las normativas vigentes.

5. Se entenderd por estudiante universitario a aquel postulante que acredite estar cursando una carrera
universitaria actualmente. Asi también a los que se encuentren en proceso de tesis o en tramite de
obtencion del titulo.

6. El postulante debera residir en el radio de hasta 50 km del lugar donde prestara servicios, para ello es de
caracter EXCLUYENTE para la postulacion adjuntar el Certificado de Vida y Residencia original vigente.

7. Encaso de que exista diferencia entre la informacién declarada y el documento presentado, se tomara como
vdlida la informacidn registrada en el documento.

*La Guia para la postulacién y demds detalles del proceso seran publicados en el Portal Unico del Empleo Publico
(PUEP) — Paraguay Concursa www.paraguayconcursa.gov.py en la etapa correspondiente.

b) MATRIZ DE EVALUACION

SERA EXCLUYENTE el requerimiento minimo, de conformidad a la matriz de requerimientos para contratados
aprobada por la Resolucién VCHGO N° 40/2025.

Las calificaciones de las evaluaciones se aplicaran conforme con el siguiente cuadro de bases y condiciones establecido
a continuacion:

FACTORES DE EVALUACION Puntaje
a) EVALUACION CURRICULAR 50 puntos
a.1. EXPERIENCIA LABORAL 30 puntos
Experiencia Especifica 20 puntos
Experiencia General 10 puntos
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Experiencia Especifica (excluyente): Se aplica a la experiencia de los postulantes en tareas relacionadas al puesto en el
sector publico o privado. Se aplicara el puntaje correspondiente conforme a la siguiente escala:

° 1 afo: 10 puntos

o 1 afio 1 mes a 2 afios: 15 puntos

° 2 afios 1 mes a 3 afios: 20 puntos

Experiencia General: Se aplica al historico de trabajo en el sector publico o privado. Se aplicara el puntaje
correspondiente conforme a la siguiente escala:

° 02 afios: 10 puntos

° 01 afio a 01 afio 11 meses: 05 puntos

° 11 meses a 06 meses 0 menos: 02 puntos
° Sin experiencia: 0 puntos

e PARA LA ASIGNACION DE PUNTAJES EN EXPERIENCIA LABORAL, NO se admitird duplicaciéon de puntuacién
entre la experiencia especifica y general, la Comision de Seleccion debera iniciar el andlisis por la experiencia
especifica, admitiéndose que en caso de que el postulante supere los aios solicitados, puntue este residual
como Experiencia General. Para situaciones inversas, no aplica.

e Para la asignacion de los puntos, el/la postulante debe declarar la experiencia laboral, especificando la fecha
de inicio y finalizacidn en cada caso o de estar aun vinculado declarar hasta la fecha de su declaracién y
acreditar con documentos en la etapa correspondiente.

a.2. FORMACION ACADEMICA 10 puntos
Estudiante Universitario 10 puntos
Educacion Escolar Media (Bachiller) (excluyente) 05 puntos

LA ASIGNACION DE PUNTAJES EN FORMACION ACADEMICA:

1. No es acumulable, se otorga el puntaje equivalente al dltimo nivel de formacién académico alcanzado que
ha sido declarado y acreditado por el/la postulante, conforme a los requerimientos del perfil.

*El/la postulante debe declarar en el formulario de postulacién el nivel de formaciéon académica conforme al
requerimiento de la convocatoria y acreditar con documentos en la etapa correspondiente.

a.3. EVENTOS DE CAPACITACION 10 puntos

Seran consideradas aquellas capacitaciones relacionadas directa y transversalmente al puesto. La puntuacion se
aplicara segun la carga horaria del curso declarado.

Se puntuara conforme carga horaria del curso, de acuerdo al siguiente detalle:
a) 40 horas catedras, o mas: 06 puntos.
b) 20 a 39 horas catedras: 05puntos.
¢) 13 a 19 horas catedras: 04 puntos.
d) 05 a 12 horas catedras: 03 puntos.
e) 02 a 04 horas catedras: 02 puntos.
f) 01 hora catedra o inferior o sin carga horaria declarada: 01 punto.
g) Sin eventos de capacitacién: 0

*El/la postulante debe declarar en el formulario de postulacion las capacitaciones realizadas y certificados obtenidos
que indiquen la carga horaria de las mismas y la denominaciéon de la capacitacién y/o el detalle del contenido de las
mismas. Deberd establecer correctamente el tema, el afio de realizacion y la carga horaria segun la certificacion. Por
cada constancia o certificado que no indique la carga horaria, se les otorgara la puntuacion mas baja, en caso de que el
documento sefiale varios dias, se considerard 1 punto por cada dia acreditado en el mismo.
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b) EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 40 puntos

EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS TECNICAS SOLICITADAS EN EL PERFIL: hasta 40 puntos.

Prueba de conocimientos: Se aplicara un examen escrito de 30 puntos, sobre temas relacionados a las tareas
descriptas y temas relacionados a las normativas descriptas en los requerimientos del perfil.

Prueba de informatica: Se puntuara el manejo de herramientas ofimaticas y otros sistemas, mediante una prueba
escrita con un maximo de 5 puntos

Prueba de Idioma Guarani: Se puntuard el conocimiento del idioma hasta 05 puntos conforme al art. 17 de la ley
4251/10 "DE LENGUAS". La evaluacion la realizard la Comision de Seleccidn de forma escrita.

La modalidad, la bibliografia, horario, fecha y demas puntos serdn publicados en el Portal Unico del Empleo Publico
(PUEP) — Paraguay Concursa www.paraguayconcursa.gov.py

c) ENTREVISTA 10 puntos

La entrevista serd aplicada por la Comisidn de Seleccidn y estard basada en las competencias solicitadas en el
perfil hasta 10 puntos.

La modalidad de aplicacién y demas puntos serdn publicados en el Portal Unico del Empleo Publico (PUEP) — Paraguay
Concursa Www.paraguayconcursa.gov.py

Total de puntos 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) Evaluacion de Conocimientos: Quien posea mayor puntaje en la evaluacion de conocimientos.

2) Experiencia Especifica: Quien posea mayor puntaje en experiencia especifica.

3) Eventos de Capacitacion: Quien posea mayor puntaje en eventos de capacitacion.

4) Experiencia Laboral: Quien posea mayor cantidad de experiencia laboral (especifica + general)

5) Si persiste la paridad, la Comisién de Seleccion definira el indicador vdlido de desempate a ser aplicado.

Observacion: El presente documento aplica de manera general la redaccion en masculino con el objetivo de facilitar la
lectura y evita la carga grafica, haciendo mencidn que ello no representa discriminacién de género.
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