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

Clasificacién ocupacional

) SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Normalizada)

Denominacién del puesto Profesional Administrativo Vacancia: 1 (uno)
4.13.15 Profesional Il 4.000.000 Gs. Rubro: 145 FF.: 30
1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
Unidad o puesto del que . Umdé.ld . Umdé.ld Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. . Umdé.ld
; 22 inmediat. &P inmediat. 40 ; 0 ; 0 ; 7° inmediat.
depende directamente . . superior superior superior .
superior superior superior
DIRECCION DE REGISTROS,
ESTADISTICAS E DIRECTOR
INFORMACIONES
1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
Domicilio 25 de mayo N°1684 c/ Rca. Francesa Localidad-Region ASUNCION

2. MISION DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mantener actualizada la base de datos del INCOOP a través de la clasificacion y organizacién de las tareas asociadas a la disponibilidad u

Mision del Puesto N -
custodio de los documentos de todas las cooperativas.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFIC, ACIC.),\‘E’amcnpar en la Planificacion de las Actividades del Departamento; carga, procesa y analiza diariamente los datos.

del propio|
trabajo o el de otros

DIRECC|ONIEI puesto no incluye supervisién de otros puestos de trabajo.

o coordinacién del trabajo de|
dependientes directos o
indirectos|

Asistir a entidades ususarias de la informacion disponible. Mantener informado y actualizado al Jefe del Dpto. de Analisis Financiero y Estadisticas,
respecto a los avances de las actividades previstas a ejecutar. Mantener la confidencialidad de las informaciones que se manejan en el
EJECUCION{Departamento. Tramitar en forma oportuna y apropiada las tareas encomendadas por el Jefe del Departamento. Cumplir politicas, normas,
personal por parte del ocupant'!procedimientos, instrucciones, reglamento interno, establecidos en la institucién. Elaborar Andlisis financieros, Sociales y Estadisticos sobre el

del puestoiSector Cooperativo.

CONTROLY)| a5 tareas de control se refieren sélo al propio trabajo en aspectos operativos y pautados previamente.
ylo evaluacion del trabajo propio|

o de denendientes|

Elaborar informe sobre la produccién de cada mes adjunto pedido de pago y declaracién jurada del mes anterior. Realiza seguimiento telefonico de

Otras tareas: . N . L .
los documentos o notas a otras instituciones. Inherentes al puesto y solicitud de su superior.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS Puntaje

& Planificar cotidianamente las | Planificar y Decidir como realizar las Incluye responsabilidad de planificar el j respor ili sobre la ificacion de || Incluye respor ili primaria
g tareas so6lo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo |propio y de personal bajo su dependencia areas de la organizacion bajo su dependencia. sobre formulacién de las politicas y
= trabajo y en plazos cortos en plazos cortos directa. estrategias institucionales.
c
<
[

0 [1 2 [ 3 5 7 8 9 10 =]
= IE puesto no incluye Existe supervision o coordinacion de Existe supervision o es una jefatura formal rEs una jefatura o direccion formal sobre otros rExiste direccion o conduccion sobre
b=l supervision de otros puestos de |otros puestos de manera informal o sobre otros puestos que no son, a su vez, puestos que son a su vez titulares de unidades. todos los puestos de la institucion.
§ trabajo. eventual. titulares de unidades.
=
=

0 1 | 2 | | 3 | [ 4] 5 6 7 8 9 10 1
= La mayoria de las tareas y el La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto son de El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero ||El puesto sélo incluye tareas de
b=l tiempo que insumen son de ejecucion personal, manuales o ejecucion personal, manuales o intelectuales ||la mayoria son intelectuales y j j ion personal i yde
S ejecucion personal y de baja i de mediana ji de alta cc idad. muy alta complejidad.
_8 complejidad.
i

I S | 5] ] [5] [ 61 [7] [8 ] [o] [10] |
Las tareas de control se IE puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas ||Incluye tareas de control y evaluacion
_ refieren sélo al propio trabajo | evaluacién operativa sobre los operativa de procesos de mediana de la organizacién bajo su coordinacién y los sobre toda la gestion institucional.
o en aspectos operativos y resultados del propio trabajo y complejidad y de otros puestos, con y sin resultados obtenidos por las mismas.
E pautados previ: ite. de otros puestos . dependencia jerarquica.
o
N 4| 5

TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES I




3 CONDICIONES DE TRABAJO
3.1. VALORACION GENERAL DE LAS CONDICIONES de TRABAJO

TIPO ESCALAS

JErentomo no genera presiones | La presion del contexto (intermo o externo) es | La presion del contexto (intermo o exteno) es de | La presion el contexto (ntemo o extemo) es | Las situaciones e alta presion del
- significativas y siempre existe la | minima por lo cual siempre es posible nivel intermedio y es frecuente la imposibilidad de ||superior y es frecuente la imposibilidad de | contexto interno y externo son
S B |posibilidad de consultar las consultar al superior inmediato o pares ante | consultar decisiones importantes. consultar decisiones importantes. constantes y exigen
2 _§ decisiones que se toman con el | decisiones importantes. permanentemente tomar decisiones|
& € |superior inmediato o pares autnomas.

(o] [1]

=]

[ o ]

i (5]

[ & |

[ 8] [s] [0]

La totalidad del trabajo se realiza
en la localidad de residencia
habitual del ocupante del puesto.

s preciso viajar
fuera del lugar de residencia habitual o
utilizar mas de 3 hoas de transporte

p lugar de trabajo habitual.

La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas
diarias de trabajo y se debe pemoctar en lugares

4 horas de transporte del lugar de trabajo habitual,

i

diferentes de la residencia habitual o utilizar mas de

Durante aproximadamente la mitad del tiempo
de trabajo es preciso pernoctar en lugares
diferentes de la residencia habitual del
locupante del puesto y/o los viajes a més de 4
horas de transporte del lugar de residencia
habitual son frecuentes e imprevistos.

Durante la mayor parte del tiempo
de trabajo es preciso pernoctar en
lugares diferentes de la residencia
habitual del ocupante del puestoy
los viajes de mas de 4 hotas de
transporte del lugar de residencia
habitual son frecuentes e
imprevistos,

9 10

La totalidad del trabajo se realiza

[ 3] -
|

el
ambientes no confortables o

el trabajo debe hacerse en

E_‘

hacerse en

| trabajo debe

2 len oficinas ambientes no confortables o inadecuados y/o los |ambientes no confortables y/o de exposicion a [hacerse en ambientes no
§  |protegios y confortables. ylos riesgos personales son los |riesgos personales superan ligeramente los fiesgos personales que superan en gran confortables o inadecuados y/o los
5 normales que pueden esperarse en lavida | normales que pueden esperarse en la vida cotidiana. {medida los que pueden esperarse en lavida | riesgos personales son
Z coidiana. cotidiana. permanentes.
0 1 — 3 [ a 7] [ 8] 9 10
€ trabajo no exige esfuerzo fisico y| El trabajo solo exige eventualmente el uso | EI tabajo exige ol uso compl Tas | E1 trabajo exig: pleto JEl rabajo exig
Q _ |puede realizarse adecuadamente | completo de las capacidades fisicas capacidades fisicas de las capacidades fisicas de la poblacion |uso completo de capacidades
& 8 |sin uso de capacidades fisicas sanay uperiores fisicas J promedio.
ﬁ & |especiales. al promedio.
[ | [ 4 [ 7] [ 8] 9 10

3.2. VALORACION ESPECIFICA DE LAS CONDICIONES de TRABAJO
VALORACION DEL PUESTO RESPECTO DE LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS Y AJUSTES POSIBLES

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS

ESCALA

vaLor [N

VALOR|

El puesto sélo exige Justificacion de la Ajustes posibles en el
— No relevante para el ocasional- El rabajo exige normelmente calificacion puesto
TIPO Descripcion puesto ments el uso de eluso m(ensdu:e estas
estas capacidades Capacidades
1 |Capacidad para realizar
Destreza manual actividades que requieran 0 1 2 4 5 6 7 8 9 10
acciones coordinadas, con
precision v iapidez mapual
2 |Capacidad para caminar y/o
Desplaza desplazarse, utilizando o no 0o 1 2 d 4 5 6|7 8 9 10
3 miento: alglin tipo de equipamiento.
o
3 3 |Capacidad para el acceso fisico
= Accesoa atransporte piblico o hacer usof{ 01 17 2| MIGM "4 150 6|7 e 9 110
transporte de vehiculo particular.
4 | Capacidad para adoptar y
Indistinta mantener INDISTINTAS o 1 2 4 5 6|7 8 9 10
posturas.
5 | Capacidad para adoptar y
Sentada mantener la postura SENTADA. {01 [717 127 [18 5 6|7 8 9 10
c
:g 6 |Capacidad para adoptar y
B mantener la postura DE PIE. 0 12 4 5 6 7 8 9 10
g De pie
7 |Capacidad para adoptar y
Otras mantener otras posturas (de 0 ol 4 5 6 7 8 9 10
RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, otras).
8 |Capacidad para realizar
Fuerza: esfuerzos fisicos (carga, o W 2 3|4 5 6| 7 8 9 10
) manipulacion de pesos y/u
abietos de aran volumen)
9 |Capacidad para soportar
Tolerancia: situaciones generadoras de 0 1 2mEm 4 5 6| 7 8 9 10
estrés, tension y/o fatiga mental.
10 |Capacidad para iniciar y
Relaciones mantener relaciones con otras 0/1 Bl 3| 45 6 7 8 9 10
interpersonales personas.
A " 11 |Capacidad para el autocuidado
y la percepcion de riesgos. 0o 1 2 4 5 6|7 8 9 10
personal:
Orientacion en el || 12 |Capacidad para orientarse y
entorno: utilizar transporte publico. 0o 1 2 4 5 6|7 8 9 10
13 |Capacidad para participar en
Manejo de dinero: transacciones economicas 0 1 m 3|4 5 6 7 8 9 10
bésicas.
e
14 | Capacidad de adquirir
Aprendizaje: conocimientos para realizar OF [N 20 [en I s 6 7 8 9 10
nuevas tareas. ||
15 |Capacidad para reconocer y/o
Vision: distinguir objetos y colores. Ol I 2 4 5 6| 7 8 9 10
16 | Capacidad para oir, reconocer
Audicion: ylo discriminar sonidos. 0 12 4 5 6 7 8 9 10
Comprension 17 |Capacidad para entender
verbal: mensajes orales. ON I 2 4 5 6| 7 8 9 10
. 18 | Capacidad para expresar
Expresion Oral: mensajes orales. 0 12 4 5 6 7 8 9 10
3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD
CONDICIONES ESCALA
Justificacion de la Ajustes posibles en el
e Totalmente sequroy || o, o6 brocentar || Puede presentar riesgos calificacién puesto
TIPO Descripcion dentro de pardmetros || o o menores importantes
normales
1 [ Uso de maquinaria o instrumentos Ol T 2 q‘ 4 5 6 7 8 9 10
2 | Trabajo en altura 0o 1 2 q‘ 4.5 6 7 8 9 10
3 [Movilidad y transporte interno y externo fo i 12 i 4 5 6 7 8 9 10
4 [Manipulacion de objetos y sustancias O MM 21l 3|4 56 7 8 9 10
5 JUso de vehiculos 0O 1 WM 3|4 5 6|7 8 9 10
6 JExposicion a ruido y vibraciones o I B2 4 5 6 7 8 9 10
» I
7 J|Exposicion a temperatura O/ 1 MENI3 456 || 78910
I

Puntaje

Puntaje

PROMEDIO.



4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

PRINCIPALES|
CONOCIMIENTOS|
ACREDITADOS

PRINCIPALES|
COMPETENCIAS

OBSERVACIONES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

* Se requiere 1 afio de experiencia especifica. (Excluyente)

Se requiere de 2 afios de experiencia
general laboral.

Administrativas

Egresado Universitario de las carreras de Ciencias Econdémicas, Contables o

Se valorara cursos directamente
relacionados al cargo, como también las
transversales. Esta Ultima se refiere a
aquellos que se adquieren de la educacion
no formal como la oratoria, informética,
redaccion, idiomas.

Conocimiento informético de Windows, word, excel y navegador de internet. Manejo
de estadistica, conocimiento basicos para la redaccion.
Manejo fluido de los dos idiomas oficiales.

rBasicas:
* Tareas a realizar.

Cardinales:

* Eficiencia.

* Responsabilidad.

* Honestidad.

I* Vocacion de servicio.
Competencias:

* Flexibilidad.

* Conciencia Organizacional.
* Compromiso.

* Trabajo en equipo.

* Productividad.

* Naturaleza de la Institucion donde prestaré servicios.
* Normativas relacionadas a la Funcién Publica.

Creatividad, capacidad de trabajar ante
situaciones limites.

rDisponibiIidad de tiempo completo.

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS
No se requiere Se requiere de una experiencia | Se requiere de una experiencia |Se requiere de un nivel de Se requiere de la maxima
© experiencia previa laboral , en general entre 2y 4 |laboral en general en el orden  |experiencia laboral en el orden |experiencia laboral entre 8 y
g aunque se pudiese afios en total. de entre 4y 6 afios en total. de entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
@ |solicitar hasta 1 afio de
§_ experiencia general
o
ol | 1+ BN [3] | 4] [s] [ o | 7] (e | [o] [0
Educacion primaria Educacion secundaria (Grado 2)|Educacion de nivel universitario|Se requiere de nivel educativo de | Se requiere de nivel
- cursando o equivalente |o equivalente. Educacion en las disciplinas requeridas por | posgrados para en la o las educativo de doctorado o
10 |para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
§ desempefio en el puesto. |adecuado desempefio en el 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
uéJ' puesto. puesto.
ol [a1] [ 2] [3] [ 4] [ 6 | 7] [ s | [o] [0
No se requiere de Se requiere de un nivel basico |Se requiere de un nivel medio | Se requiere de un nivel superior |Conocimientos de niveles
@ conocimientos técnicos |de conocimientos tedricos, de conocimientos tedricos, de conocimientos tedricos, superiores que tengan
.g especificos ya que técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos en relacion |relacion a la politicas y
@ |pueden adquirirse en relacion al puesto relacion al puesto al puesto estrategias institucionales.
£ |plazos breves.
S
c
8
of [a] [ 2] [3] 4] [ s | 7] Lo | [o] [
Se requiere de capacidad|Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Competencias de Alta
para la programaciény  |planificar y controlar el trabajo  |planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el  |Gerencia Publica, tales como
@ control de las propias propio y de otros eventualmente | trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades liderazgo, etica,
2 |tareas y ejecucion. dependientes, ejecutar tareas | pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los | gerenciamiento publico,
% técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
g— representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
8 internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
(3] L4

OBSERVACIONES

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES II

PROMEDIO

HORARIO DE TRABAJO: 40 HORAS SEMANALES CON POSIBILIDAD DE EXTENDERSE FUERA DEL HORARIO NORMAL DE TRABAJO (HASTA CUATRO HORAS
POSTERIORES E INCLUSIVE FINES DE SEMANA CUANDO SEA NECESARIO), RUBRO: 145, FUENTE DE FINANCIAMIENTO: 10, PERIODO DE CONTRATACION: DESDE LA
FIRMA DEL CONTRATO, CON UNA DURACION DE TRES MESES. SUJETO A EVALUACION DE DESEMPERO PARA RENOVACION DE CONTRATO, VACANCIAS: UNA




MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION POR
EVALUACION CURRICULAR ENTREVISTA
‘o - Lo . I ENTREVISTA CON LA
Formacién Académica Cursos Experiencia Especifica Experiencia General TOTAL COMISION DE SELECCION TOTAL
. PUNTAJE
Codigo del TOTAL
Postulante - - ) - B
Egr universitario funciénigual o similar alas funciones distintas a las requeridas en| Hasta8s 100 Ptos.
10 Ptos. requeridas en el perfil o perfil Ptj‘s 15PTS Hasta 15 Ptos.
20 Pts. 35 20
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
TOTALES-> 0,00 0,00 0,00

EVALUACION CURRICULAR: Hasta 65 pts,

Formacion Academica: Hasta 20 Ptos. Se puntuaré al postulante que en los siguientes niveles academicos: Egresado universitario (20 ptos.) Con la presentacion de los documentos
respaldatorios.

Eventos de capacitacion: Hasta10 puntos. Se consideraré aguellos cursos realizados en los (timos cinco afios.

Cursos: duracion minima de 40 horas: Se otorgara 2 puntos por aquellos cursos relacionados directamente a perfil y 1 punto por aguellos cursos transversales.
Charlas o conferencias: duracion minima de 45 minutos: Se otorgara 2 puntos por agquellos relacionados directamente al perfil y 1 punto por agquellos transversales.
Ciclos de charla: duracion entre 4y 12 horas: Se otorgara 2 puntos por aguellos relacionados directamente a perfil y 1 punto por aquellos transversales.

Jornaday Taller: duracion entre 12y 16 horas: Se otorgara 2 puntos por aquellos relacionados directamente a perfil y 1 punto por aquellos transversales.
Congresos: Duracion minima es de 21 horas. Se otorgara 2 puntos por aquellos relacionados directamente al perfil y 1 punto por aquellos transversales.

Experiencia Especificay General:

Hasta 55 Ptos. (i) Especifica: se aplicaalaexperiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en los Términos de Referencia. Se
otorgara 35 puntos por €l total de afios solicitado en el perfil. No se podra aplicar criterio de proporcionalidad.

(ii) General: el tiempo que ha trabajado en las funciones distintas a las requeridas en esta oportunidad. Se otorgara 20 puntos por el total de afios solicitado en el perfil. Se podra aplicar
criterio de proporcionalidad.

EVALUACION POR ENTREVISTA. HASTA 15 pts.

Entrevista con la Comision de Seleccidn: hasta 15Ptos. En la evaluacion a ser realizada durante |a entrevista, basadas en las competencias solicitadas en el perfil.

PUNTAJE TOTAL:
El puntaje total minimo de calificacion por todas las &reas no podra ser menor de 60 puntos sobre una escala de 100 puntos.

La seleccion se realizara por orden de mejores puntajes, |os postulantes irdn accediendoa las vacancias seglin el puntaje obtenido en la aplicaci 6n de |as diversas evaluaciones.

REGIMEN DE APROBACION DE LASEVALUACIONES: Evaluacién seraal concluir todas las tapas de evaluacion, el postulante debera obtener por lo menos el 60% del

puntaje total establecido en la matriz para conformar lalistafinal.

CRITERIO DE DESEMPATE:

En caso de igual puntajes entre candidatos, € criterio de desempate ser& comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia especifica: quien posea mayor puntaje en experiencia especifica,

2. Formacién 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 |o segin los siguientes criterios, segiin la documentacion requerida.

1. Experiencia especifica: quien posea mayor cantidad de afios acumulados de experiencia especifica,

2. Formacién Académica: quien posea mayor nivel de formacion académica

3. Eventos de capacitacion: quien posea mayor carga horaria acumuladas de eventos de capacitacion que estén relacionados al puesto.

NOMINA DE PERSONASELEGIBLES. Segin lo reglamentado en la Resolucion SFP N° 1221/14.




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS
NO DOCUMENTOS PARA
DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION EXCLUYENTES | ADJUDICACION DEL PUESTO
Fotocopia ’
Cédigo del Nota de autenticada de FOtc.)COpla DDQJ de no estar Constancia de Constancia de . " Certificado
o autenticada de incurso en DDJJ de 1626 | Formato CV . Certificado policial PR
Postulante Postulacion Cedula de . ) o trabajo cursos judicial
Identidad titulo universitario parentesco

EVALUACION DOCUMENTAL

La no presentacion de alguno de los documentos excluyentes sera de descalificacion automatica. Cada hoja del contenido de la carpeta debera estar foliada
(enumerada) y firmada por el postulante y colocarse en un sobre para su presentacion, so pena de descalificacion por defecto de forma. La presentacion de
documentos cuya informacion sea falsa sera considerada fraude y de descalificacion automética, pudiendo iniciarse acciones legales en contra del
postulante.

Los documentos de adjudicacion seran requeridos al postulante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacion.




