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= {51 Procedimientos
Ne (1) Actividades {2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables Asociados (6} Cargo Responsable

La publicacién del llamado a Concurso en el Portal Paraguay Concursa es

obligatorlo. La Institucidn solicita a la Secretarla de la Funcién Publica la publicacidn
1. Publicar llamado a concurso de los perfiles, matr(z de evaluacién, remuneracién del cargo, fecha y hora limite,  |Perfll - Matr(z de Evaluacién Presidente
asl como lugar de recepcion de documentos, el tipo de concurso, la modalidad de
seleccion (terna u 6rden de méritos) y demaés informacidn relacionada al proceso.

i icoA I
La Institucién recepciona las postulaciones durante cinco (5) dias hablles Documentos de Postulantes Técnico Administrativo

2. Recepci i ) i
ceepeionayipestl aciones computados desde el dfa de la tltima fecha de publicacién. Comité de Seleccion

La Comision de Seleccidn, o en su defecto, el equipo de apoyo evaluard las
3. Evaluar Documentos postulaciones, verificard que las mismas cumplan con los requisitos documentales  |Lista de Admitidos
solicitados.

Se realiza la publicacidn nacional de la Lista de Admitidos y no Admitidos con sus
respectivas observaciones en el Portal Paraguay Concursa y en la pagina web de la
institucion, al menos setenta y dos (72) horas antes de la fecha de aplicacién de las  {Lista de Admitidos y No Admitidos
evaluaciones, Ademds se deberd informar la fecha, hora y lugar donde se realizard
la reunién informativa , as{i como la fecha y hora de las Evaluaciones

4. Publicar Lista de Admitidos y No
Admitidos

20 Concursos

El Comité de Seleccién deberd reallzar una reunién informativa con todos los
5. Realizar reunidn informativa candidatos de la fista de Admitidos a fin de dar a conocer el proceso del concursoy [Temario de reucién
aclarar dudas, al menos cuarenta y ocho (48) horas antes de las evaluaciones.
Comité de Seleccién

Las evaluaciones se realizan en forma secuencial ; a)Evaluacién curricular de fa
Informiacién biogréfica, académica y laboral de los candidatos, |a cual deberd ser
6. Aplicar evaluaciones aplicada en forma previa a las siguientes evaluaciones, b) Aplicacién de pruebas Puntajes Finales
orales o escritas de aptitudes o de competencias, c) Pruebas psicométricas y d)
Entrevista de evaluacidn por el Comité de Seleccion.

La lista con los puntajes finales serdn publicados por el término de siete ( 7) dias
habiles, donde los postulantes podran hacer un reclamo o la comision verifiquela  |Puntajes Finales
puntuacion si fuere necesario. Se reserva la identidad de postulantes.

7.Publicar resultado general del
Concurso.

Se realiza la publicacién dela L Lista Final

8. Publicar Lista d i A
sicenilste deiSelecionadas nombres y apellidos, Umeroside Gédula de Identidad,
L %
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Asociados
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Conforme a andlisis de la Gerencia de Personas y Desarrollo Organizacional, se
an las categorfas y

Identifican las necesidades y vacancias y se vel
remuneraciones respectivas

Anexo del Personal

Se debe realizar la Planificacién de las necesidades de dotacién de personal al
Inicion de afio e informar a la Secretarfa de la Funcién Publica, los requerimientos
adicionales de personas (cargos vacantes permanentes y temporales).

Informe de cargos vacantes y/o requerimientos

En los casos que requieran, se deberdn realizar las gestiones pertinentes para la
autorizacion de utilizacidn de las vacancias (permanentes y temporales) ante los
drganos competentes.

Notas - Formularios

Gerencia de Personas y DO,

Se conformard una Comisién de Seleccién, por resolucién de la Méxima Autoridad
Institucional, la que estard integrada obligatoriamente de la siguiente manera :

1. Miembros que tendrdn voz y voto : a) Un funcionario de la Alata Gerencia
designado por la Méxima Autoridad Institucional, b) Ef superior del 4rea en la que se
produjo fa vacancia del puesto de trabajo sujeto a Consurso, c) El responsable de la
UGPD o Unidad Organizativa con competencia equivalente, quien oficiaré de
secretario de la Comision. 2.Veedores,
quienes tendrdn voz, pero no voto : a) El responsable de la Unidad de
Transparencia y Anticorrupcién o similar del OEE, b) Un representante de los
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Ne (1) Actividades (2) Tareas
1. Identificar la Vacancia del
Puesto de Trabajo
2. Planificar necesidades
3. Realizar gestiones para
utilizacidn de vacancias
10 Identificacién de vacancias y

perfiles requeridos 4. Conformar Comité de Seleccién

funcionarios, seleccionado por sorteo de la nomina de funcionarios nombrados de
Ia institucién o realizando una seleccidn aleatoria de un representante de entre las
organizaciones de trabajadores reconocidas legalmente ante el Ministerio de
Trabajo, Empleo y Seguridad Social c)Para los casos de puestos altamente
especializados serd seleccionado un profesional o técnico del Area de especialidad.
Todos los miembros y veedores de la Comlisidn de Seleccién deberén contar con una
alta honorabilidad y estar excluldos de causales de conflictos de intereses, y deben
inhibirse de evaluar las postulaciones en caso de existir una causal que a su criterio
afecte la imparcialidad. La Comisién de Seleccién se constituye como instancia
administrativa unica de ejecucidn y responsable directo del proceso de seleccién.

Resolucidn de la Mdxima Autoridad de la

Institugion

Gerente de Personas y Desarrolto
Crganizacional - Presidente de la
Institucion

5.Elaborar Perfil del Puesto de
Trabajo y su correspondiente
Matriz de Evaluacidn

El Perfil, la Matriz de Evaluacién y las bases y condiciones, podrén obtenerse del
Banco de Perfiles registrados en el Portal Paraguay Concursa y para los casos no
contemplados en dicho Banco, la Comisidn de Seleccién serd la encargada de
elaborar los mismos, para su posterlor homologacién por la Secretarla de la Funcién
Puiblica.

Perfil - Matriz de Evaluacién

Comité de Seleccién

6. Remitir Perfiles y Matrices para
homologacion

Los Perfiles y Matrices de evaluacién
para ser homologados. Se establece p
doy forma de los documentos remitidos,
gaclén , o ensu los rechace Ezﬁ_mn_m_jmn.u. en caso de que

& normativa

formalice la hom

resulten violatori 1 sy

Comité de Seleccidn

ey

i
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meﬂ__.m“hwswo_cna: o La Méxima Autoridad debera emitir la resolucién de adjudicacién. Resolucion de la Presidencia de la Institucion Presidente de la Institucién
.20 Concursos
10. Notificar Tras emisién de Resolucion de Adjudicacién se debe comunicar a los ganadores el Notificacién Comité de Seleceldn
resultado final del concurso
Elaborado por : Lic. Sandro Arenas - Gerente de Personas y Desarrollo Organizacional A _ 09 t&
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