1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto

SITUACION DESCRITA
TIPO DE CONCURSO

Abo

gado Junior

Formal:

Real:
PUBLICO MERITO

Clasificacion ocupacional
(Normalizada)

Propuesta:
INTERNO

Deseable:

SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

PCD

5.16.18 Profesional |

Modalidad de Contratacién:
resultados.

Profesionales.

de 2015.

Remuneracién promedio mensual: Gs.
5.958.500 (Guaranies Cinco millones
mil) IVA incluido, que seré financiado con
Recursos provenientes del Presupuesto de
Gastos vigente, Tipo de Presupuesto 1,
Fuente de Financiamiento 10 Recursos del
Tesoro, Objeto del Gasto 145 Honorarios

Vigencia del contrato: Inicia a partir de la
firma del mismo y expira el 31 de Diciembre

Contrato por

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que . Umda.ld . Umdéd Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. .Umd?d
. 20 inmediat. 30 inmediat. 4° . ) ) = inmediat.
depende directamente . . superior superior superior .
superior superior superior
Asesoria Legal Presidencia
faleg CONACYT

1.3. UBICACION FISICA DEL PUESTO

Domicilio

Dr. Justo Prieto N° 223 esq. T
Asuncién - PARAGUAY

edfilo del Puerto, Villa Aurelia -

Telefax: 595 — 21 — 506- 223 / 506- 331 / 506- 369

Localidad-Regién

Asuncion, Paraguay

2. MISION DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

Prestar asesoramiento profesional en las areas de su especialidad, relativa a Leyes, Decretos, Resoluciones, redaccién de Contratos y otras
cuestiones que afecten a la gestion institucional del CONACYT.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

PLANIFICACION
del propio,
trabajo o el de otros|

Trabajar conforme a las consultas para la Asesoria Legal y bajo las orientaciones recibidas.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de|
dependientes directos o
indirectos

H|El puesto incluye la supervision técnica eventual de otros puestos de apoyo.

EJECUCION
personal por parte del ocupante
del puesto

Asesor Legal;

normativas vigentes;

« Contratos de acre

ditacion;

« Revision del alcance de los Programas de Acreditacion;
« Contratos entre el Organismo Nacional de Acreditacion (ONA) y evaluadores;
« Disposiciones contractuales de técnicos especialistas, asuntos relacionados con el uso del logotipo y seguros.
« Dictamenes relacionados al proceso de acreditacion y otros asuntos de la Institucion.
6. Realizar otros trabajos requeridos por la entidad en el &rea de su competencia.
7. Cumplir y hacer cumplir Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes.

1. Elaborar proyecto de dictamen, con opinién fundada en base a derecho positivo, sobre cualquier asunto juridico sometido a consideracion del
2. Redactar y/o revisar Contratos, Poderes, Titulos, para la determinacién clara de derechos, obligaciones y efectos de los mismos, conforme a las
3. Apoyar y asesorar a todas las dependencias de la Institucién en cuanto a situaciones que se requieran de interpretacion juridica;

4. Asesorar a la Entidad en cuestiones de orden laboral, aplicacién de leyes, contratos, entre otros;
5. Asesorar en todos los aspectos legales relacionados con las actividades de acreditacién, como:

CONTROL

ylo evaluacién del trabajo propio
a de denendiante

No aplica

Otras tareas:IReaIizar otras tareas Institucionales encomendadas por el Asesor Legal.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS
S rF'Iamficar cotidianamente las Iﬁanificar y Decidir como realizar las Incluye responsabilidad de planificar el trabajo | Incluye sobre la de | Incluye responsabilidad primaria sobre
g tareas solo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo | propio y de personal bajo su dependencia areas de la bajo su i ion de las politicas y
= trabajo y en plazos cortos en plazos cortos directa. estrategias institucionales.
c
<
@ 0ol [1] 2] [=] [ 4| 5 ] [ s 7 [ 8 ] [o] [ 10 1
= E puesto no incluye rExiste supervision o coordinacion de rExiste supervision o es una jefatura formal Es una jefatura o direccion formal sobre otros Existe direccion o conduccion sobre
0 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.
8 1o [1 [2 | [3 ] 5 [6 7 [ | [9 [0 [ ]
= La mayoria de las tareas y el La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto son de E puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero E puesto sblo incluye tareas de
h= tiempo que insumen son de ji ion personal, [ j ion personal, oi la mayoria son il j j i6n personal i yde
S ejecucion personal y de baja de mediana de alta jidad. muy alta complejidad.
.i complejidad.
Slol [i] 2] [37] [ 4] [5] [ 61 1 [ ] [9] [0 /3
Las tareas de control se 1G] 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 | evaluacion operativa sobre los operativa de procesos de mediana de la organizacion bajo su coordinacion y los sobre toda la gestion institucional.
©  [|en aspectos operativos y resultados del propio trabajo y complejidad y de otros puestos, con y sin idos por las mismas.
E pautados i de otros puestos . dependencia jerarquica.
(8]
11 1
TECNICOS
SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

VALOR



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

TIPO ESCALAS
IE entorno no genera presiones La presion del contexto (interno o externo) | La presion del contexto (interno o externo) es de La presion del contexto (interno o externo) es | Las situaciones de alta presion del
G = significativas y siempre existe la  |es minima por lo cual siempre es posible nivel i ioy es lail ibili de |superior y es frecuente la imposibilidad de | contexto interno y externo son
© 8 |posibilidad de consultar las consultar al superior inmediato o pares ante | consultar decisiones importantes. consultar decisiones importantes. constantes y exigen
2 _8 decisiones que se toman con el decisiones importantes. permanentemente tomar
& & [superior inmediato o pares decisiones auténomas.
0 [1] [ 2] [3] ——1 5 | 6 | 7] [ 81 [9] [ [ ]
La totalidad del trabajo se realiza |Sdlo excepcionalmente es preciso viajar La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas Durante aproximadamente la mitad del tiempo| Durante la mayor parte del tiempo
en la localidad de residencia fuera del lugar de residencia habitual o diarias de trabajo y se debe pernoctar en lugares de trabajo es preciso pernoctar en lugares de trabajo es preciso pernoctar en
= habitual del ocupante del puesto. |utilizar mas de 3 horas de transporte diferentes de la residencia habitual o utilizar méas de |diferentes de la residencia habitual del lugares diferentes de la residencia
_g respecto del lugar de trabajo habitual. 4 horas de transporte del lugar de trabajo habitual. |ocupante del puesto y/o los viajes a mas de 4 | habitual del ocupante del puesto y
= horas de transporte del lugar de residencia los viajes de més de 4 horas de
8 habitual son frecuentes e imprevistos. transporte del lugar de residencia
= habitual son frecuentes e
imprevistos.
| 0] (] [—=] [3] [ 4] [5] [ 6 1 [7] [s] [9] [10 —=
La totalidad del trabajo se realiza ||Sdlo excepcionalmente el trabajo debe II-=recuememenle el trabajo debe hacerse en IE trabajo debe hacerse normalmente en Constantemente el trabajo debe
Q en oficinas 0 ambientes hacerse en ambientes no confortables o i no confortables o i ylo los i no confortables y/o de exposicion a|hacerse en ambientes no
5 totalmente protegidos y s y los riesgos son riesgos personales superan ligeramente los riesgos personales que superan en gran confortables o inadecuados y/o los
) confortables. los normales que pueden esperarse en la normales que pueden esperarse en la vida medida los que pueden esperarse en la vida | riesgos personales son
E vida cotidiana. cotidiana. cotidiana. permanentes.
| 0] [t] [ [3] [ 4 ] [ 5] [ s 1 [7] [8 ] [9] [10 —=
& IE trabajo no exige esfuerzo fisico IE trabajo solo exige eventualmente el uso IE trabajo exige normalmente el uso completo de IE trabajo exige normalmente el uso completo IE trabajo exige frecuentemente el
N o ||y puede realizarse completo de las capacidades fisicas las capacidades fisicas de las capacidades fisicas de la poblacién uso completo de capacidades
g 5 adecuadamente sin uso de sanay i superiol i peri al promedio.
E = fisicas 5. | al promedio.
| 0] [ 2] [3] [ 4] [ 5] [ s 1 [7] [8] [9] [0 —
VALOR |¥]

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
El puesto s6l0 exige || ¢y anaio exige normalmente Justificacion de la Ajustes posibles en el
Gf R No relevante para el ocasional- g : 9 ifi i
TIPO Descripcion Lesto © uso d el uso intenso de estas calificacién puesto
P mente e Uso ce capacidades
Salas capacidades
I 1 |Capacidad para realizar "— Por la exigencia de redaccion y uso de
Destreza manual acuyldades que. requieran 0 1 2 3 4 5 6 I;I 8 9 10 lequipos informaticos, el traslado de
acclgnes coord.lnadas, con medio fisico de documentos legales
precisiony rapidez manual
Desplaza 2 |Capacidad para caminar y/o
- miepnm' desplazarse, utilizando o no ol 1203 4 5 6 7 8 ) 10
g ! algun tipo de equipamiento.
—J 3 . .
> ——
) Acceso a Capacidad para el acceso fisicof 1 -9 1o ngelogn s 6 17 U8 9T 110
= transporte a transporte publico o hacer uso| —
P de vehiculo particular.
4 |Capacidad para adoptar y
Indistinta mantener INDISTINTAS 0ol 1 2 3 4 Bl 6 7 8 9 10
posturas.
5 .
Capacidad para adoptar y
:g Sentada mantener la postura SENTADA. 01NN 2N 3 4 5 3 1 8 9 10
o
@ ) 6 |Capacidad para adoptar y
& De pie mantener la postura DE PIE. 0TI - - 8 - 8 o101
7 |Capacidad para adoptar y
Otras mantener otras posturas (de ol1 23 4 5 6 7 8 9 10
RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, otras).
8 |Capacidad para realizar —_
lFuerza: esfuerzos fisicos (carga, 0 1 2 30L4al-5s 6 7 8 9 10
' manipulacién de pesos y/u
objetos de gran volumen)
9 |Capacidad para soportar N Por las exigencias requeridas en la
Tol . situaciones generadoras de 0 1 1213 4 5 6 7010 819 10 figeneracion de dictamenes sobre
olerancia: estrés, tension y/o fatiga situaciones relacionadas a la
mental. institucion
N Capacidad para iniciar y
1 10 )
Rflamones | mantener relaciones con otras 0 I 2 S 4 5 6 71 8109 10 :‘-;:;ilza\anaturaleza de las funciones que
interpersonales personas. —
i 11 i i ——
Autocuidado Capacidad para el autocuidado | 1 2 3 4 51 % 7 8 9 10
personal: y la percepcion de riesgos. _"
Orientacién en el || 12 |capacidad para orientarse y |l Por la necesidad de traslado a las
. utilizar transporte pablico 0 1 2 3 4 51 6 7 8 9 10 [[instnacias relacionadas a la funcién
entorno: P p 3 — que desempenia.
13 |Capacidad para participar en
Manejo de dinero: transacciones econémicas ol 1123 4 5 6 7 8 9 10
basicas.
14 |Capacidad de adquirir  nctualizaci6 ante de |
Aprendizaje: conocimientos para realizar 0 1 20 S 4 5 6 171 8 9 10 | Ao '?wﬁ';;;':s nte defas
nuevas tareas. Il
U 15 |Capacidad para reconocer y/o | S— Por la naturaleza de las funciones que
Vision: distinguir objetos y colores. 0 1 2 3 4 5 6 !—7| 8 9 10 Rrealiza
Audicin: 16 |capacidad para oir, reconocer | Por la naturaleza de las funciones que
udicion: ylo discriminar sonidos. 0 1rz s 4 5 6 1_7_1'8 9 10" frealiza
Comprension 17 |Capacidad para entender | N— Por la naturaleza de las funciones que
verbal: mensajes orales. 0 1rz2ies 4 5 6 !—7| 8 9 10"} ealiza
L . 18 |Capacidad para expresar | Por la naturaleza de las funciones que
IExpresmn Oral: mensajes orales. 0 1902 03 4 5 61_7 18 9 1110 HYrealiza
S—

Puntaje

I
=
I
I
I
o
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3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

Puntaje

CONDICIONES ESCALA e . q .
Totalmente seguro y - Justificacion de la Ajustes posibles en el
TIPO Descripcién dentro de parametros :::djspf::;‘:: P“edeige;elr::("e;'esg"s calificacién puesto
normales 9 P
1 lUso de maquinaria o instrumentos I ol 1 2013)| 4.5 6 7 8 9 10
2 | Trabajo en altura ol 1 2013| 4.5 6 7 8 9 10
3 IMoviIidad y transporte interno y externo 1 201.3014 5 6 7 8 9 10
4 IManipuIacién de objetos y sustancias ol 121345 6 7 8 9 10
5 IUso de vehiculos ol 1 /2738|4156 7 8 9 10
6 IExposicién a ruido y vibraciones | Ol1 238|415 86 7 8 9 10
7 IExposicién atemperatura I ol 1 2013)|4/5 6 7 8 9 10

PROMEDIO|
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4. REQUISITOS DEL PU

ESTO

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

Experiencia Profesional General: Experiencia de 3 afios en el ambito de la asesoria

legal.

Experiencia Profesional Especifica: Experiencia de 3 afios en el manejo de las

leyes que rigen la funcién publica, el Codigo Laboral y marcos legales relacionados.

| Profesional Universitario de la carrera de Derecho (Excluyente)

IManejo de herramientas informaticas: procesador de texto, planilla electrénica, manejo
de imagenes y presentaciones, correo electronico, Internet y de gestién de proyectos.

[ Liderazgo
[ Integridad
[J Compromiso

[] Capacidad para trabajo en equipo

] Responsabilidad y esmero profesional

[ Iniciativa propia, con independencia de criterio
[ Habilidad para administrar conflictos

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 de | experiencia laboral en el orden de |experiencia laboral entre 8 y
2 launque se pudiese afios en total. entre 4 y 6 afios en total. entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
2 Isolicitar hasta 1 afio de
lé_ experiencia general
w o o L i o I o
ol [a] [ 2| [:] |4 5 | s ] 7] 8 | o] |1
Educacion primaria Educacién 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
?g para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
8 |desempefio en el puesto. |adecuado desempefio en el 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
= puesto. puesto.
i
ol [s] [ 2| [ 3] 4] 5] [ ] 7] s | sl [
No se requiere de Se requiere de un nivel basico | Se requiere de un nivel medio de|Se requiere de un nivel superior |Conocimientos de niveles
«» |conocimientos técnicos  |de conocimientos tedricos, conocimientos tedricos, técnicos |de conocimientos tedricos, superiores que tengan
g especificos ya que técnicos y/o practicos con y/o préacticos con relacion al técnicos y/o practicos en relacion |relacion a la politicas y
.2 |pueden adquirirse en relacion al puesto puesto al puesto estrategias institucionales.
% plazos breves.
2
S| | i — —
ol [a] [ 2| [ 3] L4 5 | ] 7| 8 | [9o] |
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,
E 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.
I 3 I

OBSERVACIONES

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

PROMEDIO




MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION EVALUACION POR
EVALUACION CURRICULAR PSICOMETRICA ENTREVISTA

APLICACION DE TEST ENTREVISTA CON EL COMITE

FORMACION ACADEMICA CURSOS EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA GENERAL TOTAL . DE GESTION Y DESARROLLO TOTAL
PSICOMETRICO PUNTAJE
cédigo DE LAS PERSONAS
TOTAL
Postulante 100 Ptos
Titulo de Grado HASTA HASTA :
20 Ptos. 10 Ptos. 30 Ptos. 20 Ptos. 80 Ptos. 5 Ptos. 15 Ptos. 20 Ptos.

Etapas del proceso
PRIMERA ETAPA: Evaluacion documental en cumplimiento a la verificacién de los requisitos exigidos, el/la postulante que cuente con todas las documentaciones requeridas en el presente

concurso integraran la némina de la Lista de Admitidos al Concurso. El Comité de Gestién y Desarrollo de las Personas podrd, siempre que estimen convenientes y debidamente
fundamentadas, analizar las denuncias presentadas en contra de quienes postulan al cargo en concurso, arbitrando las medidas que garanticen el debido proceso.

Las evaluaciones se aplicaran solamente a aquellos postulantes admitidos al concurso.
EVALUACION CURRICULAR: hasta 80 ptos.

Formacion Académica: Se puntuard al/a la postulante con 20 ptos. por ser graduado/a universitario/a en el &mbito requerido.

Cursos hasta 10 Pts.: Se otorgara 2 puntos por cada certificacion de actualizacion, cursos, charlas y/o talleres de contenido de Derecho Laboral y/o Funcion Publica.

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA: hasta 50 ptos

(i) Especifica: se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en los Términos de Referencia (TDR's).
Se otorgara 30 ptos. por el total de afios solicitado en el perfil. Para las experiencias menores el puntaje se obtendra en forma proporcional.
(ii) Experiencia General: el tiempo que ha trabajado en la Profesion fuera del &mbito de los TDR's. Se otorgara 20 ptos. por el total de afios solicitado en el perfil.

Para las experiencias menores el puntaje se obtendra en forma proporcional.

Para que cada experiencia (general y especifica) sea puntuable debera tener una duracion minima de 6 meses.

El Comité de Gestion y Desarrollo de las Personas podra requerir informacién adicional de las referencias laborales certificadas por cada postulante segln declaracion jurada realizada en
el Curriculum Vitae.

SEGUNDA ETAPA: El/la postulante que logre obtener como minimo el 60% (48 puntos) en la evaluacién curricular integrara la nomina de la Lista Corta para la aplicacion del test

psicométrico y entrevista con el Comité de Gestion y Desarrollo de las Personas.
EVALUACION PSICOMETRICA: 5 ptos.

Aplicacion de test psicometrico: Se asignara hasta 5 Ptos. conforme al resultado de las pruebas Psicométricas.

EVALUACION POR ENTREVISTA: 15 ptos.

Entrevista con el Comité de Gestidn y Desarrollo de las Personas: en la evaluacién a ser realizada durante la entrevista en base a las competencias solicitadas para el cargo.

La modalidad de seleccién es por orden de mérito (mayor puntaje).

El Comité de Gestion y Desarrollo de las Personas, elevara el resultado de todas las evaluaciones ala Presidencia del CONACYT.

El puntaje final resultante de todas las evaluaciones de la persona seleccionada constara en acto administrativo institucional (resolucion), por la cual se daré por concluido el presente
concurso y se dara a conocer el nombre de la persona seleccionada para ocupar el puesto.




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS DOCUMENTOS PARA
NO ADJUDICACION DEL
DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION EXCLUYENTES PUESTO
Fotocopia Fotocopia Nota de Curriculum Declaraciéon Jurada de no hallarse |Declaracion Jurada de estar o no Copia simple| Copia simple de Certificado | Certificado
autenticada |autenticada |presentacion |Vitae en las inhabilidades previstas en el [estar incurso o incursa en relacion de Constancia de policial judicial
de Cédula de |de titulo o de la detallado, articulo 16 de la Ley N° 1626/2000 |de parentesco dentro del cuarto Constancia cursos
Identidad constancia de|postulacion, |segun de la Funcién Publica, segun grado de consanguinidad o segundo ylo
estudios segun formato “B”  |formato “C” de afinidad con la autoridad que Certificado
formato “A”. formalizara el acto administrativo de | de trabajo

designacion de conformidad con la
Ley N° 2777/05 “Que prohibe el
nepotismo en la Funcién Publica”, al
solo efecto de garantizar la
transparencia del procedimiento.
Segun formato “D”

EVALUACION DOCUMENTAL

La no presentacion de alguno de los documentos excluyentes sera de descalificacion automatica.

* Todas las Documentaciones Originales presentados por las personas, postulantes a este concurso quedaran en poder de la Unidad de Gestién del Talento Humano, ain luego de concluir el
concurso y solo se facilitara copia simple a los postulantes, si asi lo requieran.




