1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto

1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

SITUACION DESCRITA
TIPO DE CONCURSO

X
X

Formal:
MERITO

Real:
PUBLICO

Clasificacién ocupacional
(Normalizada)

Propuesta:
INTERNO

H et

Deseable:

SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

PCD

ASISTENTE |
ASISTENTE |

2.192.839

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que . Umdéd . Umdéd Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. . Umdéd
E 23] inmediat. B2 inmediat. 40 . 58 ; . 7w~ inmediat.
depende directamente . . superior superior superior .
superior superior superior
DIRECCION DE EJECUCION
DECANATO ADMINISTRACION | PRESUPUESTARIA
Y FINANZAS INGRESOS

1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO

Domicilio

Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. Del Paraguay,

Campus Universitario - FACULTAD POLITECNICA Localidad-Region

BARRIO SAN JUAN - CIUDAD DEL ESTE

2. MISION DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

CUMPLIR LAS FUNCIONES ESTABLECIDAS PARA EL/LA ASISTENTE | DE LA FACULTAD POLITECNICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

DEL ESTE.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

PLANIFICACIOf

del propio
trabajo o el de otros|

DIRECCIONJCOORDINAR LABORES PROPIAS EN LA REALIZACION DE REGISTROS DE PERSONAS, ALUMNOS, DOCENTES Y FUNCIONARIOS EN EL

o coordinacién del trabajo d

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

DE LOS ARANCELES ESTALECIDOS POR RESOLUCION Y/O ACTO ADMINISTRATIVO.

SISTEMA DE PERCEPCION DE INGRESOS

dependientes fiirectos OVERIFICACION DE ESTADOS FINANCIERSOS DE ALUMNOS.

personal por parte del ocupant

del puesto

CUNIRUL|
ylo evaluacion del trabajo propio|
o de denendientes

REALIZACION DE RENDICION DE CUENTAS AL SUPERIOR INMEDIATO

UTILIZADOS Y OTROS INFORMES ESTABLECIDAS PARA EL PUESTO.

A— S —
LAS TAREAS DEL PUESTO SON PLANIECADAS Y PROGRAMADAS EN FORMA CONJUN'-I'A CON EL JEFE DE EJ-ECUCION PRESUPUESTARIA
Y EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. REGISTRAR LA PERCEPCION DE LOS INGRESOS EN PERCEPTORIA POR EL COBRO

EJECUTAR
DIARIAMENTE LAS FUNCIONES ESTABLECIDAS COMO ARQUEO DE CAJA, INFORMES DE INGRESOS, CUANTIFICACION DE RECIBOS

CONTROL MINUCIOSA Y DETALLADA REFERIDAS AL PROPIO TRABAJO EN ASPECTOS OPERATIVOS PAUTADOS PREVIAMENTE.

— Ty T T o T T T — — —
GiES tareas‘IREALIZAR OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO U OTRAS FUNCIONES ACORDE A LA NECESIDAD
‘IDE LA INSTITUCION

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO

ESCALAS

& |Planificar cotidianamente las  |Planificar y Decidir como realizar las Incluye responsabilidad de planificar el trabajo [ Incluye responsabilidad sobre la planificacion de Incluye responsabilidad primaria sobre
&  |tareas s6lo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo en||propio y de personal bajo su dependencia éreas de la organizacion bajo su dependencia. formulacion de las politicas y
&  |trabajo y en plazos cortos plazos cortos directa. estrategias institucionales.
c
[}
e (o] [1] [2] [=] 4] (5] 6 | (7] (8] [9] [0 =
= B puesto no incluye supervision [Existe supervision o coordinacion de TExiste supervision o es una jefatura formal JEsuna jefatura o direccion formal sobre otros JExiste direccién o conduccion sobre
% de otros puestos de trabajo. otros puestos de manera informal o sobre otros puestos gue no son, a su vez, puestos que son a su vez titulares de unidades. todos los puestos de la institucion.
3 eventual. titulares de unidades.
8 o] [1] | | [3 ] [ 2] 5| [ 6 | [ 7] [ & | [ o] [ 10 21
c |Lamayoriade las tareas y el La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto son de IE] puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero TaEl puesto solo incluye tareas de
% tiempo que insumen son de ejecucion personal, manuales o ejecucion personal, manuales o intelectuales  |mayoria son intelectuales y complejas. ejecucion personal indelegables y de
2 ejecucion personal y de baja intelectuales de mediana complejidad. | de alta complejidad. muy alta complejidad.
@ cc
wol 1] | | [ 3] [ 4] 51 [ 6 ] [ 7] | | [ o] | 10 31
Las tareas de control se refieren IE puesto incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacion operativaf|Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas | Incluye tareas de control y evaluacién

_ sélo al propio trabajo en evaluacion operativa sobre los de procesos de mediana complejidad y de de la organizacion bajo su coordinacién y los sobre toda la gestion institucional.
g aspectos operativos y pautados | resultados del propio trabajo y otros puestos, con y sin dependencia resultados obtenidos por las mismas.
g previ nte. eventualmente de otros puestos . jerarquica.
O

o] [1] [ 2] [3] [ 4] 5 | 6| L7 | 8 | | o] [ 10 2]

TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES Il

VALOR



TIPO

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

ESCALAS

JE entomo no genera presiones
significativas y siempre existe la
posibilidad de consultar las
decisiones que se toman con el
superior inmediato o pares

o] [1]

Presién
laboral

La presion del contexto (interno o externo) es
minima por lo cual siempre es posible
consultar al superior inmediato o pares ante
decisiones importantes.

5]

[ a ]

La presion del contexto (interno o externo) es de nivel
intermedio y es frecuente la imposibilidad de
consultar decisiones importantes.

[5]

La presion del contexto (interno o externo) es.
superior y es frecuente la imposibilidad de
consultar decisiones importantes,

Las situaciones de alta presion del
contexto intemo y externo son
constantes y exigen
permanentemente tomar decisiones
autonomas.

[8] [o] [w0]

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

Sélo excepcionalmente es preciso viajar fuera
del lugar de residencia habitual o utiizar mas
de 3 horas de transporte respecto del lugar de

trabajo habitual.

(0] [1] [z ] [3] [

La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas diarias
de trabajo y se debe pemoctar en lugares diferentes
de la residencia habitual o utiizar mas de 4 horas de
transporte del lugar de trabajo habitual.

a1 5] [

Durante aproximadamente la mitad del tiempo
de trabajo es preciso pernoctar en lugares
diferentes de la residencia habitual del ocupante
del puesto ylo los viajes a mas de 4 horas de
transporte del lugar de residencia habitual son
frecuentes e imprevistos.

6| [7]

Durante la mayor parte del tiempo de|
trabajo es preciso pernoctar en
lugares diferentes de la residencia
habitual del ocupante del puesto y
los viajes de mas de 4 horas de
transporte del lugar de residencia
habitual son frecuentes e

s R -

La totalidad del trabajo se realiza ol

el trabajo debe hacerse en

El trabajo debe hacerse normalmente en

Constantemente el trabajo debe

(0] [T1 [2]

a1 5]

6 1

[7] [

2 Jen oficinas o ambientes totamente | hacerse en ambientes no confortables o ambientes no confortables o inadecuados y/olos | ambientes no confortables ylo de exposicion a | hacerse en ambientes no
& |protegidos y iesgos riesgos personales superan ligeramente los normales | riesgos personales que superan en gran medidal confortables o inadecuados y/o los
2 normales que pueden esperarse en lavida | que pueden esperarse en la vida cotidiana. los que pueden esperarse en la vida cotidiana. | riesgos personales son
< cotidiana. permanentes.
0 1 3 4 5 10
[ El trabajo no exige esfuerzo fisico y | El trabajo s6lo exige eventualmente el uso | El trabajo exige normalmente el Uso completo de las JE trabajo exige normalmente el uso completo |l trabajo exige frecuentemente el
8 o |puede realizarse adecuadamente * |completo de las capacidades fiscas capacidades fisicas de las capacidades fisicas de la poblacién sana uso completo de capacidades fisicas,
§ © |sin uso de capacidades fisicas y eventualmente capacidades superiores al superiores al promedio.
E 2 |especiales. promedio.

5 | 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 [IEE

HHHBHH

o N

El puesto s6lo exige Justificacion de la Ajustes posibles en el
o No relevante para el ocasional- Eltrabajo exige normalmente calificacion puesto
TIPO Descripcién puesto mente el uso de el uso intenso de estas
capacidades
estas capacidades
1 |Capacidad para realizar
actividades que requieran 07 [ 20 8| 5 6|7 18 19 (1107 |E trabajo exige normalmente el uso
Destreza manual acciones coordinadas, con lintenso de estas capacidades
nrecision v ranidez manual
2 | Capacidad para caminar ylo
Desplaza desplazarse, utilizando 0 no 0 1 2 3|4 5 6| 7 8 9 10
miento: alguin tipo de equipamiento. No relevante para el puesto
3 | Capacidad para el acceso fisico
Accesoa atransporte publico o hacer uso g g w2y manlfean sy el e e 1o
transporte de vehiculo particular. No relevante para el puesto
4| Capacidad para adoptar y
1 puesto sélo exige ocasional-
Indistinta mantener INDISTINTAS OF [ 2 3| SN | W W WION o e estas capacidades
posturas.
5 | Capacidad para adoptar y .
El trabajo exige normalmente el uso
s Sentada mantener la postura SENTADA. || 707 [ 172 1@\ ) (6 1| ozt 1 e a0l o o capacidades
% 6 |Capacidad para adoptar y |7 pucsto solo exige ocasional-
& De pie mantener la postura DE PIE. 0 [ 2 anran s e 81 1971 110" ||mente el uso de estas capacidades
7 | Capacidad para adoptar y (Ocasionaimente podra realizar esta
otr: mantener otras posturas (de 0 1 2 3|4 5 6 7 8 Gl NEGEfexivencia cuando haya necesidad
as RODILLAS, AGACHADA. (acomodacion de archivos en armarios)
Al ),
8 | Capacidad para realizar (Ocasionaimente podra realizar esta
Fuerza: esfuerzos fisicos (carga, ON WIN 20 WNSH|{RN 5N WNGH||N7 WS oW Mggujericencia cuando haya necesidad -
- manipulacién de pesos yiu Traslado de Cajas de Recibos -
" b {Acomodar.
9 | Capacidad para soportar
ja: situaciones generadoras de 0N TN 20 WNSH|{RN 5N WNGW|{RN7 WM oW MON}E! puesto sélo exge ocasional-
Tolerancia: estrés. (msfm ylo fatiga mental. Imente el uso de estas capacidades
. 10 |Capacidad para iniciar y
Relaciones mantener relaciones con otras 0 1 72 3 4 5 6 7 8 9 110" | El trabajo exige normalmente el uso
interpersonales personas. intenso de estas capacidades.
Autocuidado 1 l(;ap;z:ag;a;aee’:::txundado M 00 1 r gl s s llr g g g PUesto st exige del autocuidado
personal: percen 90S. de las apariencias personales.
Orientacion en el || 12 |Capacidad para orientarse y
entorno: utiizar transporte publico. 0N WIN W20 W3n|{e 5N WEw|{7 W WgN WggujNo relevante para el cargo
13 | Capacidad para participar en €l trabajo exige normalmente el uso
Manejo de dinero: transacciones econémicas OF [N 1920 F3N|{an 5N e[z e [N [gonjintenso de estas capacidades -
: bésicas. Percepcion de dinero por cobro de
aranceles
14 |Capacidad de adquirir El puesto requiere de actualizaciones del
Aprendizaje: conocimientos para realizar 0 I 4 5 6 7 8 9 110" | acuerdo a las nirmativas vigentes y leyes
nuevas tareas. anuales de presupuestos
Capacidad para reconocer y/o
15 .
i (Cpacidad de detectar Billetes inregulares|
Vision: distinguir objetos y colores. 071 4 20 e e T e || e e Fao o
16 |Capacidad para ofr, reconocer 5
L El puesto s6lo exige ocasional-
Audicion: ylo discriminar sonidos. 0N I 20 W3n|{ea sN mem{jma e mon mon s capacidades
— 17 | Capacidad para entender JE/ pucsto exige ol uso de estas
mprension
Co b Pl_e SI0] mensajes orales. 0 1123|4516 7 8 971 110" | capacidades a fin de entender a
verbal: personas con alguna discapaciadad.
K . 18 | Capacidad para expresar E1 puesto sélo exige ocasional-
Expresion Oral: mensajes orales. 07 L 2 Fenan B e 7 18 9 0 one e uso de estas capacidades
3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD
CONDICIONES ESCALA
Justificacién de la Ajustes posibles en el
. J‘::"":“‘e s || puede presentar | puede presentar riesgos calificacién puesto
TIPO P lentro de parametros riesgos menores importantes
normales
S Totalmente seguro y dentro de
1 fUso de maquinaria o instrumentos 0 1 2 3|4 5 6| 7 8 9 10 parametros normales
’ Totalmente seguro y dentro de
2 |Trabajo en altura 07 [ 20 [an|fan s e 7 8 9 10 parémetros normales
o : Totalmente seguro y dentro de
3 |Movilidad y transporte interno y externo |f=0 a7 20 3| 5 e |7 e g 10 parametros normales
. i - " Totalmente seguro y dentro de
4 Manipulacién de objetos y sustancias 0 1 2 3|4 5 6| 7 8 9 10 parametros normales
. Totalmente seguro y dentro de
5 JUso de vehiculos 00 [ 2 [anfran 150 e 7 8 9 10 parémetros normales
s . I Totalmente seguro y dentro de
6 |Exposicion a ruido y vibraciones 0 1 2 3|4 5 6| 7 8 9 10 parametros normales
s Totalmente seguro y dentro de
7 |Exposicion a temperatura 0 1 2 3|4 5 6| 7 8 9 10 parametros normales

PROM EDIO
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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

IExperiencia minima de seis (6) afios de antigliedad como funcionario en
Organismos Entidades del Estado y una experiencia especifica minima de

cuatro (3) afios en el cargo

de Postulado.

| Profesional Universitario con titulo de grado egresado de la carrera de
Administracion de Empresas o Contabilidad reconocidas por el MEC.

Conocimiento de; la Ley de la Funcién Publicay su aplicacién, Ley
Presupuestos General de la Nacion, Ley de Administracion Financiera del
Estado, Ley de Educacién Superior, Reglamento General de la UNE, Estatuto
Social de la UNE, Reglamento Interno de la FPUNE, Ley de Aranceles en
Universidades Publicas, Resolucién y Aranceles establecidos en la FP UNE

Habilidad para administrar situaciones y resolver situaciones conflictivas. ,
Capacidad para trabajar bajo presion, actitud positivay constructiva, tener
predisposicion, dinamismo y creatividad, coordinar labores con el Encargado de
Ejecucion Presupuestaria, percibir los aranceles de la Facultad, expedir los
recibos correspondientes a cada ingreso, cargar los datos de pagos en el
sistema informatico correspondiente, realiza el arqueo de cajay hacer rendicion
de cuentas al Jefe de Ejecucion Presupuestaria, preparar informe sobre
situacion de pagos de morosos, brindar informaciones sobre el cursos y otras

actividades llavadas a cabo por la Institucion.

El postulante debera tener manejo de Sistemas y/o aplicativos infirmaticos
establecidos para cobros y realizacién de arqueo de Cajas.

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 4 y 6 afios en total. de entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
-2 Isolicitar hasta 1 afio de
2 |experiencia general
i
ol [l [ 2] | 3| L4 |5 | 6| 7] s | [ 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
% para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
S |desempefio en el puesto. |adecuado desempefio en el 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
é puesto. puesto.
ol [a] [ o] [ 3] [ 4] [5] L6 | 7] [ 8 | [o] [
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 teéricos, 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
.2 Ipueden adquirirse en relacion al puesto relacion al puesto al puesto estrategias institucionales.
g plazos breves.
o
c
8
ol [a] [ 2] |3 L4 |5 | 6 | 7] s | [ o] [0
Se requiere de capacidad| Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para Competencias de Alta
o |Pare 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 ltareas 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.
0 2_| [ 3]

OBSERVACIONES

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

PROMEDIO

PUNTAJE
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5. EVALUACION DEL PUESTO
EXIGENCIA PROFESIONAL DEL

PLIESTO.

5.1 INDICADORES DE EVALUACION DEL PUESTO

Tareas de mayor nivel Puestos de mayor
organizativo pero valoracién

EXIGENCIA LABORAL del PUESTO menor organiza-
exigencia profesio- cional
nal

Puestos de mayor

Tareas de
ivel
i, "en condiciones EXIGENCIA PROFESIONAL
exigencia laboral muy desfavorables
CONDICIONES DE TRABA

CAPACIDAD PECIFICAS
NECESARIAS PARA EL PUESTO

o
=
=
N
o Tareas de alto exigencia >
S nivel en condiciones laboral <
= favora- ]
<C bles 4
N o]
z T .
< < Puestos Tareas de menor
> ! Hbhw
25 V] 25 = de menor nivel organizativo
’ QO: . z valoracién pero alta
o organizacional exigencia
w
2
=z

4,3
Requisitos minimos

Tareas de mayor

PUNTAJE EXIG nivel que pueden Puestos de mayor PUNTAJE EVALUACION: | 3,4
O realizarse con menos nivel que requieren
> capacidades fisicas y mas capacidades
:: mentales fisicas y mentales
N
p=4
<<
V]

@

(o]

= Puestos Tareas méas

g operativos que operativas pero que

> requieren menos requieren mas
capacidades capacidades fisicas y
fisicas y mentales

2,5 CAPACIDADES ESPECIFICAS

PUNTAJE CAPACIDADES | 4,3

5.2 OBSERVACIONES SOBRE LA EVALUACION DEL PUESTO
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EVALUACION DOCUMENTAL

evceeder [2 2

Cccr

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA LA POSTULACION

DOCUMENTOS NO
EXCLUYENTES

NOMBRE

Copia autenticada
por Escribania de
Cedula de Identidad.

Copia autenticada por
escribania de Titulo
de Grado acorde al

perfil Requerido.

Certificado

Original de

Antecedente
Policial

Certificado

Original de

Antecedente
Judicial

Nota de Postulacion
(FORMULARIO A)

Formato de C.V.
Debidamente completado
(FORMULARIO B)

DD.JJ. Aceptacion de
Terminos y no ocupar
cargos Publicos en otro
O.E.E. (FORMULARIO C)

DD.JJ. De parentesco
en la Funcién Puablica
(FORMULARIO D)

Dos (2) Fotos
Tipo Carnét

Constancia Original de

Trabajo que acredite su

experiencia especifica al
cargo postulado

Constancia Original de Trabajo
que acredite su experiencia
general como funcionario en

Instituciones Publicas u O.E.E.

Copias autenticadas de
partcipacion en Cursos de
Capacitaciones

Nombre 1

Nombre 2

Nombre 3

EVALUACION DOCUMENTAL

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

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




L ceresaecter  Nerocorecd ded ({?3/{)
MATRIZ DE EVALUACION - ASISTENTE |

EVALUACION CURRICULAR EVALUACION DE CONOCIMIENTOS EVALUACION POR ENTREVISTA PUNTAJE
FORMACION DIIEmEEs Y Experiencia . y Cursos CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y SRS Eo TOIL
- Especializaciones - PR Experiencia General (ii) S TOTAL TOTAL LA COMISION DE TOTAL Ptos.
ACADEMICA Especifica (i) Institucionales DESTREZAS .
Posgrado SELECCION
Nombres y Apellidos de los - - - - - — - —
Postulantes Fieesions] Constancia de Exp. 1 Experiencia Exp 2 - Experiencia Certificado de Manejo de Conocimiento de las B
. S participacién en Curso Relacionadas General como Participacion en Sistema de Normativas Vigentes y "y TOTAL DE
Universitario acorde al X ; . . Hasta 60 . . Hasta 30 Comisién de Hasta 10
. . de Diplomados y/o Directamente al funcionario en O.E.E. o Cursos Cobros - Arqueo | Manejo de sistemas Ra PUNTOS
Perfil requerido del R - L L Ptos. . . Ptos. Seleccion. (10 Ptos.
Puesto - (20 Puntos) Especializaciones - (5 Cargo Postulado - | en la Funcién Publica - | Institucionales - de Caja. (20 Operativos. (10 Flintos) OBTENIDOS
Puntos) (15 Puntos) (10 Puntos) (10 Puntos) Puntos) Puntos)
Nombre 1 0,00 0,00 0,00 0,00
Nombre 2 0,00 0,00 0,00 0,00
Nombre 3 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTALES -> 0,00 0,00 0,00 0,00

EVALUACION CURRICULAR: hasta 60 pts. (El postulante debe obtener como minimo el 60% de la Calificacion total para acceder al siguente proceso de Evaluacion)

Formacion Academica: Hasta 20 Ptos. Se otorgara un total de veinte (20) puntos al postulante que acredite su formacién Académica con la copia autenticada del titulo de grado acorde al Requisito del Perfil del Puesto.

Diplomados y Especializaciones: Hasta 5 puntos. Se asignara cinco (5) puntos al postulante que acredite que haya participado en Cursos de Especializaciones y/o Diplomados, acreditados con sus respectivas constancias.

Experiencia Especifica y General: Hasta 25 Puntos

Hasta 15 Ptos. (i) Especifica: Se aplicara a la experiencia del/la postulante en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en el Perfil Requerido, o las actividades a ser desarrolladas al cargo postulado con el aval documental
correspondiente, se otorgard un total de quince (15) puntos por el total de afio solicitado en el perfil. Se requiere de una experiencia especifica tres (3) afios de antiguedad como minimo en el cargo postulado, para las experiencias de afios menores el puntaje
se obtendra en forma proporcional.

Hasta 10 Ptos. (ii) Experiencia General : Se aplicara a la antiguedad y experiencia del/la postulante que certifique que haya trabajado en la funcién pablica o en O.E.E. desarrollando actividades administrativas y/o similares, con el aval documental
correspondiente, se otorgard un total de diez (10) puntos por el total de afio solicitado en el perfil. Se Requiere de una experiencia general de seis (6) afios de antiguedad. Para las experiencias o antiguedades menores requeridas, el puntaje se obtendréa en
forma proporcional.

Cursos Institucionales: Hasta 10 Puntos

Hasta 10 Ptos. Participacidn en Cursos Institucionales: Se aplicara al postulante que certifique que haya participado en Cursos Institucionales llevados a cabo por la FP UNE, con el aval documental correspondiente, por cada constancia que acredite su
participacion en cursos se asignara dos (2) puntos, hasta un total de diez (10) Puntos.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 30 pts.(El postulante debe obtener como minimo el 60% de la Calificacion total para acceder al siguente proceso de Evaluacion)

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS.

Hasta 20 Puntos. Manejo se Sistemas: Se putuara hasta un puntaje maximo de veinte (20) Puntos en una evaluacioén del manejo del Sistema Quarzo, la que es utilizada para la realizacién de cobros de Aranceles y Arqueo de Caja en la institucion.

Hasta 10 Puntos. Conocimiento de las Normativas Vigentes y Manejo de sistemas Operativos: Se puntuara hasta un puntaje maximo de diez (10) puntos en una prueba oral de conocimiento de las Normativas Vigentes de la Universidades, de la Educacion Superior y
relacionadas a la Funcién Publica o prueba escrita relacionada directamente con la funcién a cumplir en el cargo.

EVALUACION POR ENTREVISTA 10 pts.

Entrevista con la Comision de Seleccion: hasta 10 Ptos. Se entrevistara a los postulantes que hayan aprobado las evaluaciones anteriores y en la misma se tendré en cuenta los siguentes aspectos: a) Presencia, b) Dominio del Tema, ¢) Comunicacion: voz y lenguaje claro,
preciso, comprensible, etc., d) Liderazgo: disposicion para ejercer influencia en el grupo, e) Rapidez Mental: velocidad de respuestas oportunas frente a presiones externas, f) Dinamismo: uso de energia en el comportamiento cotidiano, etc.

Puntaje Total: PUNTOS

Obs: El puntaje total minimo de calificacién por todas las areas no podréa ser menor de 60 puntos sobre una escala de 100 puntos.

La Comisién de Seleccion tendra la potestad de elegir al postulante que haya obtenido el mayor puntaje y poner consideracion del Decano para la Adjudicacion.




