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Tipo de Concurso Publico

Dirigido a: Ciudadania en general
Modalidad Ingreso de Empleados Publicos
Vinculacion Contrato temporal
Institucion 12-14 MINISTERIO DE LA MUIJER
convocante

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominaciondel | Asistente Administrativo Descripcion | aa

Puesto

Corta

Ubicacion del

puesto en la Viceministerio de Igualdad y No Discriminacion

organizacion

Descripcion |\ nD
Corta

Ubicacion fisica del
puesto (Domicilio):

Ministerio de la Mujer- Pte. Franco y Ayolas, Edificio AYFRA, Piso 13.

Nivel | Asistente/Auxiliar Grado | B Rango Desde G. 2.899.049 hasta G. 4.348.571
Administrativo salarial
2. OFERTA SALARIAL
Salario FF | Vacancias | Disponibilidad | OG Otros Beneficios

de vacancias

Gs. 3.044.000 (guaranies tres
millones cuarenta y cuatro mil)

10

Se podran otorgar beneficios
01 (una) Cupo de 144 adicionales (seguro médico,
Contratos bonificacidén, remuneracién
extraordinaria, remuneracion
adicional, viaticos) segln

disponibilidad
3. PERFIL REQUERIDO
3.1 Requerimientos minimos y opcionales
COMPONENTE MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
a) EXPERIENCIA Experiencia especifica, de 1 (un) afio en tareas Experiencia general, de 2 (dos) afios
LABORAL relacionadas al puesto en el sector publico o en el sector publico o privado
privado
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b) EDUCACION
FORMAL Educacion Escolar Media concluida Estudiante Universitario
o ACREDITADA

)3 i LD Capacitaciones directasy
CAPACITACION | N/A

transversales al puesto.

d) HABILIDADES

Habilidad para el manejo de herramientas de
trabajo

Destreza manual para el ejercicio del puesto en el

uso de materiales de trabajo

N/A

e) 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 (Mision, Vision,
etc.).

*Normativas relacionadas a la Funcion 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.

ONOULL B WN -

3.2. Funciones especificas del puesto

1. Recepcionary verificar que las documentaciones estén bien organizadas y ordenadas

Atender, relacionar e interactuar con cortesia y diligencia - con los funcionarios y publico en general en

temas relacionados con su funcién, con su unidad u otras, a fin de dar solucién a los requerimientos u

orientar al respecto

3. Mantener actualizado el archivo del area y gestionar la solicitud de insumos necesarios para el 6ptimo

funcionamiento del equipo de trabajo

4. Colaborar en la recepcion, resguardo y manejo de documentos reservados y confidenciales

5. G5.Brindar atenciéon oportuna y adecuada a las personas que visitan el drea o se comunican

telefénicamente
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4. CONDICIONES DEL PUESTO

Nivel de

L Viceministerio de Igualdad y No Discriminacién
supervision

El puesto tiene un rol de complejidad baja a media, enfocado en resolver situaciones dentro
de su drea de aprendizaje aplicando conocimientos generales de procesos y técnicas
Complejidad del | rutinarias. La persona es responsable de planificar sus metas y prioridades operativas,
puesto apoyar a su equipo y superiores, y tomar decisiones administrativas siguiendo normas
establecidas, con escasa autonomia y bajo supervision periddica. Su desempefo requiere
consignas claras de trabajo y mantiene relacidon constante con superiores y pares

Horario laboral: lunes a viernes de 7:00 a 15:00 hs.

Contrato por unidad de tiempo: vigencia desde la firma del Contrato segun Ejercicio Fiscal
vigente.

Renovacidn del Contrato: segln disponibilidad presupuestaria, y resultado de Evaluacién de
Desempeiio.

Condiciones de
trabajo

5. BASES Y CONDICIONES DEL CONCURSO

REUNION INFORMATIVA:

La misma tiene como objetivo dar a conocer el proceso, formas, modalidad, documentos para la postulacion, los
temas a desarrollarse y aclaraciéon de dudas e inquietudes de los postulantes. La misma se realizard 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.

A) MECANISMO DE POSTULACION

Postulacidn por carpeta fisica

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

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) EVALUACIONES SEGUN TIPO DE CONCURSO

Evaluaciones obligatorias: Evaluacién documental, curricular, prueba de conocimientos y entrevista

C) EVALUACION DOCUMENTAL

Esta evaluacidn se realizard conforme a lo establecido en esta matriz, segin los datos proveidos por el/la
postulante en el formulario de postulacién, en la modalidad indicada por la comisidn de seleccidn en la etapa
correspondiente, publicada en la pagina del portal Paraguay concursa: www.paraguayconcursa.gov.py
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Documentos de Presentar para | Obligatorio| Excluyente Formalidades
Evaluacidn si/no si/no
Debidamente llenado y firmado por el
Formulario de postulante (Descargar del Portal
Postulacién Postulacion | Sl Unico www.paraguayconcursa.gov.py

)en la columna de Bases y
Condiciones — Ver Procesos

Cédula de Identidad
Paraguaya Vigente (ambos | Postulacion Sl Sl Copia simple
lados)

Documento que acredite la
formacién académica Postulacion S| S| Copia simple

alcanzada segun perfil

Certificado laboral u otros Postulacién Sl Sl Copia simple
documentos que avalen la

experiencia
Certificados de Eventos de Postulacién NO NO Copia simple

Capacitaciones

Otros documentos
requeridos por el perfil: N/A N/A N/A N/A
N/A

Especificaciones documentales requeridas sobre el componente Educacion Formal del perfil, conforme las
normativas vigentes del MEC y CONES:

Educacion Superior

Carreras de Grado: m Educacion Escolar Media concluida

Educacion Escolar Media

Educacion Escolar Media m Titulo de Bachiller
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Observaciones:

1. SERAN OBLIGATORIOS los documentos cuyos factores a evaluar son EXCLUYENTES. E| postulante deberd
entregar el documento que acredite su formacion académica, de acuerdo con el nivel alcanzado y
sefialado en las especificaciones.

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 asignacidn de puntos establecidos en la matriz de evaluacidn.

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

5. En caso de que exista diferencia entre la informacidn declarada y el documento presentado, se tomara
como valida la informacién registrada en el documento.

6. Se entendera por estudiante universitario, a aquel postulante que acredite estar cursando una carrera
universitaria, incluso a los que se encuentran en gestidn de obtencién de Titulo Universitario o se
encuentre en proceso de tesis.

7. Otros documentos que avalen la experiencia podrian ser: certificados laborales, inscripcién en el RUC
de la empresa, constancia de aporte en IPS del empleado, presentacidn de facturas, contratos laborales,
registro profesional, facturas emitidas, resoluciones de nombramientos o designacidn, contratos de
pasantias, certificados de pasantias, historial laboral emitido por otras entidades, recibos de salarios o
liguidaciéon de sueldos, certificados de cumplimiento de funciones o desempeiio, constancias de
servicios profesionales, referencias laborales, certificados de voluntariado, certificado de cumplimiento
tributario, constancia de antigtiedad.

D) MODALIDAD DE SELECCION

Orden de méritos

E) REGIMEN DE APROBACION DE LAS EVALUACIONES

Al concluir todas las etapas

F) PORCENTAJE MINIMO PARA APROBAR: 60%

G) MATRIZ DE EVALUACIONES

SERA EXCLUYENTE el requerimiento minimo, de conformidad a la matriz de requerimientos para contratados
aprobada por la normativa vigente de concursabilidad.

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

FACTORES DE EVALUACION Puntaje
a) EVALUACION CURRICULAR 70 puntos
a.1. EXPERIENCIA LABORAL 40 puntos
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Experiencia Especifica 25 puntos

Experiencia General 15 puntos

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:

e 1 afo: 15 puntos
e 1afio1lmesalafo6meses: 20 puntos
e 1afo 7 meses a2 anos: 25 puntos

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

e 1afio 7 meses a2 afos: 15 puntos

e 1lafioalafo6 meses: 12 puntos

e 7 mesesall meses: 9 puntos

e Menos de 1 mes a6 meses: 6 puntos
e Sin experiencia: 0 puntos

e PARA LA ASIGNACION DE PUNTAJES EN EXPERIENCIA LABORAL, NO se admitira duplicacién de puntuacion
entre la experiencia especifica y general, la Comision de Seleccién deberd iniciar el analisis por la experiencia
especifica. En caso de que el postulante supere los afios solicitados, este residual se puntuard 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 declaraciony
acreditar con documentos en la etapa correspondiente.
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a.2. FORMACION ACADEMICA 20 puntos
Estudiante universitario 20 puntos
Bachiller concluido (excluyente) 15 puntos

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

e El/la postulante debe declarar en el formulario de postulacion el nivel de formacidén 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 directas y trasversalmente al puesto.
La puntuacidn 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: 05 puntos.

¢) 13 a 19 horas catedras: 04 puntos.

d) 05 a 12 horas catedras: 03 puntos.

e) 01 a 04 horas catedras: 02 puntos.

f) Carga horaria inferior a 1 hora catedra o sin carga horaria declarada: 01 punto
g) Sin eventos de capacitaciéon: 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 denominacidn de la capacitacién y/o el detalle del
contenido de las mismas. Debera establecer correctamente el tema, el afio de realizacion y la carga horaria segun
la certificacidon. Por cada constancia o certificado que no indique la carga horaria, se les otorgara la puntuacidn
mas baja, en caso de que el documento sefiale varios dias, se considerara 1 punto por cada dia acreditado en el
mismo.

b) PRUEBA DE CONOCIMIENTOS 25 puntos

*Prueba de competencias técnicas solicitadas en el perfil: Se aplicard un examen escrito, sobre temas del
perfil hasta de 20 puntos.

*Prueba de Idioma Guarani: Se puntuara el conocimiento del idioma hasta 5 puntos, conforme al art. 17 de
la Ley N24251/10 “DE LENGUAS”. La evaluacidn se realizara de forma escrita.

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

c) ENTREVISTA 5 puntos

Serd aplicada por la Comision de Seleccion y estard basada en las competencias solicitadas en el perfil hasta
05 puntos
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El desarrollo de la misma serd en la modalidad, en el horario y fecha coordinados previamente, que seran
publicados en el Portal Unico del Empleo Publico - Paraguay Concursa www.paraguayconcursa.gov.py

Total de puntos: 100

Criterios de desempate:

En caso de igual puntaje entre candidatos, el criterio de desempate serd comparando en orden sucesivo los
siguientes factores:

1. Prueba de conocimientos: quien posea mayor puntaje en las pruebas.

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 afios de experiencia laboral (especifica + general)

5. Eventos de capacitacion: quien posea mayor carga horaria en eventos de capacitacion

6. Si persiste la paridad, la Comision de Seleccion definird el indicador vdlido de desempate a ser aplicado.

H) FORMALIZACION PARA SELECCION DEL PUESTO:

La institucién convocante podra pedir a la persona seleccionada los documentos necesarios, con las
formalidades requeridas, para armar el legajo institucional y cumplir con lo dispuesto en el Articulo 42 de la
Resolucién VCHGO N.2 33/2026.

1) 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:

WWWw.paraguayconcursa.gov.py en la columna de Bases y Condiciones — Ver Procesos.
c) En caso de constatar, por cualquier medio, datos falsos u omisiones de informacién que pudieran afectar al
procedimiento de seleccién, en cualquiera de sus etapas, la comisidn de seleccion excluird al/la postulante, sin
perjuicio de remitir, en los casos que ameriten, los antecedentes al Ministerio Publico.
d) CONTACTO PARA ACLARACIONES: Todos los datos seran publicados en el Portal Unico del Empleo Publico —
Paraguay Concursa www.paraguayconcursa.gov.py

Observacion: El presente documento aplica de manera general la redaccidon en masculino con el objetivo de
facilitar la lecturay evita la carga gréfica, haciendo mencién que ello no representa discriminacién de género.
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