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Mecanismo de Seleccion del Personal Directivo, Administrativo, de Apoyo y Docente

1. Introduccién

El siguiente mecanismo delimita las pautas a seguir para la Seleccién del Personal Directivo, Administrativo y de Apoyo de la Universidad
Gran Asuncion, la propuesta trata de una guia y criterios para la seleccién del personal administrativo, directivo, docente y de apoyo

La Direccion de Talentos Humanos requiere de una planificacién y supervisiéon de actividades acorde con los objetivos institucionales.

Dicho mecanismo esta disefiado para todos los cargos técnicos, docentes, administrativos y/o de apoyo dando especial interés al aumento
de sus capacidades, competencias y aptitudes.

2. Objetivo

Sistematizar los procesos de Seleccion Personal Directivo, Administrativo, de Apoyo y Docente, aplicando con integridad los procedimientos
pertinentes.

3. Marco Legal

a. Elestatuto de la Universidad Gran Asuncién.
b. El reglamento de Seleccidn, Evaluacion y Promocién del Personal Directivo, Administrativo y de Apoyo de la Universidad Gran
Asuncion.
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TITULO Publicacién para convocatoria de selecciéon del personal directivo-técnico o

administrativo, para cargo vacante

DESCRIPCION | La Direccién de Talentos Humanos de la Universidad Gran Asuncién define al personal
administrativo de la UNIGRAN a quienes realizan actividades directivas, técnicas y de
apoyo, en cumplimiento a los requisitos establecidos en el reglamento para la
seleccidn, evaluacién en servicio y promocién del personal directivo y administrativo
de la institucion. Para la seleccién del personal administrativo mediante concurso de
oposicion la Direcciéon de talentos Humanos de la Universidad Gran Asuncién
UNIGRAN, publicara una convocatoria en la que sefalara:

1. Los requisitos que los postulantes deben cumplir.

2. El cargo vacante a concursar.

3. La fecha y el lugar en que se deberan presentar.

4. Las solicitudes y segun sea el caso, las pruebas de conocimiento

TAREAS 1. Lista de medios de publicacién.
2. Elaboracion del perfil.
3. Publicaciéon del llamado al concurso.

RESPONSABLE | Direccion de Talentos Humanos

PRODUCTOS Informe de publicacién
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TITULO Requisitos para postularse al concurso de oposicion
DESCRIPCION Los postulantes que deseen aspiren al cargo propuesto deberan cumplir la

siguiente documentacion:

1. Solicitud de inscripciéon para examen de seleccién
2. Curriculum Vitae

3. Inscripcién seguln plazo y términos fijados

TAREAS 1. Lista de medios de publicacién.
2. Elaboracién del perfil.
3. Publicacion del llamado al concurso.

RESPONSABLE Postulante

PRODUCTOS Documentacion requerida segln reglamento

TITULO Contratacion de Personal Administrativo con funciones de apoyo
DESCRIPCION La Direccién de Talentos Humanos de la Universidad Gran Asuncion realizara

incorporacion del personal administrativo que cumple funciones de apoyo,
siempre y cuando este reuna y compruebe tener condiciones de idoneidad y
ética para el desarrollo de sus funciones

TAREAS 1. Lista de medios de publicacion.

2. Elaboracion del perfil.

3. Publicacion de puestos.

4, Realizacion de entrevistas con los postulantes.
5. Contratacion Directa

RESPONSABLE Direccién de Talentos Humanos

PRODUCTOS Contrato individual de trabajo
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Talentos Humanos

TiTULO

Recepcion de los requisitos exigidos a los postulantes

DESCRIPCION

La Direcciéon de Talentos Humanos recepcionara en el tiempo y el lugar indicado
todos los requisitos exigidos a los postulantes

TAREAS 1. Recepciéon de Datos de los Postulantes, clasificacién, organizacién de los
documentos requeridos.
2. Verificacién de la veracidad de los datos y documentaciones recibidas del
postulante.
3. Elaborar un informe de postulantes.
4, Comunicaciéon al Consejo y solicitud de conformacién del Comité de Evaluacion.
RESPONSABLE | Direccion de Talentos Humanos
PRODUCTOS Informe de postulantes
TITULO Declaracién desértica del concurso de oposicién

DESCRIPCION

La Direccion de Talentos Humanos de la Universidad Gran Asuncion declara desierto
el concurso de oposicién cuando no se registran candidatos o si los postulantes no
cumplieron con el puntaje minimo requerido y esto lo faculta a contratar
profesionales que considere idéneos para ocupar los puestos que fueron convocados
en el concurso.

TAREAS 1. Lista de medios de publicacién.
2. Publicacién de la(s) vacancia(s).
3. Realizacion de entrevistas con los postulantes.
4, Contratacién Directa
RESPONSABLE | Direccion de Talentos Humanos
PRODUCTOS Contrato individual de trabajo
TITULO Recepcién del Informe de Postulantes y llamado a la Comisién Evaluadora.

Revision: Direcciéon de
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DESCRIPCION

El Consejo recepciona el informe de la Direcciéon de Talentos Humanos y llama a la
conformacion de una Comisién Evaluadora, que sera integrada por una terna de
representantes de los siguientes estamentos:

a) Un representante del Consejo, que fungira de Presidente.

b) Un representante de la Direccién Académica, que fungira de Secretario.

c) Un representante de la Direcciéon Administrativa y Financiera.

TAREAS 1. Recibir el informe de Talentos Humanos en Secretaria General del C.S.U.
2. Firmar resolucion de conformacién de la comisién evaluadora.
3. Comunicar a los integrantes de la Comisién Evaluadora.

RESPONSABLE | Consejo Superior Universitario o el Consejo Directivo segin necesidad

PRODUCTOS

Resolucion de conformacién de la comision evaluadora.
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TITULO Competencias técnico profesionales a ser evaluadas en el concurso de oposicién

DESCRIPCION | La Direccién de Talentos Humanos sera la encargada de preparar los instrumentos de
evaluaciones que tendran como objetivo medir las siguientes competencias:
Competencias técnico-profesionales: estas tendran un peso del 30% de la calificacién
final y se valoraran a partir del analisis documental referido a cursos, de capacitacién,
relacionados directamente con el cargo concursal y a los conocimientos y titulos
obtenidos.

En ningln caso el postulante podra obtener menos del 40% del porcentual fijado para
cada una de las competencias indicadas, en este sentido no podra continuar el
concurso quedando eliminado automaticamente.

TAREAS 1. Preparar test de evaluacién de conocimientos técnico-profesionales.

2. Preparar matriz de correccion.

3. Preparar locacién y materiales donde sera tomado el examen.

4. Emitir listado de postulantes con resultados del examen para el Comité Evaluador.

5. Comunicar en forma escrita y en sobre cerrado a los postulantes que no resultaron
seleccionados

s

g

RESPONSABLE | Direccion de Talentos Humanos

PRODUCTOS Test de evaluacién de conocimientos técnico-profesionales, Matriz de correccién, Y,
Listado de Postulantes y Resultados de los no seleccionados. '
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TITULO Competencias ético - actitudinales a ser evaluadas en el concurso de
oposicion

DESCRIPCION La Direccion de Talentos Humanos sera la encargada de preparar los
instrumentos de evaluaciones que tendran como objetivo medir las
siguientes competencias:
Competencias ético institucionales: estas tendran un peso del 40% de la
calificacion final, se evaluaran la experiencia por cargos desempenados, los
proyectos e iniciativas presentadas y las menciones obtenidas.
Competencias actitudinales: estas tendran un peso del 30% de la calificacion
final y se ponderaran las capacidades para liderar y para conducir grupos,
conformar o integrar equipos, resolver conflictos y adaptarse a situaciones
nuevas
En ninguln caso el postulante podra obtener menos del 40% del porcentual
fijado para cada una de las competencias indicadas, en este sentido no podra
continuar el concurso quedando eliminado automaticamente.

TAREAS 1. Fijar la fecha de entrevista, hora y locacion de las entrevistas
2. Se realiza la entrevista a los postulantes

RESPONSABLE Comisién evaluadora

PRODUCTOS Informe de entrevista
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TiTULO Evaluacion de antecedentes académicos y experiencias profesionales de los
postulantes al concurso de oposicion
DESCRIPCION Cada uno de los miembros de la comisiciéon evaluara en forma individual,
promediandose las valoraciones para obtener una puntuacién Gnica, sobre la
base de la cual se elaborara una ternay se establecera el orden de mérito.
TAREAS 1. Emitir el informe de evaluacién.
2. Firmar el acta sobre los resultados obtenidos.
3. Presentarlo a las autoridades de la Universidad Gran Asuncién.
RESPONSABLE Comisiéon evaluadora
PRODUCTOS Informe de evaluacién
TITULO Contratacién del Personal Directivo, Administrativo y Docente
DESCRIPCION La Direccién de Talentos Humanos de la Universidad Gran Asuncién realizara
la incorporacién del personal directivo, administrativo y docente segiin S B
informe emitido por la comisién evaluadora z
TAREAS 1. Llamar e informar al postulante seleccionado b,
2. Concluir la firma del contrato individual de trabajo ‘
3. Socializar las funciones del cargo y el horario de trabajo
4. Informar a los postulantes no seleccionados
RESPONSABLE Direcciéon de Talentos Humanos
PRODUCTOS Contrato individual de trabajo
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