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CAPITULO 5.

POLITICAS OPERATIVAS PARA EL RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION PARA EL PERSONAL DE LA
DINAC.-

OBJETIVO.-

Determinar los procedimientos para el reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal idoneo para la DINAC, con el fin de satisfacer las necesidades de cada
area.-

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATA-
CION DE PERSONAL .-

Procedimiento.-

I::>Cuando exista creacidon de una nueva plaza o se produzca una vacante, la
DINAC, llamara a concurso, a fin de cubrir la vacancia existente, previa
homologacién de los perfiles por la Secretaria de la Funcion Publica. Los mismos
se encuentran publicados el P4gina Paraguay Concursa de la SFP.-

5.2.1.2 I::>Se realiza la publicacion correspondiente y los interesados presentan la

documentacién correspondiente.-

5.2.1.3 : Se procede a la evaluacion documental, conforme a lo establecido en los perfiles

respectivos.-

52.1.4 :: Aquellos aspirantes que hayan aprobado esa etapa seran evaluados conforme a

w1l

los siguientes factores:

a) Andlisis del historial de trabajo y de antecedentes profesionales y de
formacion.-

b) Evaluacion de:

1) conocimientos, habilidades y destrezas;
2) idioma guaranti;
3) pruebas psicométricas;

C) Entrevista individual con el Comité de Evaluacion.-

f) Verificacién de antecedentes penales y judiciales.-

5.2.2 Seleccion.-

5.2.2.1 Objetivo - El presente procedimiento tiene como objetivo sentar las bases para
la seleccién del personal que cumple con los requisitos y caracteristicas que
contiene el puesto.-

5.2.2.2 Procedimiento.-

a) Una vez que los requisitos del perfil del puesto son publicados y divulgados
segun los criterios establecidos, se procede con la evaluacién de los
curriculum que se tienen y los que se reciben.-

b) A medida que los curriculum de los aspirantes potenciales ingresan, el
Comité los codifica y revisa para su puntuacion respectiva.-

c) El Comité de Seleccion elaborard un documento resumen con informacion
gue contenga entre otras cosas el coédigo que se le asign6é al
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d)

e)

a)

h)

)

k)

aspirante, informacion solicitada (fotocopia de titulos, carta de egresado,
copia de la cédula de identidad y cualquier otra informacion que sea
requerida para documentar el proceso), grado académico, fecha de la
entrevista y examenes, teléfonos donde localizarlo, correo electrénico, con
el fin de comunicarse con el aspirante; por si el Comité creé o considera
conveniente solicitar alguna informacién adicional y principalmente llevar
un control mas ordenado de todos los aspirantes potenciales.-

En esta etapa, el Comité de Seleccién aplica el primer filtro en la lista que
conformdé con las solicitudes de los aspirantes. Se analiza si toda la
informacion que se recopild, satisface las necesidades que se derivan de
los requisitos establecidos en el perfil del puesto.-

Una vez finalizado este primer analisis de solicitudes, se conforma la lista
de aspirantes que cumplen con los requisitos solicitados, y asi, se
calendariza los examenes y entrevistas correspondientes. Se les informa a
través de una reunién.-

Se procede a llevar a cabo los exdmenes y las entrevistas, y para el efecto,
el Comité de Seleccion utilizarda un modelo para la conduccién de la
entrevista, donde cada miembro del Comité de Seleccidon realizard sus
anotaciones, observaciones y posterior evaluacion. Esto es apropiado para
gue en el momento de la entrevista, el Comité de Seleccién pueda
orientarse, evitando la improvisacion de preguntas y el consumo
innecesario de tiempo, asi como evitar que la entrevista pierda su objetivo.-

Una vez concluida todas las evaluaciones, cada miembro del Comité de
Seleccién se encargara de analizar sus anotaciones y emitir sus
razonamientos en un borrador para analizar de forma conjunta todos los
criterios que se obtuvieron de dichas entrevistas. Para la evaluacién de
estos criterios se utilizara una puntuacion que se encuentra en una tabla
establecida para dicho fin.-

El Comité de Seleccidon redactard un documento el cual contendrd la
némina o cantidad de aspirantes con las puntuaciones obtenidas durante
el proceso, el cual se deriva a la Presidencia DINAC, y posteriormente a
la SFP.-

También el Comité de Seleccion segun el andlisis producto de la
entrevista y la examinacién puede declarar plaza desierta o concurso
cerrado por incumplimiento de requisitos que son indispensables para el
buen desempefio del puesto. Esto también serd comunicado al
funcionario de rango inmediato superior del area donde exista la vacante,
para su respectivo analisis.-

En el capitulo VIl se detalla las politicas operativas y los
procedimientos para la declaracion de plaza desierta o concurso cerrado.-

La Gerencia de Talentos Humanos analizard& la documentacion
entregada. Si tuviese alguna duda o comentario al respecto puede solicitar
una reunion con el Comité de Seleccién y esclarecer las mismas.-

Contratacion.-

Objetivo- El presente procedimiento tiene como objetivo sentar las bases para la
contratacion de personal de la DINAC.-

Procedimiento.-

a)

b)

La Gerencia de Talentos Humanos de la DINAC serd quién establecera
los lineamientos o cualquier otra disposicion con respecto a la contratacion
del Personal.-

El proceso se finalizard cuando se hayan dado todos los pasos
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requeridos por La Gerencia de Talentos Humanos para dar por completada
la contratacion. Esto incluye la realizacion de examenes médicos, prueba
psicométricas, verificacion de antecedentes penales, completar
formularios de contratacién, firma de contrato y cualesquiera otros que
defina la Gerencia de Talentos Humanos.-

Una vez realizada la contratacion, el personal iniciara sus labores y se

c)
sometera al proceso de induccién. También se le entregard su equipo de
trabajo, los manuales y reglamentos necesarios para su buen desempefio.-
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