1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

SITUACION DESCRITA
TIPO DE CONCURSO

Clasificacion ocupacional
(Normalizada)

Real:; Formal:
PUBLICO| MERITO

Propuesta:
INTERNO

Deseable:
PCD

SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

Denominacion del puesto Limpiadora Vacancia: 1 (uno) Salarif): qs. 1.680.000 F.F. 30 Recursos
2.4.9 Auxiliar de Servicios Institucionales Rubro 144 - Jornales
o Categorizacion: XJ5 Horario de trabajo: Lunes
a Sabados de 6:00 a 11:00 (5 horas diarias)
1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION
. Unidad Unidad . . . . . . . . . . . n
Unidad o pu_esto del que 2 inmediat. 2 inmediat. 4 Unidad ml_nedlat. 5 Unidad |nr.ned|al. 6 Unidad |nr.ned|al. 7 Unidad |nr.ned|al.
depende directamente superior superior superior superior
superior superior
Unidad de Logistica y Dir_e(_:cion _d’e D,
Servicios Generales "
Finanzas
1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
Domicilio Avda. Mcal. Lépez e"m::g:" Estigarribia y Padre Localidad-Region Minga Guaz( - Alto Parana
2. MISION DEL PUESTO
2.1. MISION DEL PUESTO
Mision del Puesto Realizar las labores exclusivas de limpieza en las distintas dependencias de la FACISA - UNE
2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO
TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO
PLANIFICACION
del propio| Planificacion y decisién de como realizar las tareas de su propio puesto de trabajo.
trabajo o el de otros;
DIRECCION
o coordinacion del trabajo de . Lz .
e et e sl El puesto no incluye supervisién de otros puestos de trabajo
indirectos
1. Planificar y organizar, con suficiente anticipacion, sus tareas (horario semanal de tareas especificas).
2. Reallizar la limpieza general de todas las dependencias asignadas.
3. Reallizar la limpieza de filtros de los acondicionadores de aire.
. 14. Gestionar el uso y el stock de los materiales de limpieza.
EJECUCIONI5 Reglizar el pedido de adquisicion o reposicion de materiales de limpieza.
personal por parte del ocupante, . . . .
del puesto| 6. Solicitar y gestionar suministros de cafeteria.
7. Informar a su inmediato superior de cualquier ocurrencia o modificacion de los procedimientos de su sector. 8.
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el superior inmediato 9.Informar a su
inmediato superior de cualquier ocurrencia o modificacién de los procedimientos de su sector.
10.Reallizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el superior inmediato.
CONTROL| ) . . ) .
ylo evaluacién del trabajo propio| Las tareas de control se refieren solo al propio trabajo en aspectos operativos y pautados previamente.
o de dependientes;
Participacion en toda actividad relacionada al fortalecimiento del Modelo Estandar de Control Interno de las Instituciones
Otras tareas:| PUiblicas del Paraguay (MECIP),

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO

ESCALAS

Planificar cotidianamente las
tareas solo sobre su propio
trabajo y en plazos cortos

o]

M ] [ s ]

Planificar y Decidir como realizar las
tareas de su propio puesto de trabajo
en plazos cortos

[]

Incluye responsabilidad de planificar el
trabajo propio y de personal bajo su
dependencia directa.

[5]

[7]

Incluye responsabilidad sobre la planificacion de
areas de la organizacion bajo su dependencia.

[ & ]

Incluye responsabilidad primaria sobre

institucionales.

[ [e] [

formulacion de las politicas y estrategias

El puesto no incluye

trabajo.

o] Wl

supervision de otros puestos de!

[2]

Existe supervision o coordinacion de
otros puestos de manera informal o
eventual.

[ s ] [a]

Existe supervision o es una jefatura formal
sobre otros puestos que no son, a su vez,
titulares de unidades.

[5]

[7]

Es una jefatura o direccion formal sobre otros
puestos que son a su vez titulares de unidades.

[6 ]

los puestos de la institucion.

[a ] [o] |

10

Existe direccion o conduccion sobre todos

La mayoria de las tareas y el
tiempo que insumen son de
ejecucion personal y de baja

o]

[2] [ s ]

La mayoria de las tareas son de
ejecucion personal, manuales o
de mediana

La mayoria de las tareas del puesto son de
ejecucion personal, manuales o intelectuales
de alta

[a]

[s]

Ce

El puesto incluye pocas tareas de ejecucion
la mayoria son intelectuales y complejas.

[7]

PerO | ersonal indelegables y de muy alta

complejidad.

[s]

[o] [ 1

El puesto solo incluye tareas de ejecucion

Las tareas de control se
refieren solo al propio trabajo
en aspectos operativos y
pautados

Control

El puesto incluye tareas de control y
evaluacion operativa sobre los
resultados del propio trabajo y

Incluye tareas de control y evaluacion
operativa de procesos de mediana
complejidad y de otros puestos, con y sin
jerarquica.

o |

otros puestos .

3|

[ 4]

TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES Il

de la organizacion bajo su coordinacion y los
resultados obtenidos por las mismas.

~

| [ 7]

Incluye tareas de control y evaluacién sobre dreas

toda la gestion insitucional.

Incluye tareas de control y evaluacion sobre

[
—
=
=

VALOR



4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia especifica de 2 afios, general de 3 afios

EDUCACION FORMAL
o ACREDITAD.

Educacién Educacién Escolar Basica concluido

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS|

PHINCIPALESI

COMPETENCIAS

asignado/a, proactividad.

Capacidad resolutiva, reservada, con ganas de aprender, capacidad de seguir
instrucciones enmanadas de la autoridad de la reparticion a la cual ha sido

OBSERVACIONESI

Ser ciudadano paraguayo/a, mayoria de edad, no haber sido separado de la
administracién publica mediante expediente disciplinario, ni hallarse inhabilitado
para ocupar cargos publicos.

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO

Experiencia

1tos

Cor

Competencias

ESCALAS

No se requiere
experiencia previa
aunque se pudiese
solicitar hasta 1 afio de
experiencia general

ol [4]

2

Se requiere de una
experiencia laboral , en
general entre 2 y 4 afios en
total.

]

Se requiere de una experiencia
laboral en general en el orden de
entre 4 y 6 afos en total.

s

s |

Se requiere de un nivel de
experiencia laboral en el orden de
entre 6 y 8 afios en total.

Se requiere de la maxima
experiencia laboral entre 8 y
10 afios

7]

| s |

o |

|1o

Educacién primaria
cursando o equivalente
para el adecuado
desempefio en el
puesto.

o] [+]

2

Educacion secundaria
(Grado 2) o equivalente.
Educacion Terciaria (Grado
3) para el adecuado
desempefio en el puesto.

N

Educacion de nivel universitario
en las disciplinas requeridas por
el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel
5 Senior)

[s]

| e |

Se requiere de nivel educativo de
posgrados para en la o las
disciplinas requeridas por el
puesto.

Se requiere de nivel
educativo de doctorado o
posdoctorado en la o las
disciplinas requeridos por el
puesto.

E

8

| s | | w

No se requiere de
conocimientos técnicos
especificos ya que
pueden adquirirse en
plazos breves.

o [1]

2

Se requiere de un nivel
basico de conocimientos
tedricos, técnicos y/o
practicos con relacion al
puesto

| B[]

Se requiere de un nivel medio de
conocimientos teéricos, técnicos
y/o précticos con relacion al
puesto

s

s |

Se requiere de un nivel superior
de conocimientos teéricos,
técnicos y/o practicos en relacion
al puesto

Conocimientos de niveles
superiores que tengan
relacion a la politicas y
estrategias institucionales.

7]

| s |

Lo |

|1o

Se requiere de
capacidad para la
programacion y control
de las propias tareas y
ejecucion.

Se requiere de capacidad
para planificar y controlar el
trabajo propio y de otros
eventualmente dependientes,
ejecutar tareas técnicas

s

OBSERVACIONES

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES II

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
pequefas, coordinar, dirigir y
capacitar los miembros y
representarlas ante terceros
internos o externos.

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
grandes, coordinar y dirigir a los
miembros y ejercer la
representacion ante terceros
internos o externos.

Competencias de Alta
Gerencia Publica, tales como
liderazgo, etica,
gerenciamiento publico,
habilidades mediaticas,
compromiso, integridad,
conciencia organizacional.

PROMEDIO




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

wo T o SR
® El entorno no genera presiones. a presion del contexto (intemo 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
S lsoncatvasy s inima por el mermecio  es frecuente a mposiiidad de [superior y es frecuente a mposiiidad de |contexto erno y extemo son
2 [ooebiidacdo consutaras  Joonsular & suporr Consuar Consiar dockiones mportantes. Consanto y v
o] Nl [ ] [3] [ a1 [ 5] [ s | [7] [ [o] [ [
habitual del ocupante del puesto. utilizar mas de 3 horas de transporte diferentes de la residencia habitual o utilizar mas de |diferentes de la residencia habitual del lugares diferentes de la residencia
respecto del lugar de trabajo habitual. 4 horas de transporte del lugar de 5 /lo los viajes a mas de 4 puesto y
horas de transporte del lugar de residencia los viajes de mas de 4 horas de.

[ 2] [ ] [ ] [ 5] [7] [e] [o] [w]

]

(& toraldad el rabalo 56 realiza Wabalo debe rabao debe hacerse on Elrabajo Gebe hacerse rabalo debe
i b n b oients yiolos [ambient hacerse en ambientes no
2 Jiotaimente protegidos y inadecuados y I en gran Violos
i nfortables. los esperarse en la l la vida ‘medida los. la vida
£ vida cotidiana. cotidiana. cotidiana. permanentes.
0 | N 3 4 5 7 [s ] 9
ETtrabajo o exige esiuarzo 1150 &1 Uso [l a0 owge Eltrabalo exge U5 completo €1 rabajo &g
'y puede realz idades f I idades fig de | idades fiscas de la poblacion
adecuadamene sin uso de sanay i 1 promed
capacidades fisicas especiales. al promedio.

Esfuerzo fisico

[P ™Y By N
vaLor|IEEN

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

Justificacion de la Ajustes posibles en el
No relevants para o easions! El trabajo exige normaimente| calificacion —
TIPO Descripcion puesto &l uso intenso de estas Ppuet

mente el uso de cades
estas capacidades oap

Capacidad para realizar Il
actividades que requieran o 1 2 @M+ 5 6|7 8 9 10
acciones coordinadas, con

precision y rapidez manual.

Destreza manual

H

Desplaza Capacidad para caminar y/o

§ desplazarse, utilzando o no
miento: algan tipo de equipamiento. o . 2 34 5 6 78 9 10

~

(N

Movilidad

Gapacidad para el acceso fisicol
atransporte piblicoohacer | 0 [l 2 3|4 5 6|7 8 9 10
uso de vehiculo particular.

w

Accesoa
transporte

Capacidad para adoptar y
mantener INDISTINTAS o 1 2@+ 5 6|7 8 9o 10
posturas.

IS

Indistinta

Sentada Capacidad para adoptar y o 1 2mm s 5 6|7 8 9 10
mantener la postura
SENTADA.

o

Posicion

(Capacidad para adoptar y

De pie mantenerlaposturaDEPIE. | o 1 2 3

-
|
«
-
<
-
o
2

Capacidad para adoptar y
mantener otras posturas de | 0 1 2 3
RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, otras).

|
«
-
<
-
-
3

Otras

~

Capacidad para realizar
estuerzos fisicos (carga,
manipulacion de pesos y/u
objetos de gran volumen)
Capacidad para Soportar
situaciones generadoras de 0o 1 2m@E4 5 6|7 8 9 10
estrés, tension ylo fatiga
mental,

Fuerza:

3

©

(Capacidad para iniciar y
10 |mantener relaciones con otras.
personas.

Relaciones
interpersonales

°
~
IS
@
e
~
®
©
3

Autocuidado Capacidad para el autocuidado
personal: y la percepcion de riesgos.

Orientacion en el 12 Capacidad para orientarse y
entorn utilzar transporte pablico.

Capacidad para participar en
[Manejo de dinero: | 13 |transacciones econémicas  fmOM 1 2 3[4 5 6|7 8 9 10

basicas.

Capacidad de adquirr

izaj 14 para realizar o 1 2 3|4 Bl 67 8 9 10
nuevas tareas.

Capacidad para reconocer y/o
distinguir obetos y colores.

]

Vision:

ara dar y recbY orleniacones y

s

Capacidad paraoirreconocer | o 5 ol 4 mEm g | 7 8 o 10 |capaciacones
s
sm

Audiclén: yio discriminar sonidos.

>

a7a Gar 16001 Orntacones y
6| 7 8 9 10 Joapaciaciones

Capacidad para entender
verbal: mensajes orales.

3

ara dar y recDI onlentaciones y

idad
| Capacidad para expresar 6 7 8 9 10 capaciaciones

Expresion Oral: | 18 | | ice orales.

<
>
3
o
3

3
QHHEBHBE B O HH HE HE

3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

'CONDICIONES ESCALA
Justificacion de la Ajustes posibles en el
Totalmente seguro y s puesto
TIPO Descripcion riesgos menores importanes.
nomales
Puntaje
1 Uso de maquinaria o instrumentos mom 1 2 3|4 51 6 7 8 9 10
2 [Trabajo en altura oW 1 2 3|4 5 6 7 8 9 10

3 [Movilidad y transporte internoyexterno | o W@l 2 3 | 4 5 6 7 8 9 10

IEERREL

4 [Manipulacién de objetos y sustancias 0 1 WM 3|4 5 6 7 8 9 10
5 |Uso de vehiculos mom 1 2 3|4 5 6|7 8 9 10
6 |Exposicion a ruido y vibraciones 0O WM 2 3|4 5 6 7 8 9 10
7 |Exposicion a temperatura o MmN 2 3|4 5 6 7 8 9 10

PHOMEDIO



4. EVALUACION DEL PUESTO

4.1 INDICADORES DE EVALUACION DEL PUESTO

EXIGENCIA LABORAL del PUESTO

@

2

&

El  rocesceato Puestos de mayor exigencia

[l vl on condiciones. aboral

[y | fvor

z B

]

z

H [ ]

)

&

S

o

o

2 Tareas de
Puestos menor ivel pero
de menor en
exigencia laboral muy destavorables

CONDICIONES DE TRABAJO

PUNTAJE EXIGENCIA: 3,0

PUNTAJE CAPACIDADES | 4.8

PUNTAJE EVALUACION:

45

m Requisitos minimos

a. LA EVALUACION DEL PUESTO




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA LA POSTULACION

DOCUMENTOS NO EXCLUYENTES

DOCUMENTOS PARA LA
ADJUDICACION DEL

PUESTO
Formulario D IA 5 . ; K " F A P
. Formulario B Formulario C (Declaracién Jurada |Autenticada por |Autenticada por b A A
. P " B r Escribani I
Ne C.INe Nombre del Postulante ::\l%rt:‘:;a;;;ﬁaciém (Curriculum Vitae | (Declaracién Jurada |de estar o no estar  |Escribania de  |Escribania del [P '.f.scdb da delos ;' licial :l“d' ol
detallado) de 1626) incurso/a en relacion |Cédula de Certificado de certiticados de olicial udicia
de parentesco) \dentidad Trabajo estudios realizados

EVALUACION DOCUMENTAL
La no presentacion de algunos de los documentos excluyentes sera de descalificacién automatica.

Los documentos de adjudicacion del puesto, seran requeridos al postulante seleccionado luego de todo el proceso de evaluacion.




MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR EVALUACION POR ENTREVISTA
Cargo: Limpiadora APLICACION DE TEST | ENTREVISTA CON LA
Formacion Académica Experiencia TOTAL COMISION DE TOTAL
PSICOMETRICO SELECCION
Educacion Escolar Experiencia de 2 afios Experiencia
Nivel Primario Basi relacionadas alas | - | de 3 afos | Hasta 80 Hasta PUNTAJE
Nombre del Postulante asica funciones eneral de 3 anos Puntos 10 Puntos 10 Puntos 20 Puntos TOTAL
100 PUNTOS

10 25 30 15
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0,00 0
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0
3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0
6 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0




