1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

SITUACION DESCRITA Re:
TIPO DE CONCURSO = PUBLICO

Formal: Propuesta: Deseable:
MERITO INTERNO PCD

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clasificaci6n ocupacional SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Nor
Encargado de Seguridad el Ca RGENETE. FE SR
Denominacién del puesto (Sereno) Vacancia: 1 (UNO) EIEIEE EBAEED |7l €U IREEIES
. . Institucionales Rubro 144 - Jornales
DEMOMINGA Auxiliar de Servicios - N
Horario de trabajo: 48 horas semanales de lunes
a sabado
Unidad o puesto del que . Umdé.‘d . Unldad Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat.
" 20 inmediat. P inmediat. 4° q 2 q 6° 3 2 a
depende directamente . " superior superior superior superior
superior superior
Direccion de Administracion
: Decanato
y Finanzas
1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
Domicilio Super Carretera Marical Lépez esquina Yguazu, Area 4 Localidad-Region Ciudad del Este - Alto Parana
2. MISION DEL PUESTO
2.1. MISION DEL PUESTO
Mision del Puesto Reallizar trabajos de vigilancia de edificios, vehiculos, intalaciones y predios asigandos por la institucion.
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;
dependientes directos o,
indirectos

El puesto no incluye supervision de otros puestos de trabajo

Vigilancia de los edificios asignados a su cuidado, para prevenir incendios, robos, o la entrada de personas no autorizadas
en horarios matutinos. Control y registro de la
entrada y salida de personas, materiales y equipos fuera de los horarios habituales de trabajo. Registro en el Libro de
novedades, cualquier situacién o hecho relevante durante el turno de vigilancia. Insopeccién mediante recorrido permanente

EJECUcIoN] de las oficinas e instalaciones, a fin de verificar que se encuentren bien cerrados los sitios de accesos como puertas y
personal por parte del ocupante;

del puestolyentanas, asi como los vehiculos, equipos, muebles, materiales y otros, depositados en el local bajo su vigilancia.

Recepcion de las novedades por escrito en el libro correspondiente, hacer el recorrido el sereno y saliente por todas las
dependencias para verificar el estado en se entrefa y se recibe.

Informar inmediatamente via telefénica a la Directora Administrativa y Financiera de las novedades ocurridas durante los

|fines de semana. Recorrida en permanente vigilancia por el predio de la Facultad.

CONTROL|

ylo evaluacion 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 a la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno de las Instituciones
Otras tareas:| P(iblicas del Paraguay (MECIP), y;
Cumplir con las funciones asignadas por la superioridad.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS

g |Planificar cotidianamente las | Planificar y Decidir como realizar las  {incluye responsabilidad de planificar el X Incluye responsabilidad primaria sobre
8 ) Incluye responsabilidad sobre la planificacién de * .
S |tareas solo sobre su propio | tareas de su propio puesto de trabajo | trabajo propio y de personal bajo su v ¢ formulacion de las politicas y estrategias
= areas de la organizacion bajo su dependencia.
£ |vabaloy en plazos coros en plazos cortos dependencia directa. institucionales.
[ N
o [ [ s ] e [5] [ 5] [7] [ ] [o] [ 1

c 6 6 E
5 |E!puestonoincluye Existe ° de oesunajefawraformal o oiira o direccion formal sobre otros Existe direccion o conduccion sobre todos
S || supervision de ofros puestos | otros puestos de manerainformal o | sobre otros puestos que no son, a su vez, <
B puestos que son a su vez titulares de unidades. | los puestos de la institucion.
o de trabajo. eventual. titulares de unidades.
a - — — - . — —

o] 1] | 3 ][4 [5] ] 7] | [e] [0
e |-amaoriadelastareasyel | . oo de las tareas son de Lamayoria de las tareas del puesto son de . El puesto solo incluye tareas de ejecucion
'S |tiempo que insumen son de El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero
5 ejecucion personal, manuales o ejecucin personal, manuales o intelectuales g personal indelegables y de muy alta
S ejecucion personaly de baja ) la mayoria son intelectuales y complejas. !

> de mediana dealta complejidad.

8 | complejidad.
o — L —— — L — —

o] ] =] [3 ] [+] [5] [ [7] [8] [e] [

Las tareas de control se El puesto incluye tareas de controly | Incluye tareas de control y evaluacion . X
_ > 0 Incluye tareas de control y evaluacién sobre dreas .
S |refieren s6lo al propio trabajo | evaluacién operativa sobre los operativa de procesos de mediana © ; Incluye tareas de control y evaluacion sobre
2 de I organizacion bajo su coordinacion y los y
£ len aspectos operativos y resultados del propio trabajo y complejidad y de otros puestos, con y sin toda la gestion institucional.
£ resultados obtenidos por las mismas.
8 |pautados previamente eventualmente de otros puestos . jerarquica
3 ["a
TECNICOS
SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

VALOR
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4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

EXPERIENCIA LABORAL|

Experiencia general de 4 afios, experiencia especifica de 2 afios.

EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA

Educacion Primaria o Educacién Escolar Basica

Capacidad para leer y escribir

PRINCIPALES|
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

PRINCIPALES|
COMPETENCIAS

Capacidad de seguir instrucciones enmanadas de la autoridad de la reparticion a la

cual ha sido asignado/a, proactividad.

organizativa e iniciativa

Capacidad de respuestas a situaciones de emergencia
Capacidad para el trabajo en grupo

Equilibrio emocional

Capacidad

Ser ciudadano paraguayo/a, mayoria de edad (minimo 18 afios, maximo 45 afios).
No haber sido separado de la administracion publica mediante expediente
OBSERVACIONES|disciplinario, ni hallarse inhabilitado para ocupar cargos publicos.

Buena presencia.

Disponibilidad de tiempo integral.

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS
No se requiere Se requiere de una Se requiere de una experiencia |Se requiere de un nivel de Se requiere de la maxima
© |experiencia previa experiencia laboral , en laboral en general en el orden | experiencia laboral en el orden |experiencia laboral entre 8 y
2 launque se pudiese general entre 2y 4 afios en | de entre 4 y 6 afios en total. de entre 6y 8 afios en total. 10 afios
-2 Isolicitar hasta 1 afio de |total.
§ experiencia general
[ R — - — N R R
ol [+] |- (sl lal  Ts] el ol sl [o] [
Educacion primaria Educacion secundaria Educacion de nivel universitario | Se requiere de nivel educativo de | Se requiere de nivel
cursando o equivalente |(Grado 2) o equivalente. en las disciplinas requeridas por |posgrados para en la o las educativo de doctorado o
& |para el adecuado Educacion Terciaria (Grado | el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
'g desempefio en el 3) para el adecuado 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
S |puesto. desempefio en el puesto. puesto.
&
o [o] [of [ s | Jal Isl [l o] [8l [o] [
No se requiere de Se requiere de un nivel Se requiere de un nivel medio  |Se requiere de un nivel superior |Conocimientos de niveles
& |conocimientos técnicos | basico de conocimientos de conocimientos teéricos, de conocimientos teéricos, superiores que tengan
‘c |especificos ya que tedricos, técnicos y/o técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos en relacion |relacion a la politicas y
'E pueden adquirirse en précticos con relacion al relacion al puesto al puesto estrategias institucionales.
'g plazos breves. puesto
c
8 |— —1 . . — 1 N
o [af [of [s] [al [s] [e] [+] [s] [o] [
Se requiere de Se requiere de capacidad Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para Competencias de Alta
capacidad para la para planificar y controlar el |planificar, controlar y evaluar el [planificar, controlar y evaluar el | Gerencia Publica, tales como
«» |programacion y control |trabajo propio y de otros trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades liderazgo, etica,
-g de las propias tareas y |eventualmente pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los | gerenciamiento publico,
S |ejecucion. dependientes, ejecutar capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
'g tareas técnicas representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
= internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
8
ol [a] [ [s]

OBSERVACIONES

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

PROMEDIO

PUNTAJE




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

Esfuerzo fisico

ESCALAS

JErentomo no genera presiones
significativas y siempre existe la
las

La presion del contexto (intemo o externo)
es minima por lo cual siempre es posible

decisiones que se toman con el
superior inmedialo o pares

ol [1]

consultar al opares.
ante decisiones importantes.

3]

La presion del contexto (intemo 0 externo) es de
nivel inermedio y es frecuente la imposibilidad de

La presion

e it de alta presion

consultar

[ 5]

importantes.

[ s 1 [ 7]

superior y es frecuente la imposibilidad de
i

a:
del contexto inemo y externo son
pe
decisiones auténomas.

[s] [s] [ 0]

La totalidad del trabajo se realiza
enla

JS6l0 excepcionaimene es preciso viajar

La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas

habitual del ocupante del puesto.

fuera del lugar o
utiizar mas de 3 horas de transporte
respecto del lugar de trabajo habitual.

habitual

pernoctar en lugares
diferentes de a residencia habitual o utilizar mas.
de 4 horas de ansporte del lugar de trabajo

Durante aproxmadamente la mitad del

de 4 horas de transporte del lugar de
residencia habitual son frecuentes e
imprevistos.

tiempo de wrabajo es preciso pernoctar en
lugares diferentes de la residencia habitual
del ocupante del puesto y/o los viajes a mas

Durante la mayor parte del fempo.
de trabajo es preciso permoctar en
lugares diferentes de la residencia
habitual del ocupante del puesto
los viajes de més de 4 horas de
ransporte del lugar de residencia
habitual son frecuentes e

o]
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[3]
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imprevistos.
[} 1 [ 3 [ 5 7 [ s | 9 10
La totalidad del trabaj IET el trabajo debe rabajo debe hacerse en TEr wabai ‘rabajo debe
en oficinas 0 ambientes hacerse en ambi o |ambientes s |ambiente: hacerse en ambientes no
totaimente protegidos y ¥ los riesgos i riesgos ligeramente los. a riesgos personales que superan en gran | confortables o inadecuados ylo
confortables. los enla enlavida medida los que pueden esperarse enla vida |los riesgos personales son
vida cotidiana. cotidiana. cotidiana. permanentes.

[s] [o]

[1]
[Frvaae

y puede realizarse
adecuadamente sin uso de
capacidades fisicas especiales.

][]

EZE
p dach

fisicas.

[ F rabajo exge normalmente el Uso completo de
fisic

. [5]

as
4 5

El trabajo exige normalmente el uso

poblacion sana y eventuaimente
capacidades superiores al promedio,

: []

completo de las capacidades fisicas de la

El trabajo exige frecuentemente el
uso completo de capacidades
fisicas superiores al promedio.

3.2. VALORACION ESPECIFICA DE LAS CONDICIONES de TRABAJO
VALORACION DEL PUESTO RESPECTO DE LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS REQUERIDAS Y AJUSTES POSIBLES

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS

TIPO

Descripcion

ESCALA

No relevante para el
puesto

El puesto s6lo exige|
ocasional-
mente el uso de
estas capacidades

El trabajo exige normalmente|
el uso intenso de estas
capacidades.

calificacion

Justificacién de la

Ajustes posibles en el
puesto

Destreza manual

N

acciones
precision

Capacidad para realizar
actividades que requieran 0o 1 2

coordinadas, con
y rapidez manual.

10

Desplaza
miento

~

desplazar

Capacidad para caminar ylo

algun tipo de equipamiento.

rse, utilizando o no

vigiliancia

Por el desplazamiento
10 constante durante la

Acceso a
transporte

w

Capacidad para el acceso
fisico a transporte piblico o
hacer uso de vehiculo
particular.

10

Indistinta

IN

posturas

Capacidad para adoptar y
mantener INDISTINTAS 0o 1 2

10

Sentada

@

Capacidad para adoptar y o 1 2
mantener la postura
SENTADA.

10

o

De pie

Capacidad para adoptar y
mantener la posturaDEPE. | o 1 2

10

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

10

Fuerza:

®

objetos d

Tolerancia:

©

mental,

Capacidad para realizar
esfuerzos fisicos (carga,
manipulacion de pesos yiu

le gran volumen)

10

a soportar

situaciones generadorasde | o 1 2
estrés, tension ylo fatiga

10

Relacio!

interpersonales

nes

o
S

personas.

Capacidad para iniciar y
mantener relaciones conotras || 0 1 2

10

Autocu

personal:

idado

-
=

Capacidad para el autocuidado]| o 1 o
y la percepcion de riesgos.

10

Orientac

entorno:

cion en el

e
~

Capacidad para orientarse y
utilizar transporte publico,

10

Manejo

de dinero: || 1

@

transacci

bésicas.

Capacidad para participar en
iones economicas 0o 1 2

10

Aprend

=
S

izaje: conocimi

Capacidad de adquirir
ientos para realizar 0o 1 2
nuevas tareas.

10

Vision:

o
o

distinguir

Capacidad para reconocer y/o

objetos y colores.

10
vigilancia

Necesario para la funcién de

Audicion: 1

>

Capacidad para oir, reconocer
ylo discriminar sonidos.

10 vigilancia

Necesario para la funcion de

Comprensién

verbal:

-
I~

Capacidad para entender 0 1 2
mensajes orales.

Para dar y rechir
orientaciones y
capacitaciones

10

Expresi

6n Oral: 1

®

Capacidad para expresar
mensajes orales

Para dar y rechir
10 orientaciones y
capacitaciones

3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

CONDICIONES ESCALA
ol Justificacion de la. Ajustes posibles en el
otalmente seguo y .
TIPO Descripcion dento de parametros (| PUSSSPIOSSEL | Puede psent esios calificacion puesto
nomales

1 |Uso de maquinaria o instrumentos 0o 1 2 3|4 5l 6 7 8 10

2 |Trabajo en altura 0o 1 2 3|4 s 6 7 8 10

3 [Movilidad y transporte internoyexterno §f o 1 2 3|4 5 6 7 8 10

4 de objetos y i 0o 1 2 3|4 s 6 7 8 10

5 JUso de vehiculos o 1 2 3|4 5 6|7 8 10

6 | Exposicion a ruido y vibraciones 0o 1 2 3|4 s 6 7 8 10

7 |Exposicion a temperatura o 1 2 3|4 5 67 8 10

PROMEDIO.



EVALUACION DEL PUESTO

4.1 INDICADORES DE EVALUACION DEL PUESTO

EXIGENCIA LABORAL del PUESTO

W Puestos de mayor exigencia
nivel en condiciones et

Puestos.

menor nivel pero
en condiciones
muy desfavorables.

menor
exigencia laboral

CONDICIONES DE TRABAJO

)
. Requisitos minimos

PUNTAJE EXIGENCIA:

30

PUNTAJE EVALUACION: | 45

PUNTAJE CAPACIDADES | 48

4.2 OBSERVACIONES SOBRE LA EVALUACION DEL PUESTO




EVALUACION DOCUMENTAL

Cargo: Encargado de Seguridad (Sereno)
DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA LA POSTULACION DOCUMENTOS NO |OTROS
EXCLUYENTES DOCUMENTOS
‘ Formulario D Fulocqp\a Fotocopia Fotocopia
Formulario A Formulario 8 Formulario C (Declaracion Jurada de Aulehl|0§da POT | Antecedente Antecedente Autemlcalda por Aulenucefda por Cerficiado de Viday
Ne Cl Nombre del Postulante (Nota de Postulacién) (Curriculum Vitae (Declaracion Jurada |estar o no estar Escribania de Policial Judicial Escribania del Escribania de los Residencia
detallado) de 1626) incurso/a en relacion  |Cédula de Certificado de Certificados de
de parentesco) Identidad Trabajo Cursos realizados

1

2

3

EVALUACION DOCUMENTAL

La no presentacion de algunos de los documentos excluyentes sera de descalificacion automatica.
Los documentos de adjudicacion del puesto, seran requeridos al postulante seleccionado luego de todo el proceso de evaluacion.




CARGO: ENCARGADO DE SEGURIDAD

MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION CURRICULAR

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

EVALUACION POR ENTREVISTA

APLICACION DE ENTREVISTA CON
Formacién Académica TOTAL Experiencia TOTAL CONOCM{I%NETSC_);:ZA:S;LIDADES TOTAL TEST LA COMISION DE TOTAL
PSICOMETRICO SELECCION
PUNTAJE
TOTAL
ienci 100 PUNTOS
Expene[u:la de2 Experiencia Habilidad para la
Nivel Primario Nivel Cursos anos General de 4 Idioma Guarani lecturay
o Secundario Hasta relacionadas a - Hasta ; Hasta Hasta
N Cl Nombre del Postulante 40 Puntos las funciones. afios. 20 Puntos escritura 20 Puntos 10 Puntos 10 Puntos 20 Puntos
18 12 10 12 8 8 12
1 0 0 0 0 0
2 0 0 0 0 0
3 0 0 0 0 0




