1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

1.1 IDENTIFICACION D

Denominacion del puesto

EL PUESTO

SITUACION DESCRITA
TIPO DE CONCURSO

Real:
PUBLICO| x

Asistente de la Un

Técnica Pedagdgica

idad Vacancia: 1 (uno)

Clasificaciéon ocupacional
(Normalizada)

Formal:
MERITO

Propuesta:
X INTERNO

Deseable:

SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES

PCD

Asistente

7:00 a 15:00 (8 hs diarias)

Salario: Gs. 2.041.123.- F.F. 30 Recursos
Institucionales Rubro 144 - Jornales
Horario de trabajo: Lunes a Viernes de

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que . U"'d‘?‘d . Umd".id Unidad inmediat. Unidad inmediat. Unidad inmediat. . Umd?d
. 2° inmediat. 30 inmediat. 40 . 50 . 3 7° inmediat.
depende directamente . ) superior superior superior )
superior superior superior
Coordinacién de la Unidad Direccién
P P A Decanato
Técnica Pedagdgica Académica

1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO

Domicilio

Facultad de Ciencias de

la Salud de la Universidad Nacional

del Este. Minga Guazu. Km 16

Localidad-Region

Minga Guaz - Alto Parana

2. MISION DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

Brindar asistencia oportuna, eficaz y eficiente a las actividades tecnico-académicas de la Unidad Técnica

Pedagdgica y la Dir

eccion Académica.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

trabajo o el de otros

Pedagdgica.

Técnica Pedagdgica y de la Direcciéon Académica.
PLANIFICACION | Definicion de estrategias de intervencion efectiva en horario critico de atencién a usuarios.

del propio JApoyo a la elaboracién de lista de necesidades anuales en el marco de la mision de la Coordinacion de la Unidad Técnica
Cuidado de los equipos, materiales y recursos necesarios, en coordinacion
con las instancias de la direcciéon académica, en el marco de los objetivos educativos de los programas de grado; preparacién de los

ialac da annvn a lnc dn

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

v actudi

DIRECCION
o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

| Realizar seguimiento a las actividades de docentes y estudiantes, en el marco de los objetivos de la Unidad Técnica Pedagdgica.

EJECUCION!
personal por parte del ocupante
del puesto

CONTROL,
ylo evaluacién del trabajo propio
o de dependientes

Otras tareas:

Elaborar informes académicos; relizar seguimiento de las actividades docentes; organizar horarios de clases y evaluaciones;
procesar y organizar datos estadisticos; aplicar cuestionarios de opinién de los estudiantes sobre el desempefio docente; organizar
datos y documentos sobre la evaluacién del desempefio docente; organizacién de documentos de la Unidad Técnica Pedagdgica.

Cuidado riguroso de los materiales, equipos, insumos y recursos disponibles en el area donde presta servicios.
IMantener informada a la Coordinacion de la Unidad Técnica Pedagdégica del funcionamiento de la Unidad.

Otras actividades asignadas por la Coordinacion de la Unidad Técnica Pedagégica y de la Direccién Académica.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TARE AS

TIPO ESCALAS Puntaje
Planificar cotidianamente las  |Planificar y Decidir como realizar las  [[Incluye responsabilidad de planificar el trabajo | Incluye responsabilidad sobre la planificacion de | Incluye responsabilidad primaria sobre
g tareas s6lo sobre su propio tareas de su propio puesto de trabajo ||propio y de personal bajo su dependencia areas de la organizacion bajo su dependencia. formulacién de las politicas y
= trabajo y en plazos cortos en plazos cortos directa. estrategias institucionales.
&
2 — — 1 1 — L
o [1] [ 2] 3 | [ 4] [ 5 | 6| [ 7] [ 8 | [ o] [ 10 | IE |
'E puesto no incluye supervision 'Exisle supervision o coordinacion de 'Existe supervision o es una jefatura formal 'Es una jefatura o direccion formal sobre otros 'Exisle direccion o conduccién sobre
g de otros puestos de trabajo. otros puestos de manera informal o sobre otros puestos que no son, a su vez, puestos que son a su vez titulares de unidades. todos los puestos de la institucion.
8 eventual. titulares de unidades.
o)
5 | —
0 [ 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 6 | 7 | | 8 | [ o] | 10 Lol
La mayoria de las tareas y el La mayoria de las tareas son de La mayoria de las tareas del puesto son de lE puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero E puesto solo incluye tareas de
g tiempo que insumen son de ejecucion personal, manuales o ejecucion personal, manuales o intelectuales [la mayoria son intelectuales y complejas. ejecucion personal indelegables y de
g ejecucion personal y de baja intelectuales de mediana ji de alta ji muy alta complejidad.
8
ir — — — — L — L
ol [11 | | [ 3] [ 2] [5] 6| [ 7] [ 8 | [ s | | _10 Ls 1
Las tareas de control se refieren|[El puesto incluye tareas de controly _ Jincluye tareas de control y evaluacion Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas |Incluye tareas de control y evaluacion
s6lo al propio trabajo en evaluacion operativa sobre los operativa de procesos de mediana de la organizacion bajo su coordinacion y los sobre toda la gestion institucional.
B aspectos operativos y pautados | resultados del propio trabajo y complejidad y de otros puestos, con y sin resultados obtenidos por las mismas.
e previamente. eventualmente de otros puestos . dependencia jerarquica.
3
(@]
[ 3 [ 4 =1

Y PROFESIONALE:

TECNICOS SUPERVISORES

S




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

TIPO ESCALAS
= [El entorno no genera presiones |La presion del contexto (interno 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
5] significativas y siempre existe la |es minima por lo cual siempre es posible nivel intermedio y es frecuente la imposibilidad de |superior y es frecuente la imposibilidad de |contexto interno y externo son
ﬂ posibilidad de consultar las al superior i 0 pares ante isi i isi i y exigen
c decisiones que se toman con el |decisiones importantes. permanentemente tomar
% superior inmediato o pares decisiones auténomas.
& |of] [a1] [ 2] [ ] [a ] [5] [ & | [7] [8 ] [o] [w]| []
La totalidad del trabajo se realiza | S6lo excepcionalmente es preciso viajar La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas Durante aproximadamente la mitad del tiempo | Durante la mayor parte del tiempo
en la localidad de residencia fuera del lugar de residencia habitual o diarias de trabajo y se debe pernoctar en lugares |de trabajo es preciso pernoctar en lugares de trabajo es preciso pernoctar en
= habitual del ocupante del puesto. |utilizar més de 3 horas de i de la resit ia habitual o utilizar mas ~ |diferentes de la residencia habitual del lugares diferentes de la residencia
_g respecto del lugar de trabajo habitual. de 4 horas de transporte del lugar de trabajo ocupante del puesto y/o los viajes a mas de 4 | habitual del ocupante del puesto y
§ habitual. horas de transporte del lugar de residencia |los viajes de mas de 4 horas de
=) habitual son el i del lugar de resit i
= habitual son frecuentes e
imprevistos.
(o] [i] [z 5] - s —— ] [el (] [w| [Z]
La totalidad del trabajo se realiza | S6lo excepcionalmente el trabajo debe [Frecuentemente el trabajo debe hacerse en IE] trabajo debe hacerse en Ci el trabajo debe
@ en oficinas o ambientes hacerse en i no o i no oi ylo los i no ylo de hacerse en ambientes no
:,E, i y i y los riesgos son |riesgos personales superan ligeramente los a riesgos personales que superan en gran | confortables o inadecuados y/o los
2 confortables. los normales que pueden enla que pueden en la vida medida los que pueden esperarse en la vida |riesgos personales son
E vida cotidiana. cotidiana. cotidiana.
0] [1] [ 2] [3] 4] [ 5] [ 6 ] [7] 8 | [9] [10 ]
G trabajo no exige esfuerzo fisico IE] trabajo sélo exige eventualmente el uso IE] trabajo exige normalmente el uso completo de IE] trabajo exige normalmente el uso completo IE] trabajo exige frecuentemente el
I y puede reali. de las i fisicas las capacidades fisicas de las capacidades fisicas de la poblaciéon uso completo de capacidades
1 5 adecuadamente sin uso de sana y eventualmente capacidades fisicas superiores al promedio.
ﬁ é capacidades fisicas especiales. superiores al promedio.
o] [T] 2] [ a ] [5] [ 6 ] [7] [ ] [e] [] [T

3.2. VALORACION ESPECIFICA DE LAS CONDICIONES de TR ABAJO
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

Justificacion de la
calificacion

VALOR

Ajustes posibles en el
puesto

Destreza manual

Capacidad para realizar
actividades que requieran
acciones coordinadas, con

precision y rapidez manual.

Desplaza
miento:

10

Capacidad para caminar y/o
desplazarse, utilizando o no
algln tipo de equipamiento.

10

Acceso a
transporte

Movilidad

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

10

Indistinta

Capacidad para adoptar y
mantener INDISTINTAS
posturas.

10

Sentada

Capacidad para adoptar y
mantener la postura SENTADA.

10

Posicién

De pie

Capacidad para adoptar y
mantener la postura DE PIE.

10

Otras

Capacidad para adoptar y
mantener otras posturas (de
RODILLAS, AGACHADA,
ARRODILLADA, otras).

10

Fuerza:

Capacidad para realizar
esfuerzos fisicos (carga,
manipulacion de pesos y/u

objetos de gran volumen)

Tolerancia:

10

Capacidad para soportar
situaciones generadoras de
estrés, tension y/o fatiga mental.

10

Relaciones
interpersonales

10

Capacidad para iniciar y
mantener relaciones con otras
personas.

10

Autocuidado
personal:

11

Capacidad para el autocuidado y|
la percepcion de riesgos.

10

Orientacion en el
entorno:

12

Capacidad para orientarse y
utilizar transporte publico.

10

Manejo de dinero:

13

Capacidad para participar en
transacciones econémicas
basicas.

10

Aprendizaje:

14

Capacidad de adquirir
conocimientos para realizar
nuevas tareas.

10

Vision:

15

Capacidad para reconocer y/o
distinguir objetos y colores.

10

Audicion:

16

Capacidad para oir, reconocer
y/o discriminar sonidos.

10

Comprension
verbal:

17

Capacidad para entender
mensajes orales.

10

Expresién Oral:

18

Capacidad para expresar
mensajes orales.

10




3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

Totalmente seguro y
dentro de parametros
normales

1
1 |Uso de maquinaria o instrumentos h--+ 5 6 7 8 9
I

2 |Trabajo en altura 0 --++--4
4 IManipuIacién de objetos y sustancias P I 3 s P [ 5 | + 8le 4
5 |Uso de vehiculos P 1 -+-+--4
6 |Exposicion a ruido y vibraciones P-- 3 P-+--4

Puede presentar
riesgos menores

Puede presentar riesgos
importantes

3 IMoviIidad y transporte interno y externo F itz s

7 |Exposicion a temperatura P-- 3

PROMEDIO



4. REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES CONVENIENTES

IExperiencia general minima de dos

EXPERIENCIA LABORAL | Experiencia especifica minima de 2 afios en actividades académicas. o . -
afios en funciones similares al puesto.

EDUCACION FORMAL |Estudiante del tltimo afio o semestre de Carreras afines a Ciencias Humanas o
Egresada universitaria.

0 ACREDITADA

PRINCIPALES

CONOCIMIENTOS!

ACREDITADOS

PRINCIPALES
COMPETENCIAS

OBSERVACIONES

y/ Sociales

Manejo de herramientas informéticas: planilla electrénica, procesador de
texto, presentaciones y navegador de internet.
Formacion en redaccion practica.

Habilidades para la comunicacion oral y escrita, capacidad organizativa y de
iniciativa, capacidad de respuesta a situaciones nuevas de aprendizajes,
capacidad para el trabajo en equipo, trato agradable, capacidad de
organizacion, equilibrio emocional, dinamico, activo y responsable.

|Disponibilidad de tiempo completo.

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS
No se requiere Se requiere de una experiencia [ Se requiere de una experiencia | Se requiere de un nivel de Se requiere de la maxima
experiencia previa laboral , en general entre 2y 4 |laboral en general en el orden |experiencia laboral en el orden |experiencia laboral entre 8 y
-g aunque se pudiese afios en total. de entre 4 y 6 afios en total. de entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
S |solicitar hasta 1 afio de
'§_ experiencia general
il
o] [a] [ 2] [=] [4] [s] [ 6 ] [ 7] [ 8 ] [o] [ 1
Educacion primaria Educacion secundaria (Grado |Educacion de nivel Se requiere de nivel educativo de| Se requiere de nivel
cursando o equivalente |2) o equivalente. Educacion universitario en las disciplinas [posgrados para en la o las educativo de doctorado o
5 para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el requeridas por el puesto. (nivel |disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
& |desempefio en el adecuado desempefio en el 4 Junior y Nivel 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
§ puesto. puesto. puesto.
w
o] [a] [ 2] [=] [4] [5] [ 6 ] [ 7] [ 8] [o] [ 1
No se requiere de Se requiere de un nivel basico |Se requiere de un nivel medio |Se requiere de un nivel superior |Conocimientos de niveles
conocimientos técnicos |de conocimientos tedricos, de conocimientos tedricos, de conocimientos tedricos, superiores que tengan
& |especificos ya que técnicos y/o practicos con técnicos y/o précticos con técnicos y/o practicos en relacion a la politicas y
;ﬁ; pueden adquirirse en relacion al puesto relacion al puesto relacion al puesto estrategias institucionales.
€ |plazos breves.
(53
2
S
o] [a] [ 2] [=] [4] 5] [ 6 ] [ 7] [8 ] [o] [ 1
Se requiere de Se requiere de capacidad para | Se requiere de capacidad para | Se requiere de capacidad para |Competencias de Alta
capacidad para la planificar y controlar el trabajo | planificar, controlar y evaluar el | planificar, controlar y evaluar el | Gerencia Publica, tales
programacion y control |propio y de otros trabajo de grupos o unidades |trabajo de grupos o unidades como liderazgo, etica,
a de las propias tareas y |eventualmente dependientes, |pequefias, coordinar, dirigiry |grandes, coordinar y dirigir a los |gerenciamiento publico,
g ejecucion. ejecutar tareas técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
% representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
E— internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
S
0 2_| [=] |4

OBSERVACIONES

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES II

PROMEDIO




4. EVALUACION DEL PUESTO

4.1 INDICADORES DE EVALUACION DEL PUESTO

EXIGENCIA LABORAL del PUESTO

Tareasde alto Puestos de mayor exigencia
<} nivel en condiciones laboral
E favora-
< bles
N
z
3

2,5 4
(e}
—
w
o ([
z Tareasde

Puestos menor nivel pero

de menor en condiciones

PUNTAJE EXIGENCIA:

NIVEL ORGANIZATIVO

235)

PUNTAJE CAPACIDADES

exigencia laboral

muy desfavorables

CONDICIONES DE TRABAJO

2,4 CAPACIDADES ESPECIFICAS
NECESARIAS PARA EL PUESTO

Tareasde mayor
nivel que pueden

Puestos de mayor
realizarse con menos

nivel que requieren

capacidades fisicasy mas capacidades
mentales fisicas y mentales
FUEEES _ ‘reas mas
operativos que operativas peroque
requieren menos U T (it
capacidades capacidades fisicas y
fisicas y mentales mentales

CAPACIDADES ESPECIFICAS

5,0

EXIGENCIA PROFESIONAL DEL
PUESTO

)]

5 Tareasde mayor nivel Puestos de mayor

[’ organizativo pero valoracién

& menor organiza-
exigencia profesio- cional

[€} nal

=

=

<

N

z

235) )

o

e [

d dPsemsé?_lir Tareasde menor

Bl valoracion nivel organizativo

4l organizacion peroalta
al exigencia

EXIGENCIA PROFESIONAL

53
Requisitos minimos

PUNTAJE EVALUACION: | 3,9

4.2 OBSERVACIONES SOBRE LA EVALUACION DEL PUESTO




EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO
EXCLUYENTES PARA
POSTULACION

DOCUMENTOS PARA
ADJUDICACION DEL PUESTO

NO

Nombre del Postulante

Formulario A
(Nota de
Postulacion)

Formulario B
(Curriculum Vitae
detallado)

Formulario C
(Declaracién Jurada
de 1626)

Formulario D
(Declaracién Jurada
de estar o no estar
incurso/a en relacion

Fotocopia
Autenticada por
Escribania de
Cédula de

Fotocopia
autenticada por
Escribania de
Titulo
Universitario y/o

Fotocopia
Autenticada por
Escribania de la
Constancia de

Fotocopia Autenticada por Escribania
de los Certificados de Cursos
realizados

Antecedente
Judicial

Antecedente
Policial

de parentesco) Identidad Constanciade  |Trabajo
Estudios
Nombre 1
Nombre 2
Nombre 3

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 EXPERIENCIA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS EVALUACION POR ENTREVISTA
APLICACION DE |ENTREVISTA CON
Formacion Académica Experiencia CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS TEST LA COMISION DE

Especifica, Experiencia PSICOMETRICO |SELECCION PUNTAJE

Carrera Estudiante Formacién en e 2 anos Gene[al de 2 Hasta Evaluacion de Hasta TOTAL

N© Nombre del | Universitaria | Universitaria Redaccion | Cursos Afines C(?Jtrr:ss Hasta 45 rei’;C(!Z?;: ] e s Idiomas Informatica Habilidades y stéta 7 5 12 Puntos P 1not(2)
Postulante Concluida (Gltimo afio) Préctica Ptos. Destrezas buntos untos
15 12 8 6 4 10 5 5 8 15

Nombre 1 0,00 0,00 0,00 0,00
Nombre 2 0,00 0,00 0,00 0,00
Nombre 3 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTALES -> 0,00 0,00 0,00 0,00

EVALUACION CURRICULAR: hasta 60 pts.

Formacion Académica: Hasta 45 Ptos. Se puntuara al postulante en los siguientes niveles académicos: Profesional Universitario de la Carrera de Ciencias Humanas y/o Sociales con 15 ptos. Al estudiante del Gltimo semestre o afio, se le
puntuara con 12 ptos. Si el postulante ha concluido o esta estudiando una carrera fuera de los &mbitos de referencia se le otorgard un maximo de 10 ptos.

Cursos de Especializacién o de Formacion Profesiona __|I: Hasta un maximo de 18 puntos. Se asignara hasta 14 puntos por los cursos realizados que tengan relacion directa con el perfil del cargo al cual se postula y/o actividad a ser

desarrollada.

Experiencia Especifica y General: hasta 15 Ptos.

(i) Especifica: se aplica a la experiencia de los postulantes en trabajos relacionados directamente con las actividades que se describen en los Términos de Referencia (TOR's). Se otorgara 10 puntos por el total de afios solicitado en el perfil.
Para las experiencias menores el puntaje se obtendra en forma proporcional. (ii)

Experiencia General: el tiempo que ha trabajado en la profesion y/o actividad similar incluyendo lo trabajado fuera del ambito de los TOR's o funciones distintas a las requeridas en esta oportunidad. Se otorgara 5 puntos por el total de afios
solicitado en el perfil.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 28 pts.

Conocimientos, habilidades vy destrezas

Idiomas; se puntuara el manejo 6ptimo del idioma con el maximo de 5 pts. Y el nivel promedio de 2,5 pts.
Informatica: se puntuara el manejo 6ptimo del sitema informatico con el maximo de 8 pts. Y el nivel promedio de 4 pts.

Prueba de habilidades, conocimientos y destrezas: se aplicara una prueba de 15 puntos, sobre temas relacionados a la legislacion actual vigente, y funciones relacionadas al cargo

EVALUACION POR ENTREVISTA 7 pts.

Aplicacion de test psicométrico: Se asignara hasta 7 Ptos. conforme al resultado de las pruebas Psicométricas
EVALUACION POR ENTREVISTA 5 pts.

Entrevista con la Comision de Seleccion: hasta 05 Ptos. en la evaluacién a ser realizada durante la entrevista, que incluira: a) Presencia, b) Dominio del Tema, ¢) Comunicacion: voz y lenguaje claro, preciso, comprensible, etc., d) Liderazgo:
disposicion para ejercer influencia en el grupo, €) Rapidez Mental: velocidad de respuestas oportunas frente a presiones externas, f) Dinamismo: uso de energia en el comportamiento cotidiano.

Puntaje Total: El puntaje total minimo de calificacién por todas las areas no podra ser menor del 60% sobre el total de puntos.




