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1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABAJO

ON DE Real: Formal: Propusesta: Deseable:
PUBLICO MERITO INTERNO PCD

ANEXO - (Resolucién 328/2025)

Personal de Servicio Auxiliar

[ superlor | supel

!r DIRECCION DE
i DECANATO { ADMINISTRACION ;:::ﬂf:s

i [ Y FINANZAS

1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
i
} T Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. Del Paraguay, .
E Domicilio Campus Universitario - FACULTAD POLITECNICA Localidad-Region BARRIO SAN JUAN - CIUDAD DEL ESTE
L

2. MISION DEL PUESTO

CUMPLIR LAS FUNCIONES ESTABLECIDAS PARA EL PERSONAL DE SERVICIO AUXILIAR DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES - ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA FACULTAD POLITECNICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE.

s
s

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

~4LAS TAREAS DEL PUESTO SON PLANIFICADAS Y PROGRAMADAS EN FORMA CONJUNTA CON EL JEFE DE SERVICIOS GENERALES DE LA
_{FACULTAD POLITECNICA DE LA UNE.

ON TIENE LA RESPONSABILIDAD DE CUMPLIR LAS ACTIVIDADES REFERENTE AL ASEO Y LIMPIEZA DE LOS PREDIOS DE LA INSTITUCION

ELABORACION DE TAREAS ASIGNADAS DE ACUERDO A LO ESTABECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL JEFE DE SERVICIOS GENERALES Y EL DIRECTOR DE ADMINISTRA_C!E)N Y
ACORDE A LA NECESIDAD DE LA INSTITUCION

i
£ kit Sl

B - periaie |

janamente las Planificar y D como realizar las Incluye responsabilidad d Incluye responsabilidad primaria sobre
tareas solo sobre su propio tareas de su propio puesto de lrabajo enpropio y de personal bajo su dependencia areas de la or bajo su d d formulacién de las politicas y
rabajo y en plazos corlos plazos cortos directa. estrategias institucionales.
1 T T72] i3 | [ 4| [5] [Ts ] [7] a1 [9] [T ]
'EI puesto no incluye supervision Elisle supervision o cocrdinacién de Existe supervision o es una jefatura formal Es una jefatura o direccién formal sobre ofros lEx‘;sta direccién o conduccion sobre
de ofros 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 institucidn
titulares de unidades.
o1 [ai {21 £33 {4 | {61 [ 78 ] 7] 8 | 91 |10 7]
La mayoria de las tareas y el La mayoria de las lareas son de La mayoria de las lareas del puesto son de {El puesto incluye pocas tareas de ejecucion pero IaEE.I-puesto sélo incluye tareas de
“+ ftiempo que insumen son de il iGn personal, o j personal, manuales o intelectuales lmayur‘la son intelectuales y complejas. fejecucion personal indelegables y de
~ lejecucion personal y de baja i de medi; plejid de alta plejidad. i muy alta complejidad.
complejidad.
0] 11 ["27] 731 | 4 ] [ 5} 76 ] 7] £ g ] |10 | |
Las tareas da control se refieren JEl puesto incluye lareas de conltrol y Incluye tareas de control y evaluacidn operativa fincluye tareas de control y evaluacion sobre areas |Incluye tareas de control y evaluacion
solo al propio trabajo en evaluacion operativa sobre los de procesos de mediana complejidad y de de la organizacién bajo su coordinacién y los sobre toda la gestion institucional.
P ¥ itados del propio trabajo y ofros puestos, con y sin dependencia iresullados obtenidos por las mismas.
jeventualmente de olros puesios . jerarquica E
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0 Eventorno no genera presiones
3 significalivas y siempre oxiste la
posibilidad d consultar fas
docisionas que e toman can al
suparior inmedialo o pares
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| minima por lo cual slempra s posible

dacisionas importantas.

2 | [3]

La presion del contexto (interno o externd) es

consultar al superior inmediato o pares ante

—

3 CONDICIONES DE TRABAJO

LORACION GENERAL DE LAS CONDICIONES de TRABAJO

intarmadio s frecusnta la imposibiidad de
consultar docisiones importantes.

| []

La presion del contexto (interno o externo) es de nivel

La presion del © externo) es.

ANEXO - (Resolucion 328/2025)

superior y es fracusnta la imposibilidad da |
consultar dectsiona

L i de slta presién del
contaxto interno y externe son
¥ exigen

[71 L

][] [

]

on 2 localidad de residencia
habitual del ocupante del puesto.

Us totalidad del lrabajo 5o resliza | S6ko excepcronalmants 98 preciss viajsr fuora
dal lugar de rasidencia habitual o utlizar mis
de 3 horas de transporte respecto del lugar de

Ls frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas disrias
de trabajo y se debe pernoctar en lugares diferentss

de ltabajo es praciso pernoctar en lugares

DOurante spiaximadaments ia milad del liempo | Duranis fa mayor paris 44l fimpo

de lrabajo es preciso permoctar an

H

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

da la residencia habitual o utilizar més do 4 horas de | difarantes de la residencia habitual del ecupanta|lugates dilerentes de la residancia
trabajo habitual. transporte del lugar de trabajo habitual. del puesto yio los viajes 3 mds de 4 horas de | habitual del ocupante del puesto y
Uansporte del lugat de residencia habitusl son  |los viajes de mis de 4 horas da
frecusnies ¢ improvistos. Iransporte del lugar de residencia
habilual son fracus
" . o = 3 s, L e S o B Lol 90
[ il 2] R 4| 5 [ 6 | 71 | 1 I () | |
La tolalidad dal trabajo sa raaliza | Sélo excepcionaimente ol trabajo debe Frecusniemente ol irabajo debe hacerse an El traba hacerse o rabajo dabe
en oficinas o ambiantas totalmants |hacerss an ambientas na confortablas o Lambientes no ylotos i ¥ uposicion a | hacarse en ambienies no
¥ ¥ los riesgos personsles san los | i o8 suporan tos parsonales que superan en gran medids yiolos
normales que pucden esperarse on la vida | que pueden esperarse on la vida colidiana 105 que pueden esperarse en Ia vida cotidians. | riesgos petsonales son
cotidiana
i 0} ] 2] [ 3] ] [ L [7] f [w] [
7 [Eluabajo no exige ico y | El trabaj g iuso |l lrabajo exigs normaimente ol uto complots de 125 E1 lrabajo sxige normaiments ol use compialo El trabsjo sxige Irecusntemante of
puede realizarse adecuadamente | complelo de las capacidades fisicas capacidades fisicas de las capacidades lisicas de la poblacisn sana {uso complate de capacidades
sin uso de capacidades fisicas ¥ eventualmente capacidades superiores al  |fisicas supariores al promedio.
especisles. promedio.
o At 2] [371 I T, ] i LI A 10 =
VALOR X}

Elpuests vdlo w3ige || o)y op o wiige normstments
ocaslonal-
sl uso intenso de estas
ments ¢l uso de. 3
estas capacidades capackiedes
S | Punise |
1 |Capacidad para realizar l 3J
|actividades que requieran O s 2 e il R e TR N DA0LY  Eltrabajo exige normalmenta el uso
Destreza manual {acciones coordinadas, con intenso de estas capacidades m
recision y rapidez manual
2 |Capacidad para caminar ylo
Oesplaza Seshlezarcs, uiiando.o o Rl b Ll [TNOpep——r— MANE.JO DE
2 miento: algin tipo de equipamienta intenso de estas capacidades DESMALEZADORAS
=
'2 R 3" 3 Capacidad para el acceso fisico
= Acceso a a transporte publico o hacer uso 3 1297 400§ El puesto 3610 exige ocasional- m
transporte de vehiculo particular mente o uso de eslas capacidades.
4 Capac-ad para ado'p':?r
Y y
— " El trabajo exige normaimente o uso
Indistinta ::'a‘nl:;::r INDISTINTAS I | L1 inlnso da wilas capecidedes
5 |Capacidad para adoptar y
c Sentada mantener la postura SENTADA. R0 i p2n wany T No relevante para ol puesio m
2
2
[ 6 |Capacidad para adoptar y = < El trabajo axige normalmente o uso
o mantener la postura DE PIE.  §1000 il ok b intenso do estas capacidades
Capacidad para adoptar y
Otras 7 olras posturas (de {7 7 BN e RO (e D400 El puesto sélo exige ocasional- E
RODILLAS, AGACHADA, mante ¢l uso de estas capacidades.
ARRODILLADA, otras).
8 |Capacidad para realizar
Fuerza: esfuerzos fisicos (carga, 0% P T Ealdn e me iy Bi8E 9 BA05 E trabajo exige normaimente eluse || Realizacién de Rastrillaje. Podar
. manipulacién de pesas ylu Intensa de estas capacidades arboles, levantar residuos ste.
|obietes.de aran.yelumen),
9 |Capacidad para soportar
Tolerancia: siluaciones generadoras de T EATE D20 S BN ey e (79 BN El trabajo exige normalments el uso E:
estrés, tension ylo fatiga mental, Intanso de estas capacidades
s 10 |Capacidad para iniciar y k J
mantener relaciones con otras ORI 120 1 fluan e mmum 78 S O D el e pona =
interpersonales personas.
A 11 |Capacidad para el aulocuidado
e Y la percepcion de riesgos. B RN B2Y el R T aew EoE 0E) N relevante para el pussto E
Orientacién en el 12 |Capacidad para orienlarse y
entorno: utilizar transporte publico. 00 M N2Y UaRlEes W 1 10T Ho relevante para ol cargo m
13 Capacidad para participar en
Manejo de dinero: transacciones econdmicas #1051 No relevante para ol cargo D:
basicas.
14 jenacdad deadauce El puesto slo exige ocasional-
Ap il ‘conocimientos para realizar Fod B '“'mgl mente o us de eslas capacidades m
nuevas tareas
15 |Capacidad para reconocer y/o J %
. I ir obi o —_— il Elpuesto solo exige ocasional-
Vision: distinguir objetos y colores. A 28 WAl O s it de wsins capacidecen E
16 |Capacidad para oir, reconocer
. ieerimi i " . . El pussto stla exige ocasional-
Audicion: ylo discriminar sonidos. 0 Y 1 BA0E Foore o1 (46 90 walas. Gapi = E
= o 17 |Capacidad para entender R m
L arbal: mensajes orales HOW TS B2 Mo rlevante pasa o carge
Capacidad para expresar
[Expmslbn Oral: 18 me':vsa;es orales. No relevants para el cargo m

3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

Totalmente seguro y
dentro de pardmatics
normales

VALOR

4,7

S

1 Uso de maquinaria o instrumentos Al B28 [ J AT B 9 0T Puede presentar riesgos mancias

i Trabajo Bﬂai‘t:ra | BN SR ”9’-’5:3:‘“5}.79.’ B 405} Pusde presentar riesgos menores
3 | Movilidad y transporte interno y externo 00 hiam 22 franjfean 8 e L%{r:ﬁ? B e 0N m":‘"‘,,'_"z":mt“’“
4 Manipulacién;::l;};l'(;;—suslancias erty HIT BB GEOH BN Tl et v oo e
5 Uso de vehiculos WIS (AN A BHOE]  oierie e § e de
6 Exposicion a ruido y vibraciones  §or e ‘“"m‘,‘;ﬁﬁ'ﬂ““
7 Exposicion a temperatura g
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4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

PONE

“?é«(k}(//md{(m( 1(2@0&@/ ded éjy&»
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jardineria

Samceltod S olitecnica

4. REQUISITOS DEL PUESTO

IMOS REGUERIDO

G

| Experiencia Genérica de un (1) afio en servicios de aseo y mantenimiento de

ANEXO - (Resolucién 328/2025)

Escolar Basica Concluida

demalezadoras,

~iConocimiento basico en manejos de herramientas de jardineria, podadores y

Capacidad para trabajar bajo presion, actitud positiva y constructiva, tener
predisposicion, dinamismo y creatividad, solicitar al/la Encargado/a de
Servicios Generales la provision de los elementos de limpieza necesarios para
realizar los trabajos de limpieza e higiene de las instalaciones, efectuar las
actividades de limpieza conforme a las indicaciones recibidas por el/la

. Encargado/a de Servicios Generales, realizar otras funciones puntuales que le
S e .

sean encomendadas por el/la Encargado/a de Servicios Generales, realizar
totras funciones puntuales encomendadas por el/la Director/a relacionadas a su

=

No se requiere
xperiencia previa
unque se pudiese
olicitar hasta 1 afo de

[+]

| 2

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

L[] [

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

3 £

[ & |

{3 aFs & 3
Se requiere de un nivel de
experiencia laboral en el orden de
entre 6 y 8 afos en total.

7] [ & ]

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

- |cursando o equivalente
_ {para el adecuado
‘ldesempefio en el puesto,

Educacion secundaria (Grado 2)
0 equivalente. Educacion
Terciaria (Grado 3) para el
adecuado desemperio en el

ipuesto.
e | [s]

[«]

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

5]

[ o ]

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

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

7]

8 | | o] | 1

pueden adquirirse en
~ iplazos breves.

ol 111 [

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

& |
2 3

I

| 4]

Se requiere de un nivel medio de
conocimientos tedricos, técnicos
ylo practicos con relacion al
puesto

[s] [ &

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

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

1 [7] ]

8 | is[ |1o

A Se requiere de capacidad
para la programacion y

.fcontrol de las propias

_{tareas y ejecucion.

OBSERVACIONES

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

Se requiere de capacidad para
planificar, controlar y evaluar el
trabajo de grupos o unidades
pequerias, 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 Alla
Gerencia Publica, tales como
liderazgo, etica,
gerenciamiento publice,
habilidades mediaticas,
compromiso, integridad,
conciencia organizacional.

[10

e

9
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5. EVALUACION DEL PUESTO
EXIGENCIA PROFESIONAL DEL

ANEXO - (Resolucién 328/2025)

5.1 INDICADORES DE EVALUACION DEL PUESTO

EXIGENCIA LABORAL del PUESTO o
>
S
 Tareas de alto’ =
g . nivel en condiciones <z:
= favora- i (L]
bles o
N )
|
v} R Lo Elas e = ‘de menor it nivel
1.0} nO: ] e 1.0 & Wvaloraclong e e L s
: = o rganizgmional : . exigen
| : ; il ke TR e
2> 5 5 3 Tareas de
= Puestos . ~ . menor nivel pero
de menor : - encondiciones EXIGENCIA PROFESIONAL
- exigencia laboral . muy desfavorables
CONDICIONES DE TRABAJO
; E Requisitos minimos
CAPACIDAD PECIFICAS
NECESARIAS PARA EL PUESTO
i Criait !
. - Tareas de mayor nivel | P
PUNTAJEEXIG ' ¥ que pueden realizarse  Puestos a PUNTAJE EVALUACION: é,ﬁ;:sf'
(o) con menos - nivel que requierel
> capacidades fisicasy = mds capacidades
5 mentales  fisicasy mentales
! Z
i <t
| Q
| o
2 Puest = ;
- | uestos o i
1T} operativos que . Tdreas mas
> requieren menos Dperallvas_ pero que
-4 " capacidades i : requieren mas
fisicas y ‘capacidades fisicas y.
~mentales. s - mentales

1,0] CAPACIDADES ESPECIFICAS

4,7

PUNTAJE CAPACIDADES 29

. PV |

_5.2 OBSERVACIONES SOBRE LA EVALUACION DEL PUESTO

Pagina 4 MATRIZ PERSONAL DE SERVICIO AUXILIAR 2025
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