1. DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTO DE TRABHJO

SITUACION DESCRITA
TIPO DE CONCURSO

Formal

X [MERITO

Real:
PUBLICO

Propuesta:|
INTERNO

PCD

1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Der

del p

Clasificacion ocupacional

. SALARIO Y BENEFICIOS ADICIONALES
(Normalizada)

Jefe de Seccion y Sala

5.13.15.1 jefe de seccion y de sala C09 Gs. 1.658.232

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

. Unidad Unidad . . . . . . . . . Unidad
UnidadoPuestodeldue 20 inmediat. 3 inmediat. 40 UMidadinmediat g, - Unidadinmediat. g, Unidad inmediat 7. jnmegiat.
superior superior superior
Encargado 'de la Ca'te_dra de Educacion Medica [Decanato Consejo directivo
Anatomia Patolégica
1.3. UBICACION FiSICA DEL PUESTO
P Universidad Nacional de Itapua, Facultad de Medicina . "
Domicilio Independencia esq/ Gral. Bruguez. Itapiia [Encamacion

2. MISION Y TAREAS DEL PUESTO

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

Ser una unidad con responsabilidad social que brinda servicios para toda la comunidad.

2.2. PRINCIPALES TAREAS DEL PUESTO

TIPO DE TAREAS

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otro:

DIRECCION

o coordinacion del trabajo d

dependientes directos
indirecto:

EJECUCION

personal por parte del ocupant

del puest

ylo evaluacion del trabajo propi

CONTROIjEvaIuacion de Desempefio efectuada por su superior inmediato.

o de dependiente:

Otras tareaslnherentes y especificadas en el Manual de Funciones

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

-
) Las tareas del puesto son elaborar y procesar los tejidos Patologicos para Diagnostico.

) El cargo incluye la coordinacién de otros puestos.

reparados de especimenes de citologia (puncién de mamas, PAP, liquido abdominal, liquido pleural, etc)Archivo de informes patoldgicos
dministracion de insumos laboratoriales.

reparacion de cortes Histoldgicos para elaboracion de laminas de trabajos practicos para laboratorio de Anatomia Histolégica e histologia
olocar los microscopios para uso de los alumnos y docentes durante las clases practicas

reparacion de insumos y reactivos para las practicas de los estudiantes

olocacién de Proyector para el uso del microscopio

antener en orden los trabajos practicos presentados

olaborar con los Docentes de la Catedra en las tareas que los mismos le soliciten y/o asignen.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO

i6 Planificac.

Direccion

Ejecucion

Control

ESCALAS

Planificar ite las
tareas solo sobre su propio
rabajo y en plazos cortos

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

Incluye responsabilidad de el trabajo
ropio y de personal bajo su dependencia
irecta.

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

Incluye responsabilidad primaria sobre
formulacion de las politicas y
estrategias institucionales.

o | N1 |

2| | 3 | |5 | [ 6 | 7] 8 9 10

E puesto no incluye supervision
de otros puestos de trabajo.

Existe direccion o conduccion sobre
todos los puestos de la institucion.

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

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

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

ol 1] |

| | 3 | [ 5 | 6 | [ 7] |8 9 10

La mayoria de las tareas y el
iempo que insumen son de
lejecucion personal y de baja

E puesto incluye pocas tareas de ej
la mayoria son intelectuales y complejas.

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

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

on pero | El puesto solo incluye tareas de
ejecucion personal indelegables y de

muy alta complejidad.

0 1
Las tareas de control se refieren
s6lo al propio trabajo en
aspectos operativos y pautados
previamente.

2 4

|| 3 | ]

I puesto incluye tareas de control y
evaluacion operativa sobre los
esultados del propio trabajo y
eventualmente de otros puestos .

Incluye tareas de control y evaluacion
operativa de procesos de mediana complejidad;
de otros puestos, con y sin dependencia

I L7 ]
Incluye tareas de control y evaluacion sobre areas
de la organizacién bajo su coordinacion y los
resultados obtenidos por las mismas.

I 1o | |_10
Incluye tareas de control y evaluacion
sobre toda la gestion institucional.

0 1 2 [ 2 ]

TECNICOS SUPERVISORES
Y PROFESIONALES Il

erarquica.
5‘ ‘ 6 ’ ‘ 7 ‘ | 8 ’ 9 ‘ ‘ 10
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3 CONDICIONES DE TRABAJO
3.1. VALORACION GENERAL DE LAS CONDICIONES de TRABAJO

TAB]

TIPO ESCALAS Puntaje
® E 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
o 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
% posibilidad de consultar las consultar al superior inmediato o pares ante | consultar decisiones importantes. consultar decisiones importantes. y exigen permanentemente
- decisiones que se toman con el decisiones importantes. omar decisiones auténomas.
g superior inmediato o pares
3
& fo 1 2_| [3] I | ] A [ 8 1 Lol | 1 | I |
La totalidad del trabajo se realiza 0lo 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 de
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 rabajo es preciso pernoctar en lugares
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 diferentes de la residencia habitual del
o respecto del lugar de trabajo habitual. 4 horas de transporte del lugar de trabajo habitual. ~[locupante del puesto y/o los viajes a més de 4 |ocupante del puesto y los viajes de
% horas de transporte del lugar de residencia méas de 4 horas de transporte del lugar
= habitual son frecuentes e imprevistos. de residencia habitual son frecuentes e|
3 imprevistos.
=
ol Tl T 2] [ ] [ 5] | | [7] [ 8 | T o 1 10 - |
La totalidad del trabajo se realiza |Solo excepcionalmente el trabajo debe recuentemente el trabajo debe hacerse en E trabajo debe hacerse ite en Cor el trabajo debe
o en oficinas o ambientes totalmente [hacerse en ambientes no confortables o ambientes no confortables o inadecuados y/o los ambientes no confortables y/o de exposicion a |hacerse en ambientes no confortables
t protegidos y confortables. inadecuados y los riesgos personales son iesgos personales superan ligeramente los riesgos personales que superan en gran o inadecuados y/o los riesgos
&= jos normales que pueden esperarse en la  [normales que pueden esperarse en la vida cotidiana. imedida los que pueden esp: enla vida son permanentes.
E ida cotidiana. cotidiana.
0 1 2 | | 4 | | 5 | | 6 | | 7| | 8 9 10 31
El trabajo no exige esfuerzo fisico [El trabajo solo exige eventualmente el uso E trabajo exige nor el uso col de las E trabajo exige normalmente el uso | trabajo exige frecuentemente el uso
o puede i adect ite | c de las c: i fisicas i fisicas de las capacidades fisicas de la poblacién sana |completo de capacidades fisicas
N 8 sin uso de capacidades fisicas eventualmente capacidades superiores al superiores al promedio.
g G especiales. promedio.
‘%=
w
o [ T T 2] [3] [ 4 ] = [ 6 1 [7] [8 [ T ol T 10 | - |

3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

TIPO

CONDICIONES
Descripcion

dentro de parametros

ESCALA

Justificacion de la
calificacion

so de maquinaria o instrumentos

?*

Xposicion a temperatura

o [1 2

2 rabajo en altura ol (1 2
I LN |

3 Iviovilidad y transporte interno y externo | o [l [2]
]

4 lAanipuIacic’)n de objetos y sustancias o [1 2
LN |

5 IJso de vehiculos o 2
LN |

6 Fxposicic’)n a ruido y vibraciones r 2
F LN |

| ___u B | N B |
3|4 [B] 6 8
N [ __ N |

3 4 5 6 8

Ajustes posibles en el
puesto

nalisis de laboratorio, utilizacion de
quimicos

A a el

PROMEDIOﬂ



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

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIAS

TIPO

ESCALA

Descripcion

No relevante para el
puesto

El puesto solo exige
ocasional-
mente el uso de
estas capacidades

El trabajo exige normalmente

el uso intenso de estas
capacidades

estreza manual

apacidad para realizar
actividades que requieran
acciones coordinadas, con
precision y rapidez manual.

Desplaza
miento:

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

I~ 1

Acceso a
transporte

Movilidad

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

Indistinta

apacidad para adoptar y
mantener INDISTINTAS
posturas.

Sentada

Capacidad para adoptar y
mantener la postura SENTADA.|

Posicion

De pie

Capacidad para adoptar y
mantener la postura DE PIE.

Otras

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

SIRJRR] BHEI
=TETETH]

s Is 1T R 0B

uerza:

olerancia:

Capacidad para realizar
esfuerzos fisicos (carga,
manipulacion de pesos y/u
objetos de gran volumen)

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

LR

N

=1
=1 R RIRNRDIED RORI
|

elaciones
nterpersonales

utocuidado
ersonal:

10

1

apacidad para iniciar y
mantener relaciones con otras
personas.

Capacidad para el autocuidado
y la percepcion de riesgos.

rientacion en el
ntorno:

12

apacidad para orientarse y
utilizar transporte publico.

[ I
| I

ull

anejo de dinero:

13

apacidad para participar en
transacciones econémicas
basicas.

prendizaje:

14

apacidad de adquirir
conocimientos para realizar
nuevas tareas.

ision:

15

apacidad para reconocer y/o
distinguir objetos y colores.

udicion:

16

apacidad para oir, reconocer
y/o discriminar sonidos.

omprension
erbal:

17

apacidad para entender
mensajes orales.

xpresion Oral:

18

Capacidad para expresar
mensajes orales.

sTETETETETETRTETRT &
l-1Telelel@inlfilel

sEIEI SIS TEEIMESTSEST

10

10

10

10

10

10

10

OI

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Justificacion de la
calificacion

Ajustes posibles en el
puesto

anejo de instrumentos de laboratorio

or la naturaleza del trabajo

or la naturaleza del trabajo

or la naturaleza del trabajo

or la naturaleza del trabajo

or la naturaleza del trabajo

ecnicas de analisis laboratoriales

or los analisis de laboratorio

or los analisis de laboratorio

omunicacion adecuada con alumnos,
locentes

omunicacion adecuada con alumnos,
locentes

VALO

Puntaje

fEEEERBEE OB BEAEE B A Of

N 6,3



4. REQUISITOS DEL PUESTO

TAB]

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAI

EDUCACION FORMAI
o ACREDITAD

PRINCIPALE
CONOCIMIENTO
ACREDITADO

OBSERVACIONE

anos de experiencia general laboral, 1 afos de experiencia especifica.

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES
e

studiante Universitario en el Area de la Salud (excluyente)

fimatica

onocimientos generales en materias de Investigacion

nternos o externos.

utonomia para establecer los planes y programas de su accion. Capacidad de
nalisis y buen manejo de relaciones intepersonales y empatia, organizacion,
onestidad y discrecion y buen desempefio en las funciones asignadas, capacidad
ara planificar, controlar y evaluar el trabajo de grupos o unidades grandes, coordinar
dirigir las actividades inherentes al Dpto., ejercer la representacion ante terceros

A) Ser ciudadano/a paraguayo/a (presentacion de cédula de identidad). ﬁdad
inima de 18 afios C) No estar ocupando un cargo permanente en la Administracion
ublica. D) No haber sido separado de la Administracién Publica mediante expediente
isciplinario, ni hallarse en inhabilitaciéon para ocupar cargos publicos.

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO

ESCALAS

No se requiere
Xxperiencia previa

- . —
Se requiere de una experiencia
laboral , en general entre 2y 4

e requiere de una experiencia

aboral en general en el orden de|

rSe requiere de un nivel de

experiencia laboral en el orden de|

- - -
Se requiere de la maxima
experiencia laboral entre 8 y

.g unque se pudiese afos en total. ntre 4 y 6 afios en total. entre 6 y 8 afios en total. 10 afios
S olicitar hasta 1 afio de
‘= [experiencia general
g
X
w
o 14l 2| | 4 |5 | s | 7] L s | Lo | 10
Educacion primaria Educacién secundaria (Grado 2) [Educacion de nivel universitario |Se requiere de nivel educativo de |Se requiere de nivel
cursando o equivalente o equivalente. Educacion n las disciplinas requeridas por [posgrados para en la o las educativo de doctorado o
S lpara el adecuado Terciaria (Grado 3) para el | puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el osdoctorado en la o las
©
‘e [desempefio en el puesto. ladecuado desempefio en el 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
©
8 puesto. puesto.
©
w
o 14l 12| |3 || 5 | | s | |7 L s | Lo | 10
No se requiere de Se requiere de un nivel basico |Se requiere de un nivel medio de|Se requiere de un nivel superior Eonomm entos de niveles
conocimientos técnicos  [de conocimientos teodricos, conocimientos tedricos, técnicos [de conocimientos tedricos, uperiores que tengan
8 lespecificos ya que técnicos y/o practicos con /o practicos con relacion al écnicos y/o practicos en relacion [relacion a la politicas y
'€ [pueden adquirirse en relacion al puesto puesto | puesto estrategias institucionales.
-2 Iblazos breves.
£
o
o
<
o
o
of 14l | 2] |3 | 4| 5 | 7 s | 19| | 1
Se requiere de capacidad |Se requiere de capacidad para [Se requiere de capacidad para [Se requiere de capacidad para ompetencias de Alta
para la programacién y  |planificar y controlar el trabajo  fplanificar, controlar y evaluar el [planificar, controlar y evaluar el erencia Publica, tales como
«» [control de las propias propio y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades iderazgo, etica,
-g tareas y ejecucion. dependientes, ejecutar tareas pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los  [gerenciamiento publico,
5 técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
° representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
g- internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
o
()
0 1 2 | |3
TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

PROMEDIO

PUNTAJE



MATRIZ DE EVALUACION

EVALUACION EVALUACION POR
EVALUACION CURRICULAR EVALUACION DE CONOCIMIENTOS PSICOMETRICA ENTREVISTA
. . . . APLICACION DE| ENTREVISTA CON
acion AcadJ Cursos Experiencia | Experiencia | royp | CONOCIMIENTOS HABILIDADESY |roTAL TEST LA COMISION DE | TOTAL
P PSICOMETRICO SELECCION
Nombre del PUNTAJE
TOTAL
Postulante 1 afios de 2 afios de Evaluacion de 100 Pt
Estudiante Cursos, Talleres, Seminarios en experiencia experiencia Hasta 45 Idiomas Informatica Habilidades y Hasta 40 0S.
Universitario || el area de salud e histologia 10 |  especifica. general laboral, ‘;‘,St a Destrezas ";‘,st a 5 Pts. 10 PTS |Hasta 15 Ptos.
(20) Ptos. 0. 0s.
10 5 5 Ptos. 5 Ptos. 30 Ptos.
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

Formacion Academica: Hasta 20 Ptos. Se puntuara al postulante que en los siguientes niveles academicos: EStudiante Universitario (20 pts); con la presentacion de documentos respaldatorios

ursos de Especializaciéon o de Formacién Profesional: Hasta 10 puntos. Cursos, Talleres, Seminarios en el area de salud e

Hasta 15 Ptos (i) Especifica: Se otorgara 10 puntos para los que tienen 1 afio de experiencia especifica en el area. Para las experiencias menores el puntaje se obtendra en forma proporcional

ii) Experiencia General: Se otorgara 05 puntos para los que tienen 02 afios de experiencia laboral en Instituciones Publicas y/o Privadas. Para las experiencias menores el puntaje se obtendra
n forma proporcional

Idiomas; se puntuara el manejo optimo del idioma con el maximo de 5 pts. Y el nivel promedio de 2,5 pts.
Informatica: se puntuara el manejo optimo del sitema informatico con el maximo de 5 pts. Y el nivel promedio de 2,5 pts.
Prueba de habilidades, conocimientos y destrezas: se aplicara una prueba de 30 puntos, sobre temas relacionados a conocimientos Institucionales y funciones del cargo.

Entrevista con la Comision de Seleccion: hasta 10 Ptos. en la evaluacién a ser realizada durante la entrevista, que incluira: a) Fluidez Verbal b) Dominio del Tema, ¢) Comunicacién: voz y lenguaje
iclaro, preciso, comprensible d) Trabajo en equipo, e) 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 calificacion por todas las areas no podra ser menor de 60 puntos sobre una escala de 100 puntos.

La seleccién se realizara por terna. La maxima autoridad elegira al postulante seleccionado de la terna de los 3 o al menos 2 mejores puntajes.



TAB]

EVALUACION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS
NO DOCUMENTOS PARA
DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION EXCLUYENTES | ADJUDICACION DEL PUESTO
Fotocopia Fotocopia DDJJ de no estar
Nota de autenticada de autenticada de ) Constancia de Constancia de . - Certificado
postulacion Cedula de titulo o constancia Ir;?:;stgsir; DDJJ de 1626 | Formato CV trabajo cursos Certificado policial judicial

Identidad de estudios P
INombre 1
[Nombre 2
INombre 3

La no presentacion de alguno de los documentos excluyentes sera de descalificacion automatica.

Los documentos de adjudicacion seran requeridos al postulante seleccionado al cargo luego de todo el proceso de evaluacion
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