1.1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto

Auxiliar de Servicios

1 Vacancia

1.1.6 Apoyo Operativo

Clasificacion SALARIO Y BENEFICIOS
ocupacional ADICIONALES
Gs.2.965.600

RUBRO 111 FF 30
Cat. G9F - Auxiliar de
Servicios

1.2 UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Unidad o puesto del que Unidad Unidad Unidad Unidad Unidad inmediat
p. 9 2° inmediat. 3° inmediat. 4° inmediat. 5° inmediat. 6° . '
depende directamente . . . . superior
superior superior superior superior
Dpto. de Servicios Generales Gerencia de AISP Direccion de Presidencia

Mantenimiento

Aeropuertos

2.1. MISION DEL PUESTO

Mision del Puesto

2.2. PRINCIPALES TAREAS D

TIPO DE TAREAS

PLANIFICACIO!
del propio
trabajo o el de otros

DIRECCIO

o coordinacion del trabajo d
dependientes directos o
indirectos

EJECUCIO
personal por parte del ocupant

del puestol|* Coordinar con el superior los métodos, procedimientos y politicas vigentes que guardan relacion con las

CONTROL!
ylo evaluacion del trabajo propio
o de dependientes

Otras tareas:

Cumplir con las tareas asignadas de acuerdo a las indicaciones del Superior Inmediato del area a fin

de facilitar el funcionamiento Institucional.

EL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES TAREAS DE CADA TIPO

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

El puesto no incluye supervision de otros puestos de trabajo.

*Gestionar los recursos necesarios para la realizacion de sus actividades y del area de trabajo.
* Colaborar con la ejecucion de los trabajos del area y excepcionalmente con otras tareas sin afectar sus

funciones propias.

tareas a desempefiar

Ilncluye tareas de control y evaluacion operativa de procesos de mediana complejidad.

Inherentes y especificadas en el Manual de Funciones.Realizar otros trabajos de la Institucién

encomendados por el Superior Inmediato.

2.3. VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO de las TAREAS

TIPO ESCALAS
. Planificar cotidianamente las | Planificar y Decidir como realizar | Incluye responsabilidad de | |Incluye responsabilidad sobre la Incluye responsabilidad primaria sobre
& tareas sélo sobre su propio las tareas de su propio puesto [|planificar el trabajo propio y |planificacién de &reas de la formulacién de las politicas y estrategias
5.% trabajo y en plazos cortos de trabajo en plazos cortos de personal bajo su organizacion bajo su dependencia. |institucionales.
S dependencia directa.
e ol [a] o] [s] (ol Jsl el [7] | s | [ o |
= El puesto no incluye supervision | Existe supervision o Existe supervision o es una| Es una jefatura o direccién formal [Existe direccién o conduccién sobre todos|
i) de otros puestos de trabajo. coordinacion de otros puestos [ljefatura formal sobre otros |sobre otros puestos que son asu |los puestos de la institucién.
8 de manera informal o eventual. ||puestos que no son, asu | vez titulares de unidades.
_2 _lvez, titulares de unidades. |
S ol [1] P27 [3] 4] [5] (6] [7] | 8 | E
= La mayoria de las tareas y el |La mayoria de las tareas son de | La mayoria de las tareas dellEl puesto incluye pocas tareas de IE] puesto sélo incluye tareas de ejecucion
O [tiempo que insumen son de ejecucion personal, manuales o | puesto son de ejecucion ejecucion pero la mayoria son personal indelegables y de muy alta
g ejecucion personal y de baja intelectuales de mediana personal, manuales o intelectuales y complejas. complejidad.
_fi’_;‘ complejidad. complejidad. intelectuales de alta
Sy o] [T11 [ [3] [4] [5] [6] [7] [ 8 | E
Las tareas de control se refieren| El puesto incluye tareas de Incluye tareas de control y |Incluye tareas de control y Incluye tareas de control y evaluacién
_ s6lo al propio trabajo en control y evaluacion operativa | evaluacion operativa de evaluacion sobre areas de la sobre toda la gestién institucional.
o aspectos operativos y pautados |sobre los resultados del propio procesos de mediana organizacion bajo su coordinacion y
‘g previamente. trabajo y eventualmente de otros|\complejidad y de otros los resultados obtenidos por las
O puestos . puestos, con y sin mismas.
0 1 2 (3] 4| |
TECNICOS
SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il




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

ESCALAS

El entormo no genera presiones
significativas y siempre existe la.
posibilidad de consultar las
decisiones que se toman con el
superior inmediato o pares

o] [1]

[ 2]

La presion del contexto (intemo o externo) es,
minima por o cual siempre es posible
consultar al superior inmediato o pares ante
decisiones importantes.

[5]

=

La presion del contexto (intermo o externo) es de nivel
intermedio y es frecuente laimposibilidad de
consultar decisiones importantes.

al  [s]

—

superior y es frecuente la imposibilidad de
consultar d i

La presion del contexto (intermo o externo) es

Las situaciones de alta presion del
contexto interno y externo son

6| [7]

y exigen
tomar decisiones auténomas.

[8] [9o] [ 10 |

La totalidad el trabajo se realiza erl
Ialocalidad de residencia habitual
del ocupante del puesto.

o] [1] [

S6lo excepcionalmente es preciso viajar
fuera del lugar de residencia habitual o
utiizar més de 3 horas de transporte
respecto del lugar de trabajo habitual.

20| [3]

4]

La frecuencia de viajes es mayor a las 8 horas diarias
de trabajo y se debe pernoctar en lugares diferentes
de la residencia habitual o utiizar mas de 4 horas de
transporte del lugar de trabajo habitual.

[5]

[ 6 1

de trabajo es preciso pernoctar en lugares
del puesto y/o los viajes a més de 4 horas d

frecuentes e imprevistos.

[7]

Durante aproximadamente la mitad del tiempo
diferentes de la residencia habitual del ocupante)

transporte del lugar de residencia habitual son

Durante la mayor parte del tiempo e
trabajo es preciso pemoctar en lugares
diferentes de la residencia habitual del
e |ocupante del puestoyy los viaies de
més de 4 horas de transporte del lugar
de residencia habitual son frecuentes e|
imprevistos.

[8 ] [9] [ 10 |

La totalidad del trabajo se realiza en

'S6lo excepcionalmente el trabajo debe

Frecuentemente el trabajo debe hacerse en

El trabajo debe hacerse normalmente en

Constantemente el trabajo debe

[ 0] [T] [

2| [3]

—

a1 5]

[ 6 1

=2

[8] [o] [ 10}

@ |oficinas 0 ambientes totalmente | hacerse en ambientes no no 0 ylolos no ylo de exposicion a |hacerse en ambientes no confortables
5 idos y ylos riesgos son | riesgos superan los riesgos personales que superan en gran o inadecuados y/o los riesgos
3 los normales que pueden esperarse enla | normales que pueden esperarse en la vida cotidiana. | medida los que pueden esperarse en lavida | personales son permanentes.
g vida cotidiana. cotidiana.
o] [1] [2] =] [ [ 5] [ 6 1 [71 [ 8] [e] [ | =3
|ETtrabajo no exige esfuerzo fisico y] El trabajo s6lo exige eventuaimente el uso | El trabajo exige normalmente el uso completo de las |l rabajo exige normaimente el uso completo |l rabajo exige frecuentemente el uso
Q o |puede realizarse adecuadamente | completo de fas fisicas fisicas de las capacidades fisicas de la poblacién sana |completo de capacidades fisicas
® S |sinuso de capacidades fisicas y eventualmente capacidades superiores al | superiores al promedio.
28 |especiales. promedio.
w

3

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

ESCALA

Descripcion puesto

No relevante para el

El puesto sélo exige
ocasional-
mente el uso de

estas capacidades capacidades

El trabajo exige normalmente el
usointenso de estas

Justificacion de la
calificacion

vaLor|[IEEN

Ajustes posibles en el
puesto

Destreza manual

Capacidad para realizar
actividades que requieran 0 1 2
acciones coordinadas, con

precision y rapidez manual,

Desplaza
miento:

10

Capacidad para caminar y/o
desplazarse, utilizando o no 0 1 2
algun tipo de equipamiento.

Desplazamientos a otras areas

407 continuas en actividades relacionadas.

Acceso a
transporte

Capacidad para el acceso fisico
a transporte publico o hacer 0 1 2
uso de vehiculo particular.

10

Indistinta

Capacidad para adoptar y
mantener INDISTINTAS 0 1 2
posturas.

10

Sentada

Capacidad para adoptar y
mantener la postura SENTADA.J 0 1 2

10

Posicion
o

De pie

Capacidad para adoptar y
mantener la postura DE PIE. 0 1 2

10

—
—
—

Otras

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

10

Fuerza:

Capacidad para realizar
esfuerzos fisicos (carga, 0 1 2
manipulacion de pesos y/u

Tolerancia:

10

ohietos de aran volumen,
Capacidad para soportar
situaciones generadoras de 0 1 2
estrés, tension y/o fatiga

10

Relaciones 10

interpersonales

Capacidad para iniciar y
mantener relaciones con otras 0 1 2
personas.

|ET puesto exige esta capacidad a 105
efectos de que el trabajo requiere el
Irelacionamiento con otras personas.

1

°

1

B

Autocuidado
personal:

Capacidad para el autocuidado
y la percepcion de riesgos. 0 1 2

10

Yy

Orientaciénenel [ 1
entorno:

Capacidad para orientarse y
utilizar transporte publico. ) N B2

10

HHHH

1

)

Manejo de dinero:

Capacidad para participar en
transacciones econémicas 0 1 2
basicas.

10

14

Aprendizaje:

Capacidad de adquirir
conocimientos para realizar 0 1 2
nuevas tareas.

[Por 2 complejdad de los rabajos se
requiere de la proactividad de manera a|
Ipoder atender y resolver las situaciones
que surjan.

10

1!

o

Vision:

Capacidad para reconocer y/o
distinguir objetos y colores. 0 1 2

10

1

o

Audicién:

Capacidad para oir, reconocer
ylo discriminar sonidos. 0 1 2

10

1

3

Comprension
verbal:

Capacidad para entender
mensajes orales.

¥ puesto exige normaimente la
capacidad de comprension verbal para
lentender y captar ordenes o mensajes
de los superiores o dentro del
relacionamiento con sus pares.

10

18

Expresion Oral:

Capacidad para expresar
mensajes orales.

|1 puesto exige normaimente la
(capacidad de expresion verbal para.
lemitir ordenes o mensajes de los
superiores o dentro del relacionamiento
lcon sus pares.

1

=]




3.2.2 EVALUACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD

Totalmente seguro y
dentro de pardmetros
normales

1 JUso de maquinaria o instrumentos F N = + HEE + NEN o 4
2 | Trabajo en altura F N = + HEE + NEN o 4

Puede presentar || Puede presentar riesgos
fiesgos menores importantes

3 IMoviIidad y transporte interno y externo F 1] + 50 + g e 4

4 IManipuIacién de objetos y sustancias F N = + HEE + NEN o 4

5 |Uso de vehiculos F 1] + 50 + g e 4 | E
-

6 IExposicién a ruido y vibraciones F N = + HEE + NEN o 4
7 |Exposici6n a temperatura F N = + HEE + NN e 4

3
9

PROMEDI



4. REQUISITOS DEL PUESTO :

4.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

EXPERIENCIA LABORAL || Para la experiencia especifica, relacionadas a la tareas y/o funciones realizadas en la

EDUCACION FORMAL

0 ACREDITADA Formacion Profesional.
Se valorara eventos de capacitacion de
PRINCIPALES] formacion de/la funcionario/a realizados en
CONOCIMIENTOS los dltimos 10 afios
ACREDITADOS

PRINCIPALES|

COMPETENCIAS

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES CONVENIENTES

Para la experiencia general, relacionado a tareas realizadas en instituciones publicas

y/o privadas, 2 (dos) afios.

Institucién, 6 (seis) meses.

| Educacion Escolar Basica.

Educacion Escolar Media (bachiller
concluido).

Competencias Técnicas:

Jfunciones a realizar.
*Tareas a realizar

Competencias Cardinales:
*Eficiencia
*Responsabilidad

* Trabajo en equipo

Otras Competencias:

* Flexibilidad

* Conciencia Organizacional
* Compromiso

* Trabajo en equipo

*Conocimiento de las disposiciones legales vigentes Institucionales, que afectan las

*Conocimientos tecnicos a ser aplicados a las tareas descriptas
*Naturaleza de la Institucion (Mision, Vision, etc.)
*Normativas que rigen a la Funcién Publica.

Se excluira a aquellos postulantes que obtengan o se constate Educacion Formal
inferior o superior a las requeridas en esta oportunidad, debido a que las mismas

estan subcalificadas o sobrecalificadas para el puesto.

El postulante debera contar con un minimo de 2 afios en la Institucién, de conformidad

OBSERVACIONESI ! articulo 30 del Decreto 3857.

El postulante no deberd incurrir en la sancién prevista en el Articulo N°69 Inc.
" a" de la Ley N°1626/2000 (Suspencion del derecho a Promocién por el periodo de 1

(un) afo.)

4.2 VALORACION DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO

TIPO ESCALAS
No se requiere *Gestionar los recursos Se requiere de una experiencia |Se requiere de un nivel de Se requiere de la méxima
® |experiencia previa necesarios para la realizaciéon  |laboral en general en el orden  |experiencia laboral en el orden |experiencia laboral entre 8 y
£ launque se pudiese de sus actividades y del &rea de | de entre 4 y 6 afios en total. de entre 6y 8 afios en total. 10 afios
-% solicitar hasta 1 afio de  |trabajo.
3 experiencia general * Colaborar con la ejecucion de
w o — los frahains de) v — — — —
ol [af [ 2] 3 [ 4] B L6 ] [ 7] L8 | ol | 1
Educacién 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 en las disciplinas requeridas por |posgrados para en la o las educativo de doctorado o
© |para el adecuado Terciaria (Grado 3) para el el puesto. (nivel 4 Junior y Nivel |disciplinas requeridas por el posdoctorado en la o las
§ desempefio en el puesto. |adecuado desempefio en el 5 Senior) puesto. disciplinas requeridos por el
2 puesto. puesto.
fin
ol [af [ 2] [3] [ 4] B L6 ] [ 7] L8 | 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
2 |especificos ya que técnicos y/o practicos con técnicos y/o practicos con técnicos y/o précticos en relacion |relacion a la politicas y
E pueden adquirirse en relacion al puesto relacion al puesto al puesto estrategias institucionales.
% plazos breves.
o
c
8
(o] [a2] [ 2] [s] [ 4] [5] s | [7] [ s | [o] [0
Se requiere de capacidad|Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para |Se requiere de capacidad para Competencias de Alta
para la programaciony  |planificar y controlar el trabajo | planificar, controlar y evaluar el |planificar, controlar y evaluar el  |Gerencia Publica, tales como
control de las propias propio y de otros eventualmente |trabajo de grupos o unidades trabajo de grupos o unidades liderazgo, etica,
§ tareas y ejecucion. dependientes, ejecutar tareas | pequefias, coordinar, dirigir y grandes, coordinar y dirigir a los | gerenciamiento publico,
% técnicas capacitar los miembros y miembros y ejercer la habilidades mediaticas,
T representarlas ante terceros representacion ante terceros compromiso, integridad,
g' internos o externos. internos o externos. conciencia organizacional.
38
ol [ 2_| [s]

TECNICOS SUPERVISORES Y
PROFESIONALES Il

PROMEDIO
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MATRIZ DE EVALUACION - AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

EVALUACION DE
EVALUACION CURRICULAR CONOCIMIENTOS, E\/ALUACI(?N
HABILIDADES Y DE DEMPENO
DESTREZAS
Experiencia N PUNTAJE TOTAL
Formacién Académica Cursos Especifica Experiencia General PRUEBA ESCRITA DESEMPENO 100 Ptos.
Codigo del
postulante
Ed {6 Escol Formacion Educacion
ucacion =scotar Profesional Escolar Bésica 5 Ptos. 20 Ptos. 15 Ptos. 25 Ptos. Hasta 5 Ptos.
Media 30 ptos.
25 ptos. 20 Ptos.
0,00
0,00
0,00
TOTALES -> 0,00

EVALUACION CURRICULAR: La comisién de Seleccién valoraré estos indicadores con las documentaciones existentes en el legajo del Funcionario.
Formacion Academica: Hasta 30 Ptos. Se puntuara al postulante por la culminacién de los siguientes niveles académicos acreditados

*Educacién Escolar Media: 30 ptos.
*Formacion Profesional: 25 ptos.
*Educacién Escolar Basica: 20 ptos.

Eventos de capacitacion: Hasta 5 puntos.
Cursos: Hasta 5 puntos. Se asignara 1 punto por cada curso o evento de capacitacion laboral realizado en los ultimos 10 afios

Experiencia Especificay General:

Hasta 35 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 dentro de la institucion. Se otorgara 5 puntos por un total de 6 meses de experiencia laboral. En caso de experiencias mayores se ortogaran 3 puntos por cada afio
adicional acreditado, hasta un total de 20 puntos. (ii) Experiencia General : el tiempo que ha trabajado en Instituciones Publicas y/o Privadas. Se otorgara 3 puntos por un total
de 2 afios de experiencia laboral. En caso de experiencias mayores se ortogaran 2 puntos por cada afio adicional acreditado, hasta un total de 15 puntos.

*** En caso que el postulante posea una cantidad de afios de experiencia directa que supere el puntaje maximo para la misma, los afios que no punttan se podran computar
como experiencia general. El caso inverso no aplica.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS: 25 Puntos.

Prueba Escrita hasta 25 puntos. Se evaluaran temas relacionados a la Institucién, y normativas vigentes. Mas detalles se brindaran en la Reunién Informativa.

EVALUACION DE DESEMPERNO 5 pts.

Se otorgara un total de 5 puntos al postulante que haya alcanzado la calificacion total de 100/100 conforme al Orden de Mérito final de la evaluacién de desempefio aplicada.
Para calificaciones inferiores al total establecido, se aplicara el criterio de proporcionalidad. Se requiere que el postulante haya alcanzado minimamente la calificacion de 66 %
en dicha evaluacion,caso contrario no podra ser promocionado, conforme al reglamento de Evaluacion de Desempefio, enmarcado en en Anexo 1, apartado 2, Inc. "C" de la
Resolucion SFP N° 328/13.

Puntaje Total: 100

El puntaje total minimo de calificacion por todas las areas no podra ser menor de 60 puntos sobre una escala de 100 puntos.

Modalidad de Seleccidn.
Seleccion por Orden de Méritos. Segun lo reglamentado en el Anexo del Decreto N° 3857/2015 Art. 14 inc. a)

Régimen de Aprobacién de las Evaluaciones:

Evaluacion al Concluir todas las etapas de evaluacion. Segun lo reglamentado en el Anexo del El Decreto N° 3857/2015 Art. 17 inc. b)

Criterio de Desempate

En caso de igual puntajes entre candidatos, el criterio de desempate ser4 comparando en orden sucesivo los siguientes factores:
1. Experiencia especifica: quien posea mayor puntaje en experiencia especifica,

2. Formacién Académica: quien posea mayor puntaje en formacién académica.

3. Eventos de capacitacion: quien posea mayor puntaje en eventos de capacitacion que estén relacionados al puesto.

En caso gue persista el empate se tomaran lo sequn los siguientes criterios, sequn la documentacién requerida.

1. Experiencia especifica: quien posea mayor cantidad de afios acumulados de experiencia especifica,

2. Formacién Académica: quien posea mayor nivel de formacién académica.

3. Eventos de capacitacién: quien posea mayor carga horaria acumuladas de eventos de capacitacién que estén relacionados al puesto.




EVALUACION DOCUMENTAL

1- Antes del periodo de postulacion.

CONSIDERACIONES GENERALES A TENER EN CUENTA POR EL POSTULANTE:

*El postulante tiene la obligacién de actualizar su legajo.

*Para las constancias laborales presentar con las siguientes caracteristicas(con membretes, nimeros telefonicos para la reverificacion, periodo de tiempo trabajado con fecha de inicio y
finalizacion del mismo, cargo y/o funcién desempefiado y firma del anterior empleador).

2- Parala Postulacién:

automatica.

+Nota de Postulacién
+Antecedente Policial
+Antecedente Judicial

3-Los siguientes documentos deben ser presentados en una carpeta:

2- Haber pasado por el proceso de Evaluacion de Desempefio correspondiente. Segun lla Resolucion SFP N2 328/13.

1- Lafalta de algunos de los documentos excluyentes y el incumplimiento del Art. 30 del Anexo del Decreto 3857/15, Art. 47 de la Ley N° 1626/00 "de la Estabilidad", asicomo la
incursién en la sancidn prevista en el Art. 69 inc. "A" de la Ley N° 1626/00 (Suspension del Derecho a Promocién por el periodo de 1 (un) afio), sera causal de descalificacién

MATRIZ DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXCLUYENTES PARA POSTULACION

DOCUMENTOS NO

EXCLUYENTES

Cédigo del
Postulante

A cargo del Postulante

A cargo de la Comisién de Seleccién (legajo, debidamente foliado)

Nota de Postulacion

Antecedente Policial
vigente

Antecedente Judicial
vigente

Fotocopia autenticada por escribania del titulo de
la dltima formacién Académica.
(Educacién Escolar Basica, Formacion
Profesional o Bachiller-Nivel Medio)

Fotocopia autenticada|
por escribania de
Cedula de Identidad
vigente
(ambos lados)

Certifificado laboral u
otros documentos que
avalen la experiencia
(Original o
copia simple)

Resultado de la
Ultima Evaluacion
de Desempefio
conforme a la
Res. SFP N°
328/13

Fotocopia simple de
Constancia de Eventos de

Capacitaciones

N




