Aprobadas por Res N° 46 del CED de fecha 8/6/09

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
DESCRIPCION DE CARGOS DE DIRECTORES
DE DEPARTAMENTO DEL ESCALAFON ADMINISTRATIVO C.

DENOMINACION: Director de Departamento Administrativo

CARACTERISTICAS: Escalafon C, Grado 14, Director de Departamento

PROPOSITO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento del departamento y de las
diversas secciones a su cargo evaluando las actividades desarrolladas en las areas de gestion.

Participar en la instrumentacién administrativa que permita concretar politicas de la Institucion.

COMPETENCIAS GENERALES

Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas.

Integrarse a los fines institucionales, planes estratégicos y valores de la institucion.
Cumplir con las normas y programas de seguridad y la salud en el trabajo establecidos
para su area de competencia.

Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.
Actuar con profesionalismo y demostrar interés por su formacién continua.

Participar y actuar en un marco de apertura al dialogo.

FUNCIONES DEL CARGO

Funciones generales de supervision

Planificar, organizar, y dirigir el Departamento y las secciones a su cargo.

Presentar periddicamente un plan de trabajo del area, indicando los resultados a obtener y
realizar la evaluacion de los mismos.

Supervisar el desarrollo de las actividades del area a su cargo.

Establecer los procedimientos de trabajo del Departamento y secciones a cargo. Participar
en la implantacion de procesos administrativos que involucren su area.

Asesorar sobre los asuntos del Departamento a: las autoridades, otras unidades
organizativas, la comunidad universitaria y al publico en general en caso de corresponder.

Promover un buen clima laboral, cuidar la seguridad y salud ocupacional procurando
bienestar de su personal y la resolucion de los conflictos y situaciones emergentes que
surjan en su area.

Impulsar la motivacion y participacion de su personal tomando en cuenta sus propuestas y
fomentando su capacitacion.
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« Coordinar las actividades dentro del departamento, con otras unidades (dentro y fuera de
la UdelaR) e integrar equipos de trabajo.

« Difundir y controlar el cumplimiento de las resoluciones adoptadas por los érganos
competentes (CDC, CED, Comision Directiva, Rector, Decano o Director) que se relaciona
con su area de trabajo.

« Supervisar la actualizacion de disposiciones legales, estatutos, ordenanzas, reglamentos,
resoluciones, adiestrar al personal sobre su aplicacién y controlar su cumplimiento.

« Supervisar la debida tramitacion de los asuntos correspondientes a su Departamento
controlando el cumplimiento de: plazos, etapas, formalidades, condiciones y otros.

« Elaborar y proponer proyectos que permitan el desarrollo e innovacion de su sector.

+ Realizar en forma periddica la evaluacion de desempefio del personal a su cargo,
analizando con el mismo los aspectos a mejorar y acciones a emprender para este fin.

+ Asistir a las Comisiones de Co-Gobierno cuyos temas estén relacionados con el area a su
cargo siempre que le sea solicitado por su superior.

«  Cumplir aquellas tareas relacionadas a su cargo y las indicadas por su superior jerarquico.

PRINCIPALES AREAS DE DESEMPENO

+ Recursos Humanos
Legajos de personal
Controlar la informacién registrada (datos personales, curricula, integracién del grupo familiar,
actuacion funcional, otros).
Gestion de beneficios sociales
Controlar la informacion relativa a: SNIS, asignacion familiar, hogar constituido, convenios
sociales, otros.
Asistencia del personal
Determinar los criterios de control de asistencia y cumplimiento de horarios.
Controlar la informacién para la liquidacién mensual (horas extras, horario nocturno, licencias,
compensaciones, extensiones y reducciones horarias, otros).
Llamados a aspirantes y/o concursos
Controlar el cumplimiento de las etapas de los llamados a aspirantes para funcionarios docentes,
llamados a becarios, pasantes, honorarios.
Capacitacion de los funcionarios
Investigar las ofertas de capacitacion (Unidad de Capacitacion, Oficina Nacional de Servicio Civil,
otros).
Emision de certificados, informes, comunicados
Controlar la calidad de la emisién de los certificados que expida el sector y la informaciéon que se
incorpora a expedientes u otros asuntos generales.
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Estructura organizativa

Asegurar el mantenimento y actualizacién de la estructura organizativa del servicio.
Controlar la informacién referente a cambios en la estructura de cargos de conduccion
(subrogaciones, ascensos, otros).

Procedimientos

Supervisar el desarrollo de los procedimientos de: compensaciones, toma de posesion,
notificaciones, historia laboral, altas y bajas, otros.

Controlar las solicitudes de licencias.

Controlar los vencimientos de los cargos y movimientos asociados a los mismos y comunicados a
los sectores correspondientes.

Implantacidén y actualizacion de sistemas informatizados
Controlar la informacién ingresada al sistema informatizado que corresponda (SIAP, ARSAFE,
otros).

m  Administracién de la enseiianza
Cursos y Examenes.
Planificar actividades y cronogramas para el afio lectivo.
Instrumentar inscripciones de ingreso a Facultad, Instituto o Escuela controlando el cumplimiento
de los requisitos establecidos.
Planificar, organizar y controlar mecanismos de inscripcion a cursos, seminarios, talleres y
actividades extracurriculares.
Estudiantes
Controlar la emision de escolaridades, constancias, certificados, revalidas, tramites de
legalizacion, cambio de planes de estudio, otros.
Supervisar el registro actualizado del padrén.
Controlar la situacién de los estudiantes de intercambio.
Organizar ceremonia de ingreso.
Egresados
Supervisar el cumplimiento de los requisitos de egresos para la emision y registro de titulos.
Controlar el registro actualizado del padron.
Organizar ceremonia de entrega de Titulos.
Docentes
Colaborar con los docentes en lo referente a actas de examenes, recepcion de trabajos realizados
por los estudiantes, otros.

Procedimientos

Controlar el cumplimiento de los planes de estudio, reglamentos de estudio de acuerdo a la
normativa vigente.

Elaborar instructivos de procedimientos para el publico en general.

Coordinar actividades de elecciones universitarias.

Sistemas informatizados
Controlar la actualizacion del Sistema de Gestion de Bedelias y cumplir funciones de enlace entre
el Departamento, SeCIU y otros.

m  Recursos Materiales
Adquisiciones
Evaluar las necesidades de adquisicién de los bienes y servicios.
« Participar en las diferentes etapas del proceso de adquisiciones y contrataciones con
terceros controlando que se cumpla con la normativa.
¢ Aplicar técnicas de negociacion con proveedores, usuarios y otros.
» Estudiar las solicitudes no programadas o de urgencia.
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Procedimientos

Instrumentar y controlar los procedimientos referentes a los llamados a licitaciones
Controlar la documentacion de las diferentes importaciones.

Elaborar instructivos de procedimientos sobre tramites del area.

Normativa aplicable

Asegurar el cumplimiento de los objetivos de la planificacién de gastos exigida por el Texto
Ordenado de Contabilidad y Administracion Financiera (TOCAF) y capacitar al personal sobre su
aplicacion.

Comisién de Adjudicaciones
Asesorar y asistir a las reuniones. Elaborar informes.

m Secretaria

Orden del Dia

Supervisar la confeccidon y redactar los Proyectos de Resolucion para cada sesion del Consejo y
otras Comisiones.

Verificar asuntos a ser considerados por los érganos de Co-Gobierno y controlar el cumplimiento
de la normativa vigente.

Resoluciones adoptada

Controlar la actualizacion y la calidad de la informacion a difundir por distintos medios.

Controlar las modificaciones enviadas por el Consejo Directivo Central o Consejo Ejecutivo
Delegado.

Archivo

Asegurar el mantenimiento del archivo de resoluciones, distribuidos, de la coleccion de actas y
otros.

Sistemas Informatizados

Manejar y adiestrar a su personal sobre el Sistema de Gestién de Resoluciones (SGR) y otros.
Organos de Co-Gobierno

Organizar las sesiones de los érganos de Co — Gobierno.

Supervisar las convocatorias a integrantes del Consejo, Comisiones, Claustro y otros.

Asesorar en materia de Resoluciones y otros asuntos.

Coordinar eventos y actividades determinadas por el Consejo o Comisiones con los distintos
departamentos del Servicio.

m  Administracién General
Recursos Materiales

Adquisiciones

Evaluar las necesidades de adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el correcto
funcionamiento del servicio, y efectivizar las compras de acuerdo a la normativa vigente.
Instrumentar y controlar los procedimientos referentes a los llamados a licitaciones.

Secretaria

Orden del Dia

Supervisar la confeccion del Orden del Dia y redactar los proyectos de resolucion para cada
sesién del consejo y otras comisiones.

Verificar asuntos a ser considerados por los érganos de co-gobierno y controlar el cumplimiento de
la normativa vigente.

Difusion de Resoluciones adoptadas

Controlar las modificaciones enviadas por el Consejo Directivo Central o Consejo Ejecutivo
Delegado.

Controlar la actualizacion y la calidad de la informacion a difundir por distintos medios.
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Supervisar la actualizacién de disposiciones legales, estatutos, ordenanzas, reglamentos,
resoluciones, adiestrar al personal sobre su aplicacion y controlar su cumplimiento.

Recursos Humanos

Legajos de personal

Controlar la actualizacion de la informacion registrada (datos personales, curricula, integracion del
grupo familiar, actuacion funcional, otros).

Gestion de beneficios sociales

Controlar la informacién relativa a SNIS, asignacion familiar, hogar constituido, convenios sociales,
otros.

Asistencia del personal

Determinar los criterios de control de asistencia y cumplimiento de horarios.

Controlar la informacién para la liquidacién mensual (horas extras, horario nocturno, licencias,
compensaciones, extensiones y reducciones horarias, otros).Controlar la informacion para la
liquidacion mensual (horas extras, horario nocturno, licencias, compensaciones, extensiones y
reducciones horarias, otros).

Llamados a aspirantes y/o concursos

Controlar los llamados a aspirantes para funcionarios docentes, llamados a becarios, pasantes,
honorarios.

Procedimientos

Supervisar el desarrollo de los procedimientos de: compensaciones, toma de posesion,
notificaciones, historia laboral, altas y bajas, otros.

Controlar las solicitudes de licencias.

Supervisar la tramitacién de compensaciones, extensiones y reducciones horarias, apartamiento
de carrera, pases en comision, redistribuciones, traslados, reingresos, ingresos por Ordenanza de
Ingreso de Familiares Fallecidos (OIFF), subrogaciones, otros.

Capacitacioén de los funcionarios

Motivar e impulsar la participacion de su personal tomando en cuenta sus propuestas y
fomentando su capacitacion.

Administracion de la ensenanza

Cursos y Examenes

Supervisar las inscripciones a cursos y examenes, tramites de revalidas de asignaturas,
conversiones de titulos y otros.

Coordinar las actividades de educacion permanente (difusién, inscripciones, matriculas, manejo
de fondos extrapresupuestales, otros).

Sistemas horizontales de gestion.

Controlar el funcionamiento de los sistemas informatizados en el area (Sistema de Gestion de
Bedelias (SGB), Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP), Sistema de Gestién
Electronica de Expedientes (Expe +), Sistema de Gestién de Resoluciones (SGR) promoviendo la
capacitacion de los funcionarios y la coordinacion con el Servicio Central de Informatica
Universitaria (SECIU), Direccion General de Personal (DGP) y el area informatica del Servicio.

RELACIONES DE TRABAJO

Su ubicacion en el organigrama dependera de la estructura organizativa del servicio y de las
relaciones jerarquicas establecidas.

Supervisado por el Director de Division o por quien la estructura organizativa del servicio
establezca.

Supervisa a los jefes de seccion y personal directo a su cargo.

Mantiene relaciones de coordinacion con otras areas afines.

Integra equipos de trabajo.
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REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

Formacion
Ensefianza secundaria o su equivalente en el Consejo de Educacion Técnico Profesional (UTU).

Conocimientos:

Normativa Universitaria.

Administracion Publica.

Manejo de las herramientas informaticas.

Experiencia
Experiencia en cargos de jefatura superior a dos anos.
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Aprobadas por Res. N° 81 del CDGAP de fecha 29/04/13

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA

BASES
CONCURSO DE ASCENSO
PARA LA PROVISION DEL CARGO DE
DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
REGION NOROESTE

Salto (Regional Norte y Estacion Experimental de San Antonio),

Paysandu (Centro Universitario de Paysandu,Estacion Experimental Mario A. Cassinoni),
Artigas (Casa de la Universidad de Artigas - Unidad de Extension de Artigas y Unidad de
Extension de Bella Unién)

Rio Negro.

Al momento de la presentacién de la documentacion los interesados deberan indicar el o los
departamentos a los que se postulan dentro de la Region. En esa instancia completaran un
formulario especialmente disefiado a tales efectos. Posteriormente el aspirante no podra revocar,
modificar o sustituir la o las opciones tomadas al momento de la inscripcién, ni tampoco incluir un
nuevo departamento a su postulacion.

Del fallo del Tribunal resultaran tantos 6rdenes de prelacién como departamentos existan dentro
de la Region. A los efectos de cubrir las vacantes generadas, se respetara el orden de
precedencia de cada departamento, designando segun ese orden y de acuerdo con las
necesidades de los servicios Yy la existencia de disponibilidad presupuestal, por lo que la UdelaR
no se obliga a asegurar suficientes plazas vacantes para todos los postulantes ganadores.

Tendra derecho a una partida por instalacion inicial y a una compensacion por residencia habitual
fuera del Departamento donde se domicilia actualmente, en los términos y condiciones
establecidos en los arts. 1, 2, 3, 4, 6 y 7 de la Ordenanza para el Pago de Compensaciones a
Funcionarios No Docentes en Cargos de Nivel de Conduccion por Traslado de la Residencia
Habitual a Otros Departamentos.

La persona designada debera permanecer un minimo de dos afos en el lugar de toma de
posesion del cargo.

DENOMINACION: Administrativo, (Cédigo C.0.01), Director de Departamento, (Cédigo 500).
CARACTERISTICAS: Escalafén C, Grado 14.

CANTIDAD DE CARGOS: 1 cargo para el Centro Universitario de Paysandu (CUP), 40 horas
semanales.

Se podran proveer otros cargos de 30 o 40 horas semanales, en funcién de las necesidades de

los servicios de la Region (vacantes y nuevas creaciones) y la existencia de disponibilidad
presupuestal.
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CARACTER DE LA DESIGNACION: Efectivo

Art. 2° de la Ordenanza de ascensos de los funcionarios no docentes de la Universidad de la
Republica “(...)Los cargos ocupados como consecuencia de un concurso de ascenso, tendran
siempre caracter titular”.

TIPO, REQUISITOS Y CLASE DE CONCURSO
TIPO DE CONCURSO: Cerrado
REQUISITOS:

Podran concursar aquellos Jefes de Seccion - Administrativo, Escalafon C, Grado 12 efectivos al
31/12/2012.

Documentos que deben acompanar la solicitud de inscripcion:

En el momento de la inscripcién sera indispensable acompafiar la solicitud con la presentacion
de los siguientes documentos:

1. Cédula de Identidad (original y fotocopia),

2. Carpeta conteniendo:
a) Relacion de antecedentes (curriculum vitae).
b) Formulario “Constancia para Concursos”
c) Documentos probatorios (fotocopias).

En el momento de la inscripcion debera completar un formulario indicando el o los departamentos
a los que se postulan dentro de la Regién.

Los originales de la documentacién probatoria, seran exhibidos en el mismo orden en el que
aparecen en la carpeta. Los mismos seran devueltos al interesado y las fotocopias seran
autenticadas por el receptor de la inscripcion.

Algunas consideraciones acerca de los documentos y formas de presentacién

« Carpeta
La carpeta deberd estar foliada. Cada documento tendra un numero de folio que se
especificara en la relacion de antecedentes.
Solo se evaluaran los antecedentes que estén debidamente documentados (legibles, datados,
sellados y firmados).
El tribunal podra desestimar los antecedentes que no se presenten en las condiciones sefialadas.

a) Relacion de antecedentes (Curriculum Vitae) el cual debera ser confeccionado segun
el orden establecido en “Antecedentes” (items 1.1, 1.2 y 1.3).

b) Formulario “Constancia para Concursos”, conteniendo la actuacién funcional en la
UdelaR con: escalafén, grado, periodo de ejercicio y caracter de los cargos que ha
desempenado en la Universidad de la Republica (Docente y No Docente). Esta
certificacion debe ser expedida por la Seccion Personal y avalada por el Director de
Divisién o en su defecto por el Director de Departamento del Servicio, indicando ademas si
el funcionario tiene o no sumario de aptitud funcional.
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c) Documentos probatorios:

o Actividades formativas. Educacion formal y capacitacién. La certificaciéon de la
capacitacion debera indicar: contenido, carga horaria, forma de aprobacion, e
institucion.

o Resena de funciones/actividades en cada cargo certificadas por el superior y
avaladas por el Director de Escuela o Instituto, Director General, Director de Division o
en su defecto por el Director de Departamento del Servicio y periodo de desarrollo de
las mismas.

o Actuacion funcional en otras instituciones publicas o actividad privada con
determinacion de cargos, caracter de los mismos y periodo de ejercicio, con firma del
responsable y datos para su ubicacion.

o Resena de actividades desempefiadas por el concursante en otras instituciones
publicas o actividad privada. La misma sera expedida por su superior inmediato con
datos del mismo para establecer contacto.

Los legajos de los funcionarios de la UdelaR que el Tribunal determine, seran solicitados al
Departamento de Concursos de la Direccion General Personal a los servicios
universitarios, quienes entregaran una fotocopia autenticada del legajo completo segun
instructivo sobre legajos de personal aprobado por Res. N°3 del CED de fecha 20/08/2007.

NOTIFICACIONES

El concursante debera denunciar su domicilio real, y constituir un domicilio electrénico. Este
ultimo se tendra como valido para todas las notificaciones personales que correspondiera
realizar.

En caso que alguno de ellos sea modificado, el concursante tendra la carga de comunicar por
escrito ese cambio a la Direccion General de Personal: Departamento de Concursos cuando el
cambio se produzca durante el proceso del llamado y a Secciéon Designaciones luego de la
homologacion del fallo.

Los concursantes seran notificados de todos los actos, resultados e informacion general sobre el
concurso a través del sitio web de la Direccion General de Personal (http://dgp.udelar.edu.uy - en
menu central dirigirse a Concursos/situacion de llamados) siendo responsabilidad de los mismos
informarse a través de este medio.

El acto de homologacion del fallo del llamado y la convocatoria para la designacioén, se
notificaran personalmente.

CLASE DE CONCURSO: Antecedentes y pruebas.
1. ANTECEDENTES ........o o rrr e s s e s e s s s e s e e n s s s e e e e e hasta 130 puntos
IS I e 43 B Yo ' o T RO hasta 45 puntos

1.1.1 Educacion Formal (Ensefianza Secundaria, Consejo de Educacion

Técnico Profesional — ex UTU, Terciaria, Universitaria) ............cccccevvevvvveeneee. hasta 15 puntos
1.1.2 Actividades formativas sobre administracion, gestién o afines,

capacitacion relacionada con el cargo (cursos, talleres, seminarios,

(of0] 01 1= (=T aToTE= ST o) 1 0 1= hasta 22 puntos
1.1.3 Otros estudios afines (informatica, idiomas, Otros)...........cccccceeviiiiiiiiieeeeenenes hasta 8 puntos
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78 o Y=Y = Lo hasta 70 puntos

1.2.1 Funciones desempefiadas en la UdelaR en cargos de supervisién ............... hasta 23 puntos
1.2.2 Funciones desempefiadas en otros cargos de la UdelaR..................ccccceees hasta 10 puntos
1.2.3 Funciones desempefadas en otros cargos publicos o privados....................... hasta 10 puntos
1.2.4 Trabajos extraordinarios ............oooooiiiiiiiiiis e hasta 15 puntos

Son de caracter excepcional y adicionales a la funciéon permanente ,
presentados por iniciativa personal o encomendados por la autoridad
competente, con evaluacion favorable. Tipo de funcion, actividades
desarrolladas, periodos de ejecucion, complejidad de las mismas,
exigencias impuestas y valoracién de resultados.

1.2.5 ANtGQUEdad .....oovneiiii i hasta 12 puntos
1.2.5.1 Antigliedad en el cargo actual...............uevvveeevieiiieieiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeees e hasta 6 puntos
1.2.5.2 En la funcién administrativa dentro de la UdelaR ...............cccccunnnnnnin. hasta 4 puntos
1.2.5.3 Como funcionario universitario, becario o pasante................cccc........ hasta 2 puntos

1.3 OtrosS MErItOS ....ccoveiieeiecrr s hasta 15 puntos

Concursos y/o llamados a aspirantes en la UdelaR

Actuacion en Tribunales para concursos y Comisiones Asesoras
para llamados a aspirantes.

Actuacion universitaria: integracion de comisiones especiales y/o de
cogobierno, grupos de trabajo, etc.
Actuacion como orientador y/o docente, investigacion, publicaciones,
premios, relacionados con la funcion administrativa, etc).

Otros méritos relacionados con el cargo y que el concursante

crea conveniente documentar.

2. PRUEBAS....... .t csssser s sssss s s s sn e e s n s mmnn e e e e s e s s mmnnnnnneas hasta 150 puntos
2.1 Primera prueba — Informe..........cccooiiiiii i e e hasta 90 puntos

La prueba consistira en la elaboracion de un informe relacionado con el funcionamiento de las
areas en las que se desempenaran los Directores de Departamento: Recursos Humanos,
Administracion de la Ensefianza, Recursos Materiales, Secretaria y Administracion General y de la
normativa aplicable.

Se propondra a los concursantes una situacion problematica que amerite la implementaciéon de
medidas para su resolucién o una resolucion aprobada por la autoridad competente de un servicio
universitario, que requiera un plan para su implantacion. El informe implicara el analisis de la
situacion, la presentacion de diversas alternativas ponderando los impactos de la aplicacion de
cada una de ellas, la eleccion de una propuesta que comprenda la determinacion de las medidas
organizativas y de los procedimientos administrativos que se utilizaran y la planificacion de las
distintas etapas para su instrumentacién y evaluacion.

Los concursantes dispondran de 3 (tres) horas para la elaboraciéon del informe, entregaran la

prueba realizada en papel, pudiendo utilizarse medios electronicos. Podran consultar la normativa
recomendada por el tribunal.
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2.2 Segunda prueba - Resolucion de uno 0 MAs CaSOS ........ccccerrrrrisiriinennanas hasta 60 puntos

Consistira en la resolucion de casos que permitan evaluar los conocimientos de administracion y
normativa universitaria, la capacidad de gestionar recursos humanos, las aptitudes para la
supervisién y coordinacion de equipos de trabajo, solucién de conflictos y negociacién acordes al
nivel de jerarquia que establece la descripcidén del cargo.

Los concursantes dispondran de 3 (tres) horas para la resolucion del o los casos, entregaran la
prueba realizada en papel, pudiendo utilizarse medios electronicos. Podran consultar la normativa
recomendada por el tribunal.

Con respecto a la normativa universitaria se debera tener en cuenta las actualizaciones hasta 30
dias antes de la prueba.

Nota: Para calificar en el concurso, el concursante debera contar con el 50 % del puntaje en
cada una de las pruebas (items 2.1y 2.2).

Los 6rdenes de prelacion tendran vigencia de 3 anos.

Una vez homologado el fallo del concurso, y designados los ganadores, los servicios universitarios
daran de baja a los funcionarios subrogantes, previa notificacion de los interesados y los
directores respectivos.

Actuacién del Tribunal

El CDGAP designara a los miembros del Tribunal que actuara en el concurso, a excepcion del
representante de los concursantes, que sera elegido por estos (Capitulo VII y VIII de la
Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes).

El Tribunal estara a cargo del proceso de seleccién de los concursantes. Entre sus atribuciones,
se mencionan las siguientes:
» Verificar el cumplimiento de los requisitos y de la documentacién presentada.
* Desestimar los antecedentes que no se presenten en las condiciones sefialadas
* Evaluar los antecedentes, elaborar y corregir las pruebas
* Actuar en otras actividades conforme lo establece la Ordenanza de Concursos y demas
normas relacionadas.
» Solicitar al Departamento de Concursos de la Direcciéon General de Personal los legajos de
los funcionarios que entienda necesario.

El Tribunal definira los criterios para la adjudicacién de los puntajes en cada item, en funcién de
los siguientes aspectos y considerando:

1.1 Formacioén

Educacion formal. Nivel alcanzado.

Capacitacion y formacion continua relacionada con el cargo y otros estudios vinculados con el
mismo: carga horaria de la actividad, valoracién del centro capacitador, contenido del programa,
duracién, forma de evaluacioén, fecha de realizacién, grado de actualizacién. Se considerara la
actualizacién de los conocimientos adquiridos para el cargo en cuestion, desestimando aquellos
cuya vigencia se cuestione.

Se considerara especialmente la capacitacion actualizada.
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1.2 Experiencia

Actuacion en el cargo actual emitido por el supervisor de la UdelaR. Tipo de actividades
desarrolladas, periodos de ejecucion, complejidad de las mismas, exigencias impuestas y aporte
al cumplimiento de los objetivos. Valoracién conceptual sobre el desempefio.

Antiguedad en el cargo. En caso de funcionarios apartados de esta carrera administrativa, se
consideraran los afios de antigiedad en el desemperfio del cargo dentro de la misma, excepto
cuando las funciones desempenadas en el otro cargo sean de similar naturaleza.

1.3 Otros méritos

Concursos y/o llamados a aspirantes en la UdelaR: Se considerara con mayor puntaje los
concursos ganados y ocupados. En todos los casos se considerara el lugar obtenido en el orden
de prelacion. Asimismo se tomara en cuenta el tipo de seleccion (aspirantia o concurso, méritos,
méritos y oposicion).

Actuacion docente, o como orientador de capacitacion en areas relacionadas con las funciones del
cargo a concursar. Se valoraran el tipo de ensefianza, grado académico y periodo de actuacion.
Sera de aplicacion lo dispuesto en la Res. N° 65 del CDC del 15/03/85: “Las comisiones asesoras
en el estudio de los méritos, tendran en cuenta la experiencia en tareas afines a las del cargo a
desempenar, asi como los antecedentes en trabajos cientificos o técnicos, y los cargos
desempefiados en la Administracion Publica o Privada. A los efectos de esto ultimo no se tendran
en cuenta los cargos obtenidos en la Administracion Publica durante el gobierno de facto.”

Se consideraran los concursos de pruebas, de antecedentes y pruebas y las pruebas de
suficiencia realizadas con anterioridad al 27/10/73 y con posterioridad al 4/3/85.

Otros méritos que guarden directa relacién con las funciones del cargo.
Deméritos
En la calificacion de los antecedentes, el Tribunal descontara los siguientes puntajes por cada falta

sancionada que conste en el legajo personal y haya sido dispuesta por autoridades legitimas.
(Res. N°65 CDC del 2.07.85.)

Sanciones y suspensiones Detracciones
=R [T B 0 0 1= T T 30 puntos
Mas de 2 meses hasta 3 MESES ......uuiiiiii i e e 28 puntos
MAs de 1 MES haSta 2 MESES .......uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiie et ee e e ee e eeeeereeeeeeeeeeeeeees 25 puntos
[ TSI I = Y= T 0 0 =TSR 15 puntos
[T = N 1o |- T PPN 10 puntos
[ =15 €= TG 20 = T 6 puntos
Apercibimiento, Amonestacidn y Observacion..........cccccvveviviiiiiii 3 puntos

Vigencia de los deméritos

— hasta 6 puntos, no seran considerados pasados 3 afnos de su aplicacion,
— hasta 15 puntos, no seran considerados pasados los 5 afios de su aplicacion,
— superiores a 15 puntos no seran considerados pasados los 7 afios de su aplicacion.

No se tomaran en cuenta las sanciones aplicadas por incumplimiento a las obligaciones de:

asistencia, puntualidad, presencia, cuando se trate de suspensiones menores o iguales a tres
dias, y que no se hayan reiterado en los ultimos 3 afos.
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PROVISION DE CARGOS

Aquel ganador del llamado que al ser convocado no acepte cubrir la vacante en determinado
departamento al que se hubiere postulado, se considerara que ha desistido de su interés en
prestar funciones en esa circunscripcion territorial y la Administracién continuara convocando a
los siguientes ganadores de acuerdo al orden de precedencia formulado para ese departamento.
No obstante, permanecera en los respectivos o6rdenes de prelacion de los restantes
departamentos a que se hubiere postulado; sin embargo, la UdelaR no se obliga a asegurarle en
ellos suficientes plazas vacantes.

La persona designada debera permanecer un minimo de dos anos en el lugar de toma de
posesion del cargo.
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INFORMACION GENERAL

1) NORMATIVA APLICABLE

Las instancias concursivas se realizaran en el marco de las disposiciones generales existentes en la materia, particularmente lo
establecido en la Constitucion Nacional, la Ley Organica de la Universidad de la Republica, el Estatuto de los Funcionarios No
Docentes, la Reestructura Escalafonaria, la Ordenanza de Concursos y la Ordenanza de Ascensos.

2) PRIMER ACTO DEL CONCURSO

2.1) En el momento de la inscripcion los aspirantes seran notificados de la fecha del primer acto del concurso.

En este acto se dara lectura publica de:

- la némina de los miembros del tribunal

- la némina de inscriptos que rednan los requisitos establecidos en las bases.

- la relacion de antecedentes presentados por los aspirantes, si algun aspirante asi lo solicita.

2.2) Eleccion del representante:

Los concursantes podran elegir a su representante, titular y suplente, mediante voto no obligatorio, reservado y anénimo.

Los requisitos para ser representantes y el procedimiento electoral seguiran lo establecido en los Arts. 14,15 y 16 de la Ordenanza de
Concursos para la provision de cargos no docentes

3) OBSERVACIONES E IMPUGNACIONES

3.1) Art.8 de la Ordenanza de Concursos para la provisién de cargos no docentes - Primer acto de concurso ....."Los concursantes
podran objetar los méritos presentados por otros concursantes dentro de los dos dias habiles siguientes a la realizacion del primer acto
del concurso".

3.2) Art.19 de la Ordenanza de Concursos para la provisién de cargos no docentes - Impugnacion. "Los concursantes podran recusar
a los integrantes del Tribunal ante el Rector de la Universidad de la Republica quien resolvera sin ulterior instancia en el concurso. Tal
impugnacién podra formularse dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de notificacion a los concursantes del acto de
designacion o eleccion, en su caso, del miembro del Tribunal destinatario de la recusacion.

3.3) Art.29 de la Ordenanza de Concursos para la provisidon de cargos no docentes - Inapelabilidad del Contenido. El fallo definitivo del
Tribunal sera inapelable en cuanto al contenido. Por vicios graves de procedimiento podra declararse la nulidad total o parcial.

3.4) Art.31 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes - Plazo para su presentacion. Las observaciones
que se formulen sobre supuestos vicios de forma de las pruebas o en la calificacion de los antecedentes debera ser enviada al
Tribunal. "Los concursantes dispondran de dos dias habiles, siguientes a la terminaciéon del acto impugnado, a fin de plantear tales
observaciones".

3.5) Art.32 de la Ordenanza de Concursos para la provisién de cargos no docentes - Procedimiento. " El Tribunal, si lo considera
pertinente, esta habilitado para corregir el vicio. En caso contrario, elevara inmediatamente todos los antecedentes al Consejo Directivo
Central, debiendo esperar la resolucion de éste antes de continuarse con el concurso.

El Consejo Directivo Central adoptara resolucién en el plazo estipulado en el Articulo 25".

Mediante esa resolucién, el Consejo Directivo Central podra confirmar la actuacion del Tribunal o declarar la nulidad parcial del
concurso. En este caso, deberan complementarse las etapas o actuaciones correspondientes.

4) RESPONSABILIDAD DE LOS CONCURSANTES

4.1) Art.9 de la Ordenanza de Concursos para la provisién de cargos no docentes - Carga de los concursantes- "Los concursantes
deberan concurrir a todos los actos del concurso”

4.2) Art.10 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes — Notificaciones - "..... Los concursantes
imposibilitados de concurrir a algun acto del concurso, podran tomar conocimiento de lo alli actuado por quien los represente, siendo
suficiente para ello la presentacion de una nota suscrita por el ausente"

4.3) Art.24 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes — Inconducta de los concursantes — "El Tribunal
hara saber de inmediato al Consejo Directivo Central de toda actuacion de los concursantes que pueda merecer sancion, y en tal caso
el concurso quedara interrumpido”.

4.4) Art.25 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes — Sanciones a los concursantes — "ElI Consejo
Directivo Central dispondra de treinta dias para tomar resolucion, plazo que se computara a partir de la incorporacién del punto en el
Orden del dia".

Las sanciones a los concursantes podran consistir en amonestacion, eliminacion del concurso o prohibicion de presentarse a nuevos
concursos, pudiendo llegar ésta hasta un limite de cinco afios. Esta sancion se aplicara en casos de inconductas de los concursantes
de especial gravedad.

Tales sanciones se impondran sin perjuicio de la responsabilidad que tuvieren tratdndose de universitarios. En el caso que
corresponda, se dejara constancia en el legajo personal”.

5) DESIGNACIONES

51) Las designaciones se realizaran respetando el orden de prelacion y las necesidades de los servicios universitarios bajo el régimen
de circunscripcion Unica.

5.2) Art.17 de la Ordenanza de ascensos de los funcionarios no docentes de la Universidad de la Republica— Vigencia — "El orden de
prelacién tendra vigencia por un tnico periodo que sera improrrogable, de acuerdo al siguiente detalle:

- Concursos de méritos para cargos de nivel operativo: un afio.

- Concursos de méritos y oposicién para cargos de nivel operativo: dos afos.

- Concursos de méritos y oposicion para cargos de nivel de conduccion: tres afos.

Todos los casos arriba indicados podran ser prorrogados por un uUnico periodo de un afio. Cuando exista un concurso en proceso,
podra prorrogarse la vigencia del Orden de Prelacion correspondiente al Concurso realizado respecto del mismo escalafén y grado,
hasta la homologacion del fallo de aquél. Parrafo agregado por Res. N° 10 de C.D.C. de 5/111/2013 — Dist. 87/13 — D.O. 13/111/2013

6) PARTIDA POR INSTALACION INICIAL Y COMPENSACION POR RESIDENCIA HABITUAL FUERA DEL DEPARAMENTO DONDE
SE DOMICILIA ACTUALMENTE. Ordenanza para el Pago de Compensaciones a Funcionarios No Docentes en Cargos de Nivel de
Conduccion por Traslado de la Residencia Habitual a Otros Departamentos.

Art. 1.- (Finalidad) el régimen de estimulo para la radicacion en otro departamento, de funcionarios no docentes: profesionales,
técnicos, administrativos, especializados, oficios y servicios generales, que revistan en cargos de conduccién, o sean convocados a
desempefiar cargos con esas caracteristicas en otros departamentos, tiene como finalidad estimular la radicaciéon en localidades
diferentes a las de residencia, de funcionarios capacitados y experientes.

Art. 2 (Elementos de estimulo para la radicacién en el Interior) Los funcionarios que se encontraren en las condiciones establecidas en
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el articulo anterior podran percibir:
a. Partida por instalacion inicial.
b. Compensacién por residencia habitual fuera del Departamento donde se domicilia actualmente.

Art. 3.- (Partida de instalacion inicial en otro Departamento) Los funcionarios que desempefien funciones en la Universidad de la
Republica que sean convocados para ocupar cargos de conduccion en dependencias localizadas en otros Departamentos y trasladen
su residencia habitual al area de referencia de dicha dependencia podran percibir la partida establecida en el literal a) del articulo 2
para gastos de mudanza e instalacion. El monto sera el equivalente a la remuneracién de un mes de un Director de Division (G 16, 40
hs.) con la compensacion especial del 60%.

El pago de la partida se hara efectivo en forma previa al traslado de su lugar habitual de residencia. En un plazo no mayor a 60 dias de
haber hecho efectivo el cobro, el funcionario debera acreditar su nueva instalacion en el interior. Este extremo sera justificado con la
presentacion en la Contaduria del Servicio donde tiene su cargo la documentacion probatoria del tal extremo.

Si antes de finalizado el afio desde su otorgamiento, el funcionario dejara de residir en el area de referencia por causas no justificadas
a juicio del 6rgano que otorgd la partida, o renunciare, debera restituir la suma otorgada.

Art. 4.- (Compensacion por residencia habitual en otro Departamento)

Los funcionarios que desempefien funciones en la Universidad de la Republica que sean convocados para ocupar cargos de
conduccion en dependencias localizadas en otros Departamentos y trasladen su residencia habitual al area de referencia de dicha
dependencia podran percibir la partida establecida en el literal b) del articulo 2. La misma sera equivalente a un 30% de su sueldo
basico. Esta compensacién no es incompatible con la Dedicacién Compensada.

Articulo 6.- (Monto y financiacién) El porcentaje indicado en el Articulo 4 se calculara sobre el sueldo basico del cargo no docente
comprendido en el régimen. A los efectos de esta Ordenanza se entiende como sueldo basico el asignado a un cargo para un volumen
horario determinado, incluyendo la Prima por Antigiiedad y beneficios de caracter social, y con exclusion de toda otra compensacion de
estimulo a la actividad no docente.

El pago se imputara a partidas centrales, recursos presupuestales o fondos de libre disponibilidad de la Universidad de la Republica.

Articulo 7.- (Duracion) La compensacién por radicacion en otro Departamento se otorgara por periodos de un afio renovables por
iguales periodos.

Al cuarto afio pasa al 20%, al quinto afio pasa al 10% y cesa definitivamente al sexto afio.

El régimen cesara en todos los casos de cese de la radicacién que ha dado lugar a su otorgamiento.
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