Aprobada por Res. N° 54 del CDGAP de fecha 05/03/2012

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
DESCRIPCION DEL CARGO DE
SERVICIOS GENERALES

DENOMINACION: Servicios Generales, Cadigo F 001

CARACTERISTICAS: Escalafon F, Servicios Generales Ill, Grado 5

Servicios Generales I, Grado 6
Servicios Generales |, Grado 7

PROPOSITO DEL CARGO:

Realizar la higiene y conservacién de los locales universitarios, efectuar transporte de materiales,
carga y descarga de bultos, mensajeria, fotocopiado de documentos, atencién telefénica y otras
actividades afines.

COMPETENCIAS GENERALES

e Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas.

¢ Contribuir a la realizacion de los fines institucionales, planes estratégicos y valores de la
institucion.

¢ Cumplir con las normas y programas de seguridad y salud en el trabajo establecidos para su
area de competencia.

e Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.

e Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formacion continua.

FUNCIONES DEL CARGO

Segun el area de desempefio asignada, realizara las funciones y actividades descriptas:

Realizar la limpieza de los predios y locales universitarios (interior y exterior), inmuebles,
mobiliario, equipamiento, etc. Incluye el aseo de salones de clases, oficinas, salas de
reuniones, anfiteatros, bafios, ascensores, salas de atencion al paciente y de internacion,
quiréfanos, laboratorios, bioterios, cocinas, zonas de acceso y de circulacion, patios,
jardines, areas rurales, veredas, etc.

Aplicar los procedimientos para la correcta limpieza segun el area de trabajo.

Organizar su trabajo en base a la asignacion de tareas, calcular el rendimiento de los
productos de Ilimpieza segun las proporciones indicadas, utilizar y conservar
adecuadamente los materiales, maquinas y herramientas.

Cumplir con las normas de seguridad y las reglamentaciones vigentes, utilizando los
elementos de proteccién adecuados a los efectos de evitar accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales.

Ordenar y acondicionar el local, mobiliario y equipamiento, de acuerdo con las pautas
establecidas.

Aplicar los productos quimicos correspondientes, en los diversos ambientes del edificio a
los efectos de realizar el control de plagas (insectos, roedores, etc.).

Trasladar pacientes en camillas, sillas de ruedas, etc.

Transporte de objetos, carga y/o descarga de bultos dentro y fuera del edificio.

Manejar ascensores transportando personas y/u objetos varios, asi como camillas con o
sin pacientes.

Colaborar con los cocineros en la preparacion y coccion de las comidas y en la distribucion
de los alimentos.

Contribuir con el lavado, planchado de la ropa y con el transporte de ropa sucia y limpia

Servicios Generales-ingreso Regién Noreste 1/8



desde y hacia los distintos servicios.

o Cuidar y alimentar a los animales del bioterio y laboratorios y realizar el aseo del lugar.

o Efectuar el tratamiento y manipulacion de los residuos, segun su clasificacién, ejecutando
el traslado de los mismos a los lugares indicados (Decreto de Ley N°586/009 MSP).

o Almacenar articulos en los depésitos siguiendo las pautas de ordenamiento y
conservacion.

o Efectuar la mensajeria.

o Realizar la atencion telefonica.

« Fotocopiar documentos y ordenarlos.

o Asistir a los cursos de capacitacion para los cuales sea convocado.

o Colaborar y coordinar las actividades con los funcionarios de otros turnos.

o Realizar otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud del supervisor.

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 o Jefe del area.

No tiene personal a su cargo.

Mantiene relaciones de coordinacién y colaboracién con otras areas afines e integra equipos de
trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Aptitud moral y psico fisica

Aptitud psico-fisica, certificada por la Divisién Universitaria de la Salud.
Certificado de antecedentes expedido por el Ministerio del Interior.

Requisitos fisicos especificos

» Resistencia fisica para permanecer de pie, subir escaleras, agacharse, levantar y trasladar
pesos, desplazarse en areas transitadas, de mayor o menor extension en las cuales se
realizan actividades de diversa indole.

« Estar en condiciones de someterse transitoriamente a ambientes ruidosos, de alta o baja
temperatura.

« Buena coordinacion y destreza manual para el manejo de equipos y utiles de trabajo.

« Vision y audicion normales o con correccion adecuadas.

Habilidades mentales

o Facilidad numérica para realizar calculos sencillos necesarios para el desempefo de
algunas funciones del cargo.

o Velocidad de percepcion para hallar y aplicar soluciones en casos de emergencia.

« Capacidad para realizar razonamientos sencillos de tipo inductivo y deductivo.

« Flexibilidad y disposicion para adaptarse a diferentes tareas en diferentes ambitos y turnos.

Formacion
Educacion Primaria completa.
Conocimiento Especificos

Conocimiento de las normas de trabajo, medidas de prevencion y proteccion de la Salud en el
Trabajo.
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Aprobadas por Res. N° 109 del CDGAP de fecha 19/12/2016
Exp. N°012800-000411-16 y adj. 021130-002586-16

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA

BASES CONCURSO DE INGRESO
PARA LA PROVISION DE CARGOS DE
SERVICIOS GENERALES
PARA LA REGION NORESTE
(Rivera, Tacuarembé y Cerro Largo)

LLAMADO ALCANZADO POR EL ART. 4° DE LA LEY N° 19.122 AFRODESCENDIENTES

DENOMINACION: Servicios Generales, Cddigo F 001

CARACTERISTICAS: Escalafon F, Servicios Generales lll, Grado 5.

CANTIDAD DE CARGOS: 1 cargo para la Estaciéon Experimental Bernardo Rosengurtt de la
Facultad de Agronomia en el Departamento de Cerro Largo (Ruta 26 km 408), 40 horas
semanales.

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

Una vez provisto el cargo para la Facultad de Agronomia, se podran proveer otros de 30, 36 6 40
horas semanales, en funcion de las necesidades de la Region (vacantes y nuevas creaciones) y
la existencia de disponibilidad presupuestal.

CARACTER DE LA DESIGNACION: Efectivo.

Sera de aplicacion el Art 5° del Estatuto de los funcionarios no docentes de la Universidad de la
Republica y el cual se transcribe a continuacion.

Art. 5°Provisoriato- “Los funcionarios que ingresen a la Universidad, cualquiera fuere la
naturaleza del vinculo, seran designados provisionalmente, pudiendo ser separados por decreto
fundado, dentro del plazo de seis meses contados a partir de la toma de posesion, por la autoridad
que los nombré. Transcurrido el plazo del inciso anterior, el funcionario adquiere ipso jure, derecho
al desempenio interino o efectivo del cargo, quedando amparado por el presente Estatuto”.

TIPO, REQUISITOS, INSCRIPCIONES, NOTIFICACIONES Y CLASE DE CONCURSO

1) Tipo de concurso: Abierto general y abierto afrodescendiente.

2) Requisitos:

Podran postularse todos los ciudadanos de la Republica que cumplan los siguientes requisitos:

« [Edad: hasta 45 anos;
o Formacién: Educacion Primaria completa.

Estos requisitos deberan cumplirse indefectiblemente al vencimiento del periodo de inscripcion por
Internet.

En caso de superar la cantidad de 100 inscriptos en el llamado abierto, se realizara un sorteo ante

escribano publico, donde se reserva un cupo de 25 para la modalidad afrodescendientes (Ley
19.122). Si dicho cupo no pudiera ser cubierto, el mismo se destinara al grupo general.

Servicios Generales-ingreso Regién Noreste 3/8



Estaran habilitados a concursar hasta 100 postulantes, previa presentacion de la documentacion
que acredite el cumplimiento de los requisitos.

3) Inscripciones

3.1) Inscripcion via Web a través de la pagina www.concursos.udelar.edu.uy en las
modalidades:

« Abierto con sorteo general
« Abierto con sorteo reservado a afrodescendientes (Ley 19.122)

El postulante deberd inscribirse en una sola modalidad.

El Departamento de Concursos de la Direccién General de Personal y los centros habilitados para
realizar inscripciones pondran a disposicion de los postulantes una computadora con acceso a
internet para facilitar la inscripcion de aquellas personas que no tengan acceso a este servicio o
requieran asesoramiento para ello.

3.2) Presentacion de documentacion:

Luego de la inscripcion via web los postulantes deberan:

a) Los inscriptos que hayan resultado sorteados del llamado abierto (en sus dos modalidades),
deberan presentar la documentacion probatoria de los requisitos en las fechas y lugares que se

establezcan, las cuales serdn comunicadas a través de la pagina de inscripcion
www.concursos.udelar.edu.uy.

b) completar un formulario indicando a qué Departamentos se postula dentro de la Region:
Rivera: Centro Universitario de Rivera
Tacuarembé: Centro Universitario de Tacuarembo

Cerro Largo: Centro Universitario de Cerro Largo
Estacion Experimental Bernardo Rosengurtt

Posteriormente, el aspirante no podra revocar, modificar o sustituir la o las opciones tomadas al
momento de la inscripcion, ni tampoco incluir un nuevo Departamento a su postulacién.

c) Los postulantes inscriptos en el llamado abierto con sorteo reservado a afrodescendienes (Ley
19.122) deberan solicitar y completar, en el momento de entrega de la documentacion, una
declaracion a los efectos de autoidentificarse como tales.

Documentos a presentar en el Departamento de Concursos de la Direccion General de
Personal (DGP) o en los centros habilitados para la inscripcidn.

Sera indispensable la presentacion de los siguientes documentos (originales y fotocopias) :

Cédula de identidad.

o Credencial Civica o certificado de inscripcion en el Registro Civico Nacional. Los
ciudadanos legales no podran ser designados sino tres afos después de habérseles
otorgado la carta de ciudadania (literal A, Art. 2, Capitulo Il del Estatuto de los funcionarios
No Docentes de la Universidad de la Republica).

o Comprobante de tener educaciéon primaria completa.
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El Tribunal establecera si la documentacion presentada se ajusta a los requisitos del
llamado.

Los originales de la documentacion probatoria, seran devueltos al interesado y las fotocopias
seran autenticadas por el receptor del Departamento de Concursos o de los centros habilitados
para la inscripcion.

La ndmina de inscriptos que reunan los requisitos establecidos en las bases estara disponible en
el expediente por el cual se tramita el llamado, el cual tiene caracter publico.

En caso que el concursante tenga una relacién laboral con la Universidad de la Republica,
el Tribunal podra solicitar los legajos a través del Departamento de Concursos de la DGP.
Los servicios universitarios deberan entregar una fotocopia autenticada del legajo
completo segun instructivo sobre legajos de personal aprobado por Res. N° 3 del CED de
fecha 20/08/2007.

4) Notificaciones

El postulante debera denunciar su domicilio real, y constituir un domicilio electréonico al
momento de la inscripcidon por el sistema de Concursos. Dicho domicilio electrénico se
tendra como valido para notificarle a través del mencionado sistema sobre los actos,
resultados, integracion del Tribunal o Comision Asesora, aprobaciéon del fallo y otra
informacién sobre el llamado.

Es responsabilidad del postulante notificarse e informarse a través de este medio.

En caso que alguno de los domicilios (real y electrénico) sean modificados, el interesado
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 de la Seccién Designaciones luego de la aprobacion del fallo.

El ofrecimiento del cargo también se realizara a través del correo electrénico constituido.

Podra realizar seguimientos del tramite en el sitio web de la Direccion General de Personal:
http://dgp.udelar.edu.uy — en el menu central dirigirse a Concursos/ Situacion de llamados.

5) Clase de concurso: PRUEBA y ENTREVISTA

£ 00 T o 30 7 O hasta 75 puntos
Duracién de la prueba — 2 horas.

La prueba consistira en respuestas a un cuestionario de multiple opcion acerca de los siguientes
temas:

a) Aspectos relevantes de los procedimientos de limpieza de acuerdo al documento
“Manual de normas y procedimiento de limpieza “ que figura en el sitio Web de la
Direccion General de Personal (http:/dgp.udelar.edu.uy - en menu central dirigirse a:

Estructura de cargos y compensaciones/ Escalafon F Servicios Generales)

b) Normativa universitaria: Ley Organica: Articulos 1 al 5.
Estatuto de Funcionarios No Docentes: Capitulo | - Articulo 1;
Capitulo Il - Articulo 2; Capitulo Il - Art. 7a 12 y Art. 19 a 23.
Ordenanza de Asistencia del Personal No Docente.

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

Nota: Para continuar en el concurso, se debera contar como minimo con el 50 % del puntaje
de la prueba (5.1).
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5.2 ENTREVISTA ... s s s s rer s e e e e e e n s s hasta 25 puntos

En la entrevista se evaluara la adecuacioén del postulante a los requerimientos establecidos en la
descripcién del cargo y se realizara un intercambio de ideas sobre situaciones a las cuales se
podria exponer el concursante en el desempefio de sus funciones. Asimismo se podran considerar
los antecedentes, los conocimientos, y la experiencia en funciones similares.

Nota: el concursante esta obligado a presentarse a la entrevista aunque ella no requiera un
puntaje minimo de aprobacioén.

Nota: aquel concursante que no alcance el 60% del puntaje total (prueba y entrevista),
quedara eliminado.

Actuacion del Tribunal

El Consejo Delegado de Gestion Administrativa y Presupuestal (CDGAP) designara a los
miembros del Tribunal que actuara en el concurso, y uno de ellos sera propuesto por las
asociaciones gremiales de los funcionarios no docentes (Capitulo VII, arts. 11 y 12 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 documentacion presentada.

o Elaborar y corregir las pruebas.

e Actuar en otras actividades conforme lo establece la Ordenanza de Concursos y demas
normas relacionadas.

6) Provision del Cargo:

Del fallo del Tribunal resultaran 2 érdenes de prelacion, uno para el llamado abierto general y otro
para el llamado abierto reservado a afrodescendientes, con vigencia de dos anos.

Se procedera a designar un ganador del concurso abierto reservado a afrodescendientes en
primer término y a uno del abierto general en segundo término y asi sucesivamente de acuerdo
con las necesidades de los servicios de la Region y la existencia de disponibilidad presupuestal,
por lo que la Udelar no se obliga a asegurar suficientes plazas vacantes para todos los
postulantes ganadores.

Si cuando corresponde realizar una designacion del cuadro abierto reservado a afrodescendientes
no existieran ganadores se procedera a designar a un ganador del cuadro abierto general.

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 ese departamento y la Administracion a los efectos de cubrirla, continuara
convocando a los siguientes ganadores de acuerdo al orden de precedencia formulado. No
obstante, permanecera en el orden de prelacién en los restantes departamentos a los que hubiere
oportunamente optado. Sin embargo, la UdelaR no se obliga a asegurarle en esos departamentos
suficientes plazas vacantes.

En caso de aceptar el ofrecimiento debera permanecer un minimo de dos afos en el lugar de
toma de posesion del cargo. En ese supuesto, una vez que el postulante ganador tome posesién
del cargo en un determinado Departamento dentro de la Region a la que haya aspirado, se
entendera indefectible e inevitablemente que ha desistido de su interés de asumir algun otro cargo
correspondiente a los otros Departamentos a los que hubiere optado. Por tanto, la Administracion
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a los efectos de cubrir las eventuales vacantes generadas en los otros Departamentos a los que
hubiere aspirado, continuard convocando a los siguientes ganadores, conforme al orden de
prelacién formulado.

Los ganadores de concursos de ingreso, una vez convocados, deberan presentarse en la Seccién
Designaciones, en un plazo maximo de cinco dias habiles, con el comprobante del tramite del
Certificado de Antecedentes expedido en dependencias del Ministerio del Interior, y el carné de
salud vigente, con menos de 6 meses de otorgado, o constancia de haberlo iniciado, en cuyo caso
podra disponer de cinco dias adicionales corridos. Este carné sera presentado en la Division
Universitaria de la Salud, en las fechas indicadas por la misma, para gestionar el certificado de
aptitud psico-fisica (Art. 2° del Estatuto de los Funcionarios No Docentes de la Universidad de la
Republica), que le habilitara para desempefiar el cargo.

El incumplimiento de este requisito en el plazo establecido habilitara a la Seccién Designaciones
para continuar con el nombramiento de los ganadores segun el orden de prelaciéon. Los ganadores
que no hayan presentado en plazo el carné de salud, y que posteriormente hayan concluido los
tramites y obtenido la aptitud psicofisica seran designados cuando exista una vacante.

Con los ganadores de este concurso no se cubriran vacantes de otras regiones.
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INFORMACION GENERAL
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.

Art. 8 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes — Integrantes del Tribunal. Némina de inscriptos.
Antecedentes... "A partir del quinto dia habil siguiente de vencido el plazo previsto para la entrega de la documentacién respaldante de
los requisitos y de los méritos y antecedentes alegados, los antecedentes de los concursantes se pondran de manifiesto por el término
de dos dias habiles".

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 notificacién a los concursantes del acto de
designacion o eleccién, en su caso, del miembro del Tribunal destinatario de la recusacion.

Art.29 de la Ordenanza de Concursos para la provisién 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.

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 terminacion del acto impugnado, a fin de plantear tales observaciones".
Art.32 de la Ordenanza de Concursos para la provision 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 resolucion, el Consejo Directivo Central podra confirmar la actuacién del Tribunal o declarar la nulidad parcial del
concurso. En este caso, deberan complementarse las etapas o actuaciones correspondientes.

RESPONSABILIDAD DE LOS CONCURSANTES

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

Art.10 de la Ordenanza de Concursos para la provisiéon 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”

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 actuacién de los concursantes que pueda merecer sancién, y en tal caso el
concurso quedara interrumpido”.

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

Las sanciones a los concursantes podran consistir en amonestacion, eliminacion del concurso o prohibicién 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 tratandose de universitarios. En el caso que
corresponda, se dejara constancia en el legajo personal”.

DESIGNACIONES

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

Art. 35 de la Ordenanza de Concursos para la provisién de cargos no docentes - Vigencia — "El orden de prelacién resultante de los
concursos de ingreso tendra vigencia por un periodo de dos afios, el que podra ser prorrogado por un unico periodo de un afo.
Cuando exista un concurso en proceso, podra prorrogarse la vigencia del orden de prelacion correspondiente al concurso realizado
respecto del mismo escalafon y grado, hasta la homologacién del fallo de aquel concurso..."
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