Aprobadas por Res. N° 28 del CDGAP de fecha 5/12/2011

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
DESCRIPCION DEL CARGO

ESPECIALISTA EN MEDIOS AUDIOVISUALES

DENOMINACION: Especialista en Medios Audiovisuales, Cédigo 3.04

CARACTERISTICAS: Escalafdn D, Sub-escalafdn 3,
Especialista Superior lll, Grado 7
Especialista Superior 1l, Grado 8
Especialista Superior 1, Grado 9

PROPOSITO DEL CARGO:

Trasladar, instalar y operar los medios audiovisuales disponibles de acuerdo a la especificidad de
la actividad a desarrollar. Grabar y editar el material en video. Asesorar sobre el medio mas eficaz
a utilizar.

COMPETENCIAS GENERALES:

« Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas.

« Contribuir a la realizacién 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.

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

« Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formacién continua.

FUNCIONES DEL CARGO:

* Coordinar con los demas funcionarios las solicitudes de reserva de salones de clase para
las actividades de curriculares y extracurriculares, e ingresar las mismas en el programa
informatico.

» Trasladar, instalar, operar y/o asesorar sobre la operacion de equipos audiovisuales
(multimedia y videoconferencia)

* Recibir y gestionar las solicitudes de los usuarios del servicio, llevar registro de préstamos
y devoluciones de los equipos.

» Verificar el funcionamiento de los equipos en diferentes instancias (préstamo y devolucion)
y en caso de imprevistos realizar reparaciones menores.

* Participar en las tareas de pre-produccion de videos, realizar tomas y editar el material.

* Grabar y editar el material en video que los docentes le soliciten.

* Actuar aplicando medidas de prevencion y proteccion de seguridad y salud en el trabajo.

» Realizar el mantenimiento de camaras de video, islas de edicién y demas equipos
audiovisuales.

* Realizar otras funciones relacionadas con el cargo a solicitud de su superior.
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RELACIONES DE TRABAJO

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

Supervisado por el Jefe del Seccion o por el Encargado del servicio.

No tiene personal a su cargo.

Mantiene relaciones de coordinacion e integra los equipos de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Aptitud moral y psico-fisica
Comprobar aptitud moral y tener aptitud psico-fisica, certificada por la Divisién Universitaria de la
Salud.

Formacioén

Titulo de Técnico en Sistemas y Equipos Electronicos de Comunicaciones, Imagen y Sonido del
Consejo de Educacion Técnico Profesional (UTU); o 2do. afio aprobado de la carrera de
Ingenieria Eléctrica de la Facultad de Ingenieria o de la carrera de Licenciado en Ciencias de la
Comunicacién de la UdelaR, o formacion equivalente de instituciones reconocidas por el MEC.

Se requeriran conocimientos generales sobre normas de seguridad, medidas de prevencién y
protecciéon de Salud en el Trabajo.

Experiencia

Se tomara en cuenta, la experiencia en cargos similares, ya sea en el ambito publico como en el
privado.
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Aprobadas por Res. N° 119 del CDGAP de fecha 23/12/2013
Modificadas por Res. N° 41 del CDGAP de fecha 12/05/2014

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
BASES CONCURSO DE ASCENSO
PARA LA PROVISION DE CARGOS DE ESPECIALISTA
EN MEDIOS AUDIOVISUALES

DENOMINACION: Especialista en Medios Audiovisuales, Cédigo D.3.04

CARACTERISTICAS: Escalafdn D, Sub-escalafdn 3, Especialista Superior |, Grado 9, 40 horas
semanales.

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, INSCRIPCIONES Y CLASE DE CONCURSO

1) Tipo de concurso: Cerrado.

2) Requisitos:

Podran postularse en el concurso los funcionarios que revistan en efectividad en cargos de la
carrera Especialista en Medios Audiovisuales, Escalafén D, Sub-escalafén 3, Grados 7 y 8, con

una antigliedad minima en los cargos de 4 y 2 afios respectivamente, a la fecha de cierre de la
inscripcion por internet.

3) Inscripciones:

3.1) Inscripcién via Web a través de la pagina www.concursos.udelar.edu.uy

Los centros habilitados para realizar inscripciones, facilitaran una PC para la postulacion de
aquellas personas que no tengan acceso a este servicio.

3.2) Presentacion de la documentacion
Luego de la inscripcidén via Web los postulantes deberan presentar la documentacion probatoria

establecida en las bases, en las fechas y lugares que se determinen, las cuales seran
comunicadas a través de la pagina de inscripcién www.concursos.udelar.edu.uy

Documentos a presentar en el Departamento de Concursos de la Direccion General de

Personal de la UdelaR o en los centros habilitados para la inscripcidn

Sera indispensable la presentacion de los siguientes documentos:

« Cédula de identidad (original y fotocopia).

« Carpeta conteniendo:

Relacion de antecedentes (Curriculum Vitae).
Formulario “Constancia para Concursos”.
Formulario “Informe evaluatorio del desempeno”
Documentos probatorios.

YV VVYVY
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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.

En caso de postularse a los dos concursos de ascenso, Especialista en Medios
Audiovisuales G° 8 y G° 9, debera inscribirse a cada concurso y presentar una unica
carpeta de los documentos.

Algunas consideraciones acerca de los documentos y formas de presentacion

Carpeta

La carpeta debera 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 sefaladas.

> Relaciéon de antecedentes (Curriculum Vitae), el cual debera ser confeccionado segun el
orden establecido en “Antecedentes” (items 4.1.1,4.1.2y 4.1.3)

> Formulario “Constancia para Concursos”, conteniendo la actuacién funcional en la
UdelaR con: escalafén, grado, periodo de ejercicio, forma de acceso y caracter de los
cargos que ha desempefiado en la Universidad de la Republica (Docente y No Docente).
Esta certificacion debe ser expedida por el Area de Personal, indicando ademas si el
funcionario tiene méritos, sumario en tramite y/o deméritos.

> Informe evaluatorio de los dos ultimos afos. Se debera presentar el formulario “Informe
evaluatorio del desempeno” completo con las firmas de los supervisores. Se podra acceder
al mismo a través de la pagina de la DGP:http://dgp.udelar.edu.uy.

» Actividades formativas. Educacion formal y capacitacién. La certificacion de las mismas
debera indicar: contenido, carga horaria, forma de aprobacion, fecha de realizaciéon e
institucion.

> Resenia de funciones/actividades en la UdelaR. Las constancias deberan poseer
informacién que acredite, en cada caso, las funciones/actividades desarrolladas, asi como
la participacion en proyectos y trabajos especiales relacionados con las funciones del
cargo. Asimismo, debera contener el periodo de ejercicio y firma del supervisor
responsable y el aval de su superior inmediato.

> Reseia de funciones/actividades en otros ambitos publicos o privados. Las mismas
deberan poseer informacién que acredite, en cada caso, las funciones/actividades
desarrolladas, asi como la participacion en proyectos, trabajos especiales, etc. Asimismo,
debera contener la denominacion del cargo, sus caracteristicas, el periodo de ejercicio de
las funciones y valoracién general sobre el desempefo. En el caso de organismos publicos
deberan presentarse con la firma de su superior inmediato y el aval del jerarca
correspondiente, si corresponden al ambito privado, firma de los responsables y datos para
su ubicacion.

En los casos que el Tribunal considere necesario podra solicitar los Legajos a través de la
Seccion Inscripciones 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.
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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: al Departamento de Concursos cuando el
cambio se produzca durante el proceso del llamado y a Seccion 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/situacién 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.

4) Clase de concurso: Antecedentes y prueba

4.1. ANTECEDENTES ..o s mn e e mn e hasta 100 puntos
W0 g I T 4 30 = T3 ' o hasta 40puntos
S e e I =T [ To7= T3 o o I {0 o = | PSSR hasta 20 puntos
4.1.1.2 Capacitacion y formacién continua relacionada con el cargo

(cursos, talleres, seminarios, informatica, idiomas, Otros).........ccccceevvevveeveennee. hasta 20 puntos
L 0 W =5 q o = 1= o o - TS hasta 50 puntos
4.1.2.1 Antigledad en la UdelaR ... hasta 6 puntos

Se asignaran 0,40 puntos por cada afo de antigiiedad, hasta un
maximo de 15 afios.
4.1.2.2 Antigliedad en la carrera Especialista en Medios Audiovisuales.................... hasta 14 puntos
Se asignara 1 punto por cada afo de antigledad, hasta un maximo de
14 afos.
4.1.2.3 Resefa de actividades en la carrera Especialista en Medios Audiovisuales
emitida por el o los supervisores de la UdelaR. Incluye también trabajos
especiales y participacion en proyectos relacionados con las funciones del

(072 e o TSSO PP PPPPRP hasta 15 puntos
4.1.2.4 Informe evaluatorio del o los supervisores de los dos ultimos afios

(Formulario “Informe evaluatorio del desempefio”). .......ccccccvviiiiiieeeeeininnnes hasta 10 puntos
4.1.2.5 Actuacion en otras entidades publicas o actividad privada en funciones

similares (informe del responsable)...........cccooiiiiiiiiiiiiiii hasta 5 puntos
By 0 o = 4 = ) o P hasta 10 puntos

Actuacion en instancias de cogobierno, actuacion docente, o como orientador
de capacitacion, integracion de Comisiones Asesoras y/o Tribunales, Concursos
y/o llamados a aspirantes en la UdelaR.

Participacion en proyectos PCET — MALUR, COSSETs y otros no relacionados
directamente con las funciones del cargo.

Otros méritos que el concursante crea conveniente documentar.

Nota: para continuar en el concurso, se debera contar como minimo con el 20% del puntaje
total de antecedentes.
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Ny S U ] = hasta 120 puntos
Podra consistir en el analisis y la resolucion de uno o varios casos y/o respuestas

a preguntas acorde a las caracteristicas del cargo, segun criterio del Tribunal.

Asimismo se podran incluir preguntas referidas a la normativa universitaria y

normas de seguridad laboral y salud ocupacional relacionadas con el cargo

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

El Tribunal informara el temario con una anticipacion de al menos un mes de la fecha de la prueba.
Los concursantes en la prueba podran consultar la bibliografia que establezca el Tribunal.

Nota: Para calificar en el concurso, se debera contar como minimo con el 50 % del puntaje
de la prueba (item 4.2)

Con los ganadores se elaborara un cuadro en orden de prelacion con vigencia de 2 afos, los
cuales seran designados segun ese orden y de acuerdo con las necesidades de los servicios
universitarios y la existencia de disponibilidad presupuestal, por lo que la UdelaR no se obliga a
asegurar suficientes plazas vacantes para todos los postulantes.

Actuacioén 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 (Capitulos VII y VIII de la
Ordenanza de Concursos para la provisién de cargos no docentes).

El tribunal estara a cargo del proceso de seleccion 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.

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

4.1.1 Formacioén

Educaciéon formal: se valorara la formacién requerida para el cargo y otros estudios superiores,
considerando el nivel alcanzado: secundario, terciario o universitario. Se ponderara especialmente
la Tecnicatura en Gestion Universitaria.

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

4.1.2 Experiencia

Antigledad en la UdelaR, se considerara desde la fecha mas antigua como funcionario, becario o
pasante.

Antigiedad en la carrera Especialista en Medios Audiovisuales. En caso de funcionarios
apartados de esta carrera administrativa, se consideraran los anos de antigiedad en el
desempefio del cargo dentro de la misma, excepto cuando las funciones desempefadas en el otro
cargo sean de similar naturaleza.
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Resefa de actividades en la carrera Especialista en Medios Audiovisuales emitidas por el o los
supervisores de la UdelaR. Tipo de actividades desarrolladas, periodos de ejecucién, complejidad
de las mismas, exigencias impuestas y aporte al cumplimiento de los objetivos.

Trabajos especiales y participacion en proyectos relacionados con las funciones del cargo.
Refiere a actividades realizadas de caracter excepcional y adicionales a la funcién permanente.
Tipo de funcidn, actividades desarrolladas, periodos de ejecucion, complejidad de las mismas,
exigencias impuestas y valoracion de resultados.

Informe evaluatorio, valoracion conceptual de los dos ultimos anos referida a los aspectos que
integran los factores de la evaluacién del desempefio: Asiduidad y permanencia, Cantidad de
trabajo, Calidad de trabajo, Responsabilidad, Relaciones interpersonales, trabajo en equipo y
cooperacion, Iniciativa y creatividad. Formulario “Informe evaluatorio del desempefio”

4.1.3 Otros méritos

Actuacién en instancias de cogobierno. Participacion en comisiones y organos de cogobierno,
delegaciones gremiales, etc.

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.
Integracion de Comisiones Asesoras y/o Tribunales. Complejidad de la actividad.

Concursos y/o llamados a aspirantes en la UdelaR: Se considerara con mayor puntaje los
concursos ganados y ocupados. Asimismo se tomara en cuenta el tipo de seleccién (aspirantia o
concurso, méritos, méritos y oposicion).

Participacion en proyectos PCET- Malur, COSSETSs, y otros no relacionados directamente con las
funciones del cargo.

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
desempenados 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 04/03/85.

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 g =TT PP 30 puntos
Mas de 2 meses hasta 3 MeSES.......ooooiiiiiiii i 28 puntos
Mas de 1 MeS hasta 2 MESES .......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt et e e ee e e e e e eeeeeeas 25 puntos
De 11 dias @ 1 MES..cciiiiiiiiiiieeieeeeee e, 15 puntos
D= O I [ =TT 10 puntos
HAasta 3 dias ..oooieeeiieeeeee 6 puntos
Apercibimiento, Amonestacion y Observacion...........cccccevveiiieieee e 3 puntos

Vigencia de los deméritos
- hasta 6 puntos, no seran considerados pasados 3 afios de su aplicacion,
- hasta 15 puntos, no seran considerados pasados los 5 afos 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 afios.
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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 ndmina de inscriptos que reunan 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 provision 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 realizacién del primer acto
del concurso".

3.2) Art.19 de la Ordenanza de Concursos para la provision 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
impugnacion 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 provision 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 terminacion 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 resolucion en el plazo estipulado en el Articulo 25".

Mediante esa resolucion, 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 provision 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 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"

4.3) Art.24 de la Ordenanza de Concursos para la provisiéon de cargos no docentes — Inconducta de los concursantes — "El Tribunal
hara saber de inmediato al Consejo Directivo Central de toda actuacidn 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 provisién 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, eliminacién 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 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
prelacion tendra vigencia por un Unico periodo que sera improrrogable, de acuerdo al siguiente detalle:

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

- Concursos de méritos y oposicion para cargos de nivel operativo: dos afios.

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

Todos los casos arriba indicados podran ser prorrogados por un unico periodo de un afio. Cuando exista un concurso en proceso,
podra prorrogarse la vigencia del Orden de Prelaciéon 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
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