Expediente N°: 2022-27-1-0034751

INSTITUTO DEL NINO Y ADOLESCENTE DEL URUGUAY

Qv

DIVISION GESTIC')!\I Y DESARROLLO HUMANO
DEPARTAMENTO TECNICO DE GESTION HUMANA

BASES DEL LLAMADO A CONCURSO DE ASCENSO DE MERITOS Y
ANTECEDENTES PARA LA PROVISION DE 33 (TREINTA Y TRES) CARGOS
PRESUPUESTADOS DE ADMINISTRATIVO IV, SERIE ADMINISTRATIVO, ESC. C,
GRADO 3 y 41 (CUARENTA Y UN) CARGOS PRESUPUESTADOS DE
ADMINISTRATIVO Il , SERIE ADMINISTRATIVO, ESC. C, GRADO 6 PARA SER
DESEMPENADOS EN LOS DISTINTOS SERVICIOS DE INAU, A NIVEL NACIONAL.

Las presentes bases son confeccionadas de acuerdo al Reglamento de Ascensos
aprobado por Resolucién de Directorio N° 428/020 de fecha 19 de febrero de 2020
recogido por el Reglamento del Funcionariado de INAU.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Centrarse en la proteccién y promocion de derechos de NNA y sus familias
Flexibilidad y adaptabilidad a los cambios

Trabajar en equipos y con otros

Compromiso institucional con visién de Sistema de Proteccion Integral
Comunicacion asertiva

OBJETIVOS DE LA FUNCION

En el marco de la planificacion general del Servicio, la tarea esta dirigida a la
organizacion, coordinacién y ejecucion de las tareas inherentes al cargo

FUNCIONES

¢ Redactar memorandos, notas, oficios , circulares y proyectos de resolucion, entre
otros, de acuerdo a la normativa vigente.

o Redactar y procesar textos, correos electrénicos y toda forma de comunicacion
escrita.

o Informar expedientes de acuerdo a la normativa

e Operar en el Sistema APIA Documentum y SIAP

o Recibir, organizar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa al Servicio.

e Confeccionar boletas y formularios de distinta naturaleza.
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Labrar actas.

Mantener actualizados registros, libros contables, entre otros.

Recepcionar llamadas telefonicas.

Brindar atencion y orientar al publico.

Realizar las acciones y los tramites correspondientes a las rendiciones de cuentas.
Calcular horas extras generadas por los funcionarios, registrar inasistencias y
licencias.

Solicitar, recibir y registrar materiales de oficina.

Participar en la realizaci6n de inventarios.

Llevar y mantener actualizado el archivo del servicio.

Participar en instancias técnicas, de formacién y capacitacién que se disefien con
vistas al perfeccionamiento de la actividad.

Integrar grupos de trabajo de diversa indole

e Orientar a funcionarios administrativos de grado menor

¢ Realizar toda otra tarea inherente a su funcion que se le indique

DEDICACION HORARIA Y DISPONIBILIDAD

De acuerdo al articulo 24 del Reglamento del Funcionariado de INAU - El personal
Administrativo perteneciente al Escalafén C en régimen de 30 ¢ 40 horas semanales de
labor debera cumplir seis (6) horas diarias de labor.

REMUNERACION

El sueldo nominal es de $ 46.262,56 para Administrativo IV, Serie Administrativo, Esc. C,
grado 3y $ 54.368,20 para Administrativo Il, Serie Administrativo, Esc. C, grado 6

REQUISITOS EXCLUYENTES

1 - Podra postularse todo el funcionariado presupuestado de INAU con una antigliedad
no menor a un afio en esa condicién, perteneciente a cualquier Escalafén, Serie y
Grado siempre que retna el perfil y los requisitos del cargo a proveer. Para el
calculo de la antigiedad se tomara el ultimo dia del periodo de inscripcién.

2 - Presentar cédula de identidad vigente

3 — Constancia del Departamento de Personal con fecha de ingreso a INAU en calidad
de funcionario publico y fecha de presupuestacion.

4 — Acreditar Bachillerato completo, sin previas

5 — Presentar relacion de méritos y descripcién de trayectoria laboral

Es responsabilidad de los aspirantes la veracidad de los datos aportados en el formulario
de inscripcién. Los mismos tendran caracter de Declaracion Jurada. Quienes
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proporcionen datos que no sean fidedignos seran pasibles de sanciones
correspondientes, de acuerdo con lo previsto en el Art. 239 del Cédigo Penal.

CONVOCATORIA, DIFUSION, INSCRIPCION Y NOTIFICACIONES

La convocatoria se efectuara a través de Comunicacion Institucional en correo electrénico
institucional y en la pagina web de INAU.

Los formularios y toda la informacion de interés estaran a disposicién de los postulantes
en http://Awww.inau.gub.uy/ - L lamados a Concurso de Ascenso.

Los aspirantes deberan inscribirse desde el ***** de ***+++ de *** g |3 hora 12.00 hasta el
*rrkk (o wrrrekkk de #6693 Ja hora 12.00, exclusivamente a través de la Pagina Web del
INAU http:/www.inau.gub.uy/ (20 dias corridos de inscripcién a partir de los 30 dias
minimo de publicidad de las Bases)

Una vez ingresados los datos requeridos para la inscripcion, se deberd imprimir la
constancia de inscripcion correspondiente, la que serd solicitada en la instancia de
presentacién de la documentacién.

Todas las notificaciones y comunicaciones se realizaran a través del la Pagina Web del
Instituto, siendo responsabilidad de los postulantes informarse de los comunicados.

La no concurrencia del postulante en cualquier etapa que haya sido comunicada, dara
lugar a que se considere su desistimiento al proceso de seleccién.

Las publicaciones se realizaran de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 18331- Ley de
proteccién de datos personales.

VALIDACION DE LA DOCUMENTACION
Al momento de registrar la inscripcién deberan agregar al Formulario Web todos los
archivos en formato JPG o PNG de los requisitos excluyentes y relacién de méritos y
antecedentes laborales.
Quienes se hayan inscripto seran convocados a presentarse en fecha, horario y lugar a
determinar para finalizar la inscripcién, exhibiendo los documentos probatorios originales,

siendo validado Unicamente los archivos adjuntos en el Formulario Web.

El no cumplimiento de este requisito dara lugar a la imposibilidad de continuar en el
proceso de seleccion.

ETAPAS DE SELECCION

EVALUACION DE MERITOS Y ANTECEDENTES LABORALES:Se considerara mérito a
la capacitacién y experiencia laboral vinculada al cargo a proveer._ Maximo 70 puntos.
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1.1 MERITOS

1.1.1 Especializaciones técnicas, participacién en congresos, seminarios, vinculadas al
cargo a proveer

Maximo 15 puntos.

1.1.2 Cursos aprobados o en curso que puedan ser considerados relevantes en el
desempefio del cargo
Maximo 15 puntos.

1.1.3 Cursos que puedan ser considerados de apoyo a la funciéon que desempefiara
Maximo 5 puntos
Total Maximo Méritos 35 puntos

2. ANTECEDENTES

1.2.1 Experiencias laborales en INAU relacionadas directamente con la funcion.
Maximo 10 puntos.

1.2.2 Experiencias laborales externas relacionadas directamente con la funcién
Maximo 3 puntos

1.2.3 Experiencias laborales que puedan ser consideradas de apoyo al desempefio
de la funcion.
Maximo 2 puntos
1.2.4 Antigliedad en INAU en el escalafon a concursar
Maximo 15 puntos

1.2.5 Informe de actuacién funcional promedio de los dos Ultimos afios.
Maximo 5 puntos.

Total Antecedentes Maximo 35 puntos

Puntaje Total Méritos y Antecedentes: Maximo 70 puntos

El Tribunal no evaluara los datos del Curriculo que no estén acompaifiados por la
documentacidn fehaciente.

El ejercicio de funciones encargadas sera considerado como experiencia
unicamente en aquellos casos que su asighacién haya sido previo concurso asi
como la constancia o acreditacion de méritos obtenidos a causa de tal ejercicio.

1- ENTREVISTA PERSONAL: Se tomaran en cuenta los conocimientos de los
concursantes asi como su capacidad para enfrentarse a situaciones imprevistas,
valorando actitudes y aptitudes para la funcién a desempefar.
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Puntaje Maximo 30 puntos
Puntaje Minimo 20 puntos

» De acuerdo al Art. 20 en caso de producirse un empate entre postulantes se
resolvera de la siguiente manera: en primer lugar el que haya obtenido el mayor
puntaje en la calificacion o desempefio, y en caso de persistir el empate se dara
prioridad a quien tenga mayor antigiiedad en la Institucién.

» La suma de las puntuaciones obtenidas en la evaluacién de méritos y la entrevista
personal determinara la puntuacion total para el ascenso..

> EIl puntaje minimo para la aprobacion del Concurso para Ascenso sera de 60
puntos. (articulo 19 del Reglamento de Ascensos)

» En los Concursos que se dispongan a nivel Nacional o abarque mas de una
Direccion Departamental, el Instituto podra optar por instrumentar las distintas
etapas del llamado mediante regionales agrupando Departamentos con el fin de
acelerar el proceso de seleccion.

» La Divisién Gestion y Desarrollo Humano elevard las actas y el fallo del
Tribunal al Directorio quien resolvera en consecuencia.

» El presente llamado a concurso de ascenso tendrd una validez de dieciocho
meses a partir de la fecha del acto administrativo de homologacion del fallo del
Tribunal y una vez provistas las vacantes y toda vez que se produzca una nueva
en el mismo Escalafén, Serie y Grado se podra recurrir al orden de prelacion
resultante del concurso de ascenso

TRIBUNAL DEL CONCURSO
El Tribunal estara integrado por tres miembros titulares y sus respectivos alternos.

1) Sr. Gaston Méndez como titular y Cr. Gabriel Pieri en calidad de alterno (Un/a
miembro y su correspondiente alterno/a designado por el Directorio que lo
presidira).

2) Un/a miembro y su respectivo/a alterno/a en representaciéon del funcionariado
quienes seran funcionarios/as presupuestados/as de INAU que ocupen un cargo
de igual o superior grado al del cargo a concursar y que seran elegidos por los
postulantes a través del sistema que se reglamentara, siendo responsabilidad de la
divisién Gestion y Desarrollo Humano la convocatoria pertinente asi como poner a
disposicién de los inscriptos la lista de los /las funcionarios/as que cumplen con los
requisitos para ser elegibles.

3) Un miembro y su alterno electo por los demas miembros del Tribunal pudiendo no
tener la calidad de funcionario publico.

Habra un Veedor/a que sera propuesto por SUINAU , que debera ser un/a funcionario/a
de reconocida idoneidad de la Institucién y que participard en el Tribunal con voz y sin
voto siendo obligatoriamente convocado/a a todas las reuniones.

Bases Administrativos Concurso Ascenso 9-8-22.docx Folio n° 23



Expediente N°: 2022-27-1-0034751

El Tribunal actuara con autonomia técnica y funcionara con la totalidad de sus integrantes
en cada una de las instancias. Las decisiones seran adoptadas por mayoria.
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I aQu Iauv

Resolucién Expediente Acta N°
3778/2022 34751/022 2022/0044

VISTO: la necesidad de promover la realizacion de un llamado a Concurso de Ascenso de Méritos y Antecedentes
para la provision de de 33 (treinta y tres) cargos vacantes presupuestados de Administrativo |V, Serie Administrativo,
Esc. C, Grado 3 y 41 cargos presupuestados de Administrativo Il, Serie Administrativo, Esc. C, Grado 6, para ser
desempefiados en los distintos servicios de INAU a nivel nacional;

RESULTANDO: |) que para instrumentar dicho ascenso debe disponerse un llamado a Concurso de Ascenso
requlado por el Reglamento de Ascensos de INAU aprobado por Resolucion de Directorio N° 428/2020 de fecha 19
de febrero de 2020, recogido por el Reglamento del Funcionariado de INAU;

Il) que a fs. 01, el Departamento de Sueldos informa las vacantes netas en ambos cargos;

CONSIDERANDO: ) que a instancia de ello, el Departamento Técnico eleva para su aprobacion las Bases que
regiran el presente llamado, de acuerdo a las indicaciones de la Direccion de la Division Gestion y Desarrollo
Humano, las que lucen de fs. 2 a 7 de estas actuaciones;

Il) que asimismo sefala, que las mismas seran puestas en conocimiento del funcionariado de INAU por lo menos
treinta dias antes del comienzo del periodo de inscripcion;

i) que en el marco de la normativa aplicable, sugiere a Directorio designar el integrante del Tribunal que lo
representara y su correspondiente alterno, que de acuerdo al Reglamento de Ascensos presidira el Tribunal;

IV) que la Subdireccion General de Administracién acuerda en dictar resolucion en los términos sugeridos;

V) que en tal sentido, la Direccion General sugiere aprobar las Bases que lucen de fs. 2 a 7 de obrados, disponer el
llamado correspondiente, asi como cometer al Departamento Técnico de Gestion Humana fijar el periodo de
inscripcion y la convocatoria e instrumentacion de la eleccion del integrante del Tribunal en representacion del
funcionariado y por dltimo designar al Sr. Gaston Méndez como integrante titular del Tribunal que actuara en el
llamado en representacion del Directorio y como alterno al Cr. Gabriel Pieri;

VI) que en atencién a lo dispuesto por Directorio en sesion del 04 de agosto de 2022, se realizaron ajustes a las
bases por parte de la Division Gestion y Desarrollo Humano en forma conjunta con la Direccion General, las que
lucen de fs. 19 a 24 de las presentes;

VII) que en virtud de lo informado, este Directorio entiende pertinente adoptar las medidas administrativas tendientes
a aprobar las Bases, disponer la realizacion del llamado y designar al integrante titular y alterno en el Tribunal que lo
representara;

ATENTO: a lo precedentemente expuesto, a las facultades conferidas por la Ley N° 15.799 y a lo estipulado en el
Reglamento del Funcionariado de INAU — Reglamento de Ascensos;

EL DIRECTORIO DEL INSTITUTO DEL NINO Y ADOLESCENTE DEL URUGUAY
RESUELVE:

1°) APRUEBANSE las Bases del Concurso de Ascenso de Méritos y Antecedentes para la provision de de 33
(treinta y tres) cargos vacantes presupuestados de Administrativo IV, Serie Administrativo, Esc. C, Grado 3 y 41
cargos presupuestados de Administrativo |l, Serie Administrativo, Esc. C, Grado 6, para ser desempenados en los
distintos servicios de INAU a nivel nacional que obran de fojas 19 a 24 de estas actuaciones.
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2°) DISPONESE la realizacion de un Concurso de Ascenso de Méritos y Antecedentes, para la provision de de 33
(treinta y tres) cargos vacantes presupuestados de Administrativo 1V, Serie Administrativo, Esc. C, Grado 3 y 41
cargos presupuestados de Administrativo Il, Serie Administrativo, Esc. C, Grado 6, para ser desempefiados en los
distintos servicios de INAU a nivel nacional.

3°) COMETESE al Departamento Técnico de la Division Gestion y Desarrollo Humano fijar el periodo de inscripcion
asi como realizar la convocatoria e instrumentacién de la elecciéon del integrante del Tribunal y su correspondiente
alterno en representacion del funcionariado.

4°) DESIGNASE en representacion de este Directorio, al Sr. Gastén Méndez como integrante titular del Tribunal que
actuara en el llamado y al Cr. Gabriel Pieri como alterno.

5°) CURSESE Nota al SUINAU a los efectos de proponer un Veedor; COMUNIQUESE a Comunicacién Institucional
a cuyo cargo queda la difusion del presente Acto Administrativo a todo el funcionariado de los servicios de capital e
interior, asi como su publicacién en la pagina Web del Instituto y Sintra. Hecho, siga a la Division de Gestion y
Desarrollo Humano a cuyo cargo estara la instrumentacion del llamado dispuesto.
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