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BASES’ CONCURSO DE ASCENSO
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES PARA LAS REGIONES:
METROPOLITANA Y CERCANIAS (Montevideo, Canelones y San José);
LITORAL NORTE (Salto, Paysandu, Artigas y Rio Negro); y
ESTE (Maldonado, Rocha, Treinta y Tres y Lavalleja)

Las presentes Bases contienen ANEXOS que son parte integrante de las mismas.

1. CARACTERISTICAS DEL CARGO

Servicios Generales - Cadigo F.0.01

Carreral Escalafon/ Denominacion , .
Escalaféon F, Jefe de Seccion

Grado 9/ Remuneracion correspondiente al mismo

Grado/ Remuneracion . .
segun escala de sueldos vigente.

« Metropolitana y cercanias: 15 cargos.

« Litoral Norte: 3 cargos (1 Estacion
Experimental Facultad de Agronomia - Sede
Salto (EEFAS), 1 Estacién Experimental

Cantidad de cargos por Region Mario A. Cassinoni (EEMAC) Facultad de
Agronomia — Sede Paysandu y 1 Cenur
Litoral Norte — Sede Paysandu).

+ Este: 2 cargos (1 Sede Maldonado y 1 Sede
Rocha).

Efectivo (ver ANEXO | - “NORMATIVA
GENERAL”).

Caracter de la designacion

2. REQUISITOS EXCLUYENTES

Podran postularse al concurso los y las funcionarios/as que revistan en efectividad en cargos de
la carrera Servicios Generales, Escalafén F, Servicios Generales | o Servicios Generales
Calificados Il, Grado 7 con una antigliedad minima de 2 afos en el cargo.

Estos requisitos deberan cumplirse indefectiblemente al vencimiento del periodo de
inscripcién por internet.

Los requisitos de poseer el cargo que habilita a presentarse al concurso de ascenso se
deben mantener durante todo el concurso y hasta la toma de posesion en caso de resultar
ganador (Res. N.° 1 CDGAP 25/07/2016).

Mas informacion ver ANEXO | “NORMATIVA GENERAL”.

' En la redaccion de este documento se procuré utilizar lenguaje inclusivo, con cuidado de seguir los preceptos de economia del

lenguaje evitando la recarga en la lectura por el uso excesivo de duplicaciones. En este sentido, se opt6é por términos neutros
cuando fuera posible y por uso de articulos femeninos y masculinos combinados o de declinaciones alternadas.
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3. INSCRIPCIONES - a través del sitio web www.concursos.udelar.edu.uy
En el menu desplegable “Todos los Servicios” seleccionar “Oficinas Centrales -
Concursos”.

Notificaciones

La y el postulante debera denunciar su domicilio real, y constituir un domicilio electronico al momento
de la inscripcion 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,
aprobacién del fallo y otra informacién sobre el llamado.

Es responsabilidad de la y el postulante notificarse e informarse a través de este medio.

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

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

Nota: si tuviera constituido domicilio electronico por el Sistema de Concursos, de un llamado
tramitado con anterioridad, se tomara por valido desde la fecha de presentacion de la documentacion,
lo declarado en el Formulario “Declaracion Jurada- relacion de antecedentes- Concursos de ascenso”

4. PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

Las y los postulantes deberan presentar la documentacién probatoria establecida en las bases,
en las fechas y formas de entrega que se determinen, las cuales seran comunicadas a través de
la pagina de inscripcidon www.concursos.udelar.edu.uy

4.1 Luego de la inscripcion via web sera indispensable la presentacion de los siguientes
documentos:

« Cédula de Identidad vigente (original y copia).
« “Constancia para Concursos” (original).

4.2 En el momento que la Administracion lo solicite se deberda presentar la siguiente
documentacién original:

e Formulario “Eleccién de Regién”.

« Formulario “Declaraciéon Jurada - Relacion de antecedentes Concursos de
ascenso”.

« Formulario “Resena de Actuacion en el Cargo - Concursos a Jefaturas de
Seccion”.

La forma de presentacion de la documentacion se encuentra detallada en el ANEXO I
"DOCUMENTACION PROBATORIA A PRESENTAR".

El Tribunal podra desestimar los antecedentes que no se presenten en la forma alli establecida.
La no presentacion de la documentacién en el plazo que se establezca sera considerado
como desistimiento por parte de la o el concursante.

La ndmina de las y los 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.
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5. ETAPAS DEL CONCURSO - Prueba y Antecedentes
El concurso estara a cargo de un Tribunal, cuyas atribuciones y forma de actuacion se detallan en
el ANEXO llI- “CONSIDERACIONES SOBRE LA ACTUACION DEL TRIBUNAL”.

Puntaje Puntaje
maximo minimo

5.1. PRUEBA 120 72
(60%)

5.2. ANTECEDENTES 90 No

Corresponde

(N/C)

5.2.1 FORMACION

Educacién formal relacionada con el cargo (hasta 10 puntos)

o P . : 35 N/C

Capacitacion y formacion continua relacionada

con el cargo (hasta 25 puntos)

5.2.2 EXPERIENCIA

En la Udelar (hasta 40 puntos) 45 N/C

En otras entidades publicas o actividad privada (hasta 5 puntos)

5.2.3 OTROS MERITOS 10 N/C

6. CONDICIONES PARA LA APROBACION DEL CONCURSO

Para integrar el cuadro de ganadores del concurso, se debera tener un puntaje igual o
superior al 60% del puntaje total de la prueba (ver Anexo V)

Todas las etapas del concurso son obligatorias, aunque no requieran puntaje minimo de
aprobacion (ver Anexo ll)

El Tribunal dejara constancia de los criterios adoptados para adjudicar los puntajes en la
prueba (art. 21 de la Ordenanza de concursos para la provision de cargos Técnicos,
Administrativos y de Servicio de la Universidad de la Republica) (ver Anexo V).

7. PROVISION DE LOS CARGOS

Con quienes superen las etapas, se elaborara un cuadro en orden de prelacién por Regién con
vigencia de 3 anos.

¢, Como se cubriran las vacantes?

Se respetara el orden de precedencia, convocando de acuerdo a las necesidades de
cada servicio de la Regién/Departamento, a la existencia de disponibilidad presupuestal y
a la opcién que cada integrante del cuadro homologado haya indicado en el formulario de
opcién de Region.

Se consideraran exclusivamente las opciones elegidas por cada concursante en
ocasion de su inscripcién, aun cuando existieren vacantes en otros Departamentos de la
Region u en otra Regidn por la que no haya optado.

La Udelar no se obliga a asegurar suficientes plazas vacantes para todas y todos los
integrantes del cuadro homologado.

¢ Qué pasa si se desiste de tomar un cargo en una de las Regiones/Departamentos que se
seleccion6?

El/la integrante del cuadro, que al ser convocado, no acepte cubrir la vacante en la
Region/Departamento al que se hubiere postulado, se considerara que ha desistido de su
interés en prestar funciones en ese Departamento, quedando eliminado del mismo.

La Administracion a efectos de cubrir la vacante, continuara convocando a los siguientes
integrantes del cuadro de acuerdo al orden de precedencia formulado.

No obstante, permanecera en el orden de prelacion de la otra Regidon/Departamentos a los
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que hubiere oportunamente optado. Sin embargo, la Udelar no se obliga a asegurarle en
esos Departamentos suficientes plazas vacantes.

Si se toma un cargo en una de las Regiones/Departamentos, ;qué pasa con el resto de las
opciones que se seleccion6?

+ Una vez que la o el integrante del cuadro sea designado en un cargo en un determinado
Departamento/Region a la que haya aspirado, se entendera indefectible e inevitablemente
que ha desistido de su interés de asumir algun otro cargo correspondiente a la otra
Region/Departamentos a los que hubiere optado.

- Por tanto, la Administracion a los efectos de cubrir las eventuales vacantes generadas en
los otros Departamentos a los que hubieren aspirado, continuara convocando a los
siguientes integrantes del cuadro, conforme al orden de prelacion formulado.

Luego de proveer los cargos objeto de este llamado, con el orden de prelacién resultante, se
podran proveer otros cargos, en funcion de las necesidades de las Regiones (Metropolitana, Litoral
Norte y Este), vacantes y nuevas creaciones y la existencia de disponibilidad presupuestal.

La persona designada debera permanecer un minimo de cuatro aios en la Region de toma de
posesion del cargo.
Con las listas de prelacién de este concurso no se cubriran vacantes de otras Regiones.

Homologado el fallo del concurso de ascenso y designadas/os las y los ganadores, quedaran sin
efecto las subrogaciones correspondientes a los cargos objetos de este concurso.

Nota: en caso de tomar posesién del cargo en otro Departamento territorial diferente al cual
desempena funciones actualmente, no esta previsto el pago de la “Partida por instalacion inicial
en otro Departamento” ni la “Compensacion por residencia habitual en otro Departamento”.

La convocatoria de las y los integrantes del cuadro se realizara de acuerdo a lo establecido en el
ANEXO VI “DESIGNACIONES”.

Podra acceder a la informacion sobre el concurso en el sitio web
www.concursos.udelar.edu.uy en el menu desplegable "Todos los Servicios" seleccionar
"Oficinas Centrales — Concursos".

Se solicita a las y los postulantes leer con atencién los ANEXOS | al VI, que forman parte de las
bases para este llamado.
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ANEXO |
NORMATIVA GENERAL

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 Técnicos, Administrativos y de Servicios, la Ordenanza de
Concursos para la Provision de Cargos Técnicos, Administrativos y de Servicio de la Universidad de la
Republica y la Ordenanza de Ascensos del Personal Técnico, Administrativo y de Servicio de la Universidad
de la Republica.

La normativa completa actualizada se encuentra en la pagina de la Direccion General de Juridica
https://dgjuridica.udelar.edu.uy
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_ ANEXO 1
DOCUMENTACION PROBATORIA A PRESENTAR

La administracion indicara la fecha y lugar de entrega de los siguientes documentos:
1) Cédula de Identidad vigente (original y copia).

2)“Constancia para Concursos” (original): conteniendo la actuacion 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 TAS). Esta certificacion debe ser expedida con fecha actualizada por el Area de Personal,
completando ademas informacion correspondiente a si tiene o no: Méritos, Sumario en tramite y Deméritos;
en caso afirmativo agregar también: érgano resolutivo, N° resolucion y fecha.

3) En el momento que la administracion lo solicite se debera presentar original de:

« Formulario “Elecciéon de Region”, en el cual se debera indicar la Regién a la/s que se postula:
Metropolitana y/o Litoral Norte y/o Este, y en caso de seleccionar alguna de éstas ultimas, debera
indicar ademas la opcion del o de los departamentos a los que se postula.

« Formulario “Declaracion Jurada- Relacion de Antecedentes- Concursos de ascenso”,
acompanado de timbre profesional. No se recibira documentacién probatoria de lo declarado en
este formulario.

«  Formulario “Resena de Actuacion en el cargo- Concursos a Jefaturas de Seccion”: debera
ser completado por la o el superior inmediato. EI mismo contiene preguntas referidas al desempefio
de la o el funcionario en las funciones del cargo actual y una valoracion conceptual en el mismo, de
los ultimos dos afios.

NOTA: el Tribunal podra solicitar, si lo considera necesario, la presentacion de los originales de los
documentos detallados en la declaraciéon jurada en los casos que se generen dudas sobre los datos
vertidos en la misma.

Si el participante no presenta el/los originales requeridos en el momento que se le solicita, quedara fuera
del proceso del llamado.

La y el aspirante incurrira en responsabilidad civil, disciplinaria y eventualmente penal, en el caso de que
los documentos presentados no sean coincidentes con la realidad expresada en la Declaracion Jurada,
ocasionando asimismo la eliminacion automatica del proceso del concurso.

Se podra acceder a los formularios, constancias y declaraciones a través del sitio web:
dgp.udelar.edu.uy en el menu "Formularios™” seleccionar "Concursos".
Los formularios se habilitaran previo al periodo que se fije para la entrega de la documentacion.
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ANEXO Il .
CONSIDERACIONES SOBRE LA ACTUACION DEL TRIBUNAL

Conformacién y Atribuciones

El Consejo Directivo Central (CDC)? designara a las y los miembros del Tribunal que actuara en el concurso
a excepcion de la/el representante de las y los concursantes, que sera elegido por éstas/os (Capitulos VIl y
VIII de la Ordenanza de Concursos para la Provisién de Cargos Técnicos, Administrativos y de Servicio de
la Universidad de la Republica).

El Tribunal estara a cargo del proceso de seleccion de las y los concursantes. Entre sus atribuciones, se
mencionan las siguientes:

Verificar el cumplimiento de los requisitos y de la documentacion presentada.

Desestimar los antecedentes que no se presenten en las condiciones sefaladas (item 4 y Anexo II).
Evaluar los antecedentes, elaborar y corregir la prueba.

Dejar constancia de los criterios adoptados para adjudicar los puntajes en cada etapa del concurso
(Art. 21 Ordenanza de Concursos para la provision de cargos Técnicos, Administrativos y de
Servicio de la Universidad de la Republica).

e Actuar en otras actividades conforme lo establece la Ordenanza de Concursos para la Provisiéon de
Cargos Técnicos, Administrativos y de Servicio de la Universidad de la Republica, Ordenanza de
Ascensos del Personal Técnico, Administrativo y de Servicio de la Universidad de la Republica y
demas normas relacionadas.

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.

2 Por la Ordenanza de Delegacion en el Consejo Delegado de Gestidn (CDG), las atribuciones referidas al CDC podran ser ejercidas por
el CDG.
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ANEXO IV
DISPOSICIONES GENERALES RESPECTO A LA PRUEBA

En la prueba se considerara el ambito de accién de la Jefatura de Seccién, las competencias y funciones

establecidas en la descripcion del cargo de este nivel de conduccion.

Puntaje | Puntaje
Maximo | Minimo
5.1 PRUEBA- maximo 3 horas 120 72

La modalidad y el contenido de la prueba sera fijada por el Tribunal y se realizara
con el fin de evaluar los conocimientos y competencias del postulante para el
desemperiio de un cargo de este nivel de responsabilidad.

Se evaluara:
« conocimiento del funcionamiento de las areas en las que se desempefara:
higiene y salubridad, conservacion de los locales universitarios, transporte
de materiales, carga y descarga de bultos, mensajeria, atencion telefénica y
otras actividades de apoyo afines.
- Competencias transversales organizacionales y conduccién contenidas en
la descripcion del cargo, acordes al nivel de jerarquia.

Se podran incluir preguntas referidas a la normativa universitaria y normas de
seguridad laboral y salud ocupacional relacionadas con el cargo.

Nota:

- Para continuar en el concurso e integrar el cuadro de ganadores las y los participantes

deberan alcanzar, un puntaje igual o superior al 60% de la prueba.

- El Tribunal se respaldara en la tematica de pruebas por competencia a través de la formacion

impartida por la Direccion General de Personal y Escuela de Gobierno.

- El Tribunal informara el temario con una anticipacion de al menos 30 dias a la fecha de las pruebas.
- Con respecto a la normativa universitaria se debera tener en cuenta las actualizaciones hasta 30

dias antes de las pruebas.

« Las pruebas se podran realizar en soporte informatico o a través de entornos virtuales (plataformas

de evaluacion) u otros medios que las situaciones requieran.

Jefatura de Seccion- Servicios Generales

8/14




ANEXO V
DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LOS ANTECEDENTES

Puntaje
Maximo

Puntaje
Minimo

5.2 ANTECEDENTES

90

N/C

5.2.1 FORMACION

35

N/C

5.2.1.1 Educacién formal relacionada con el cargo
Se considerara la formacion que exceda la requerida para el cargo, desglosado
segun el siguiente detalle:

10

Titulo profesional o TGU

Mas de un titulo técnico universitario relacionado

Titulo técnico universitario relacionado

Titulos terciarios. Magisterio — IPA, DGETP-UTU

Secundaria o DGETP-UTU

5.2.1.2 Capacitacion, formacion y habilidades relacionadas con el cargo
No se consideraran los cursos, talleres, seminarios, jornadas u otros con una
antigledad mayor a 6 afios.

25

N/C

Cursos, talleres, seminarios, jornadas u otros de tematicas generales e informatica

Cursos, talleres, seminarios, jornadas, otros, relacionados con los procesos de
trabajo.

Cursos, talleres, seminarios, jornadas, otros relacionados con las competencias
que figuran en la descripcion del cargo (item 3).

Se valoraran especialmente los créditos obtenidos en el marco del Programa de
formacién para la conduccion de funcionarios/as TAS impartido por la Escuela de
Gobierno y de aquellos cursos convalidados por ésta.

5.2.2 EXPERIENCIA

45

N/C

En la Udelar

40

N/C

Antigtiiedad en la Udelar
Se asignaran 0,4 puntos por cada afio de antigliedad, hasta un maximo de 10 afios

Antigliedad en el cargo (Escalafon y grado actual)
Se asignara 1 punto por cada afio de antigiiedad, hasta un maximo de 10 afios

10

Actuacion en el cargo (grado) actual en los ultimos dos afios
Formulario “Resefna de Actuacién en el cargo — Concursos a Jefatura de Seccién”

16

Trabajos especiales, proyectos, otros

10

En otras entidades publicas o actividad privada

N/C

5.2.3 OTROS MERITOS

10

N/C

Colaboracion con actividades de investigacion y/o ensefianza

Integracién de Comisiones Asesoras y/o Tribunales
Participacion en concursos y/o llamados a aspirantes en la Udelar

Actuacién como orientador/a de capacitacion

Otros méritos relacionados con el cargo y que la o el concursante crea conveniente
documentar
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Nota:

El Tribunal establecera los matices necesarios para el avance de carreras en forma proporcional de
acuerdo al modo de obtencion del titulo, asi como el puntaje en aquellos titulos no relacionados
directamente con el cargo.

Los titulos no relacionados con el cargo se podran puntuar con un minimo del 20% del total del
puntaje de ese item y con un maximo del 60%.

El Tribunal establecera los puntajes de acuerdo a la forma de aprobacion de los cursos: prueba,
asistencia/ cantidad de horas. No se tomaran en cuenta los cursos u otros que no acrediten la
carga horaria, ni con una antigiedad mayor a 6 afios.

No seran considerados cursos basicos no relacionados con el cargo.

Se consideraran los méritos hasta el dia habil anterior al comienzo de la fecha de recepcion de la
documentacion establecida en el item 4.2 de las bases.

El Tribunal realizara la adjudicacién de los puntajes de acuerdo al desglose de cada item del punto
5.2 “Antecedentes” y considerando los siguientes aspectos:

Formacion

« Educacién formal relacionada con el cargo y que exceda la requerida
para el mismo: nivel alcanzado de acuerdo a informacion contenida en
la Declaracion Jurada (institucion, tipo de formacién, duracion, forma de
evaluacion, otros). Se valorara especialmente la formacién en gestion
universitaria (TGU- Tecnicatura en Gestién Universitaria).

« Capacitacion, formacion y habilidades relacionadas con el cargo y otros
estudios vinculados con el mismo: instituciéon, contenido del programa,
carga horaria de la actividad, duracion, forma de aprobacion, caracter de
participacion y fecha de realizacion.

- Se valoraran especialmente los créditos del Programa de Formacion
para la conduccién de funcionarios/as TAS impartido por la Escuela de
Gobierno y de aquellos cursos convalidados por ésta.

- Antigiiedad en la Udelar: se considerara desde la fecha mas antigua
como funcionaria/o, becaria/o o pasante.

» Antigliedad en el cargo (Escalafén y grado actual). En caso de las y los
funcionarios apartados de esta carrera, se consideraran los afios de
antigliedad en el desempefo del cargo dentro de la misma, excepto
cuando las funciones desempefiadas en el otro cargo no sean de similar
naturaleza.

Experiencia « Actuaciéon en el cargo actual (grado) emitido por la/el o las/los

supervisores de la Udelar en los dos Ultimos afios. Se evaluara la
actuacion de acuerdo a las areas contenidas en el Formulario de
Resefa de Actuaciéon en el cargo- Concursos a Jefaturas de Seccion”.

- Trabajos especiales, proyectos u otros. Refiere a actividades realizadas
de caracter excepcional y adicionales a la funcion permanente. Tipo de
funcion, actividades desarrolladas, periodos de ejecucion, complejidad
de las mismas, exigencias impuestas y valoraciéon de resultados.

e Colaboracién en actividades de investigacion y/o ensefianza. Se
valoraran el tipo de actividad, y periodo de actuacion.

e Integraciéon de Comisiones Asesoras y/o Tribunales en la Udelar.
Complejidad de la actividad.

e Participaciéon en concursos y/o llamados a aspirantes en la Udelar: se

Otros méritos considerara con mayor puntaje los concursos ganados y ocupados.

Asimismo se tomara en cuenta el tipo de seleccion (aspirantia o
concurso, méritos, méritos y oposicion).

e Actuacion como orientador/a de capacitacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo a concursar. Se valoraran el tipo de actividad y
periodo de actuacion.

Sera de aplicacion lo dispuesto en la Res. N° 8 del Consejo Directivo Central (CDC) del 15/03/85, modificada por Res.
N°65 del CDC del 02/07/85: “Las comisiones asesoras en el estudio de los méritos, tendran en cuenta la experiencia en
tareas afines a las del cargo a desempefiar, asi como los antecedentes en trabajos cientificos o técnicos, y los cargos
desempefiados en la Administracién Publica o Privada. A los efectos de esto ultimo no se tendran en cuenta los cargos
obtenidos en la Administracién Publica durante el gobierno de facto”.
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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 y dispuesta por autoridades legitimas. Se consideraran los deméritos hasta el dia habil anterior
al comienzo de la fecha de recepcién de documentacion establecida en el item 4.2 de las bases.

Detracciones de Puntos

Mas de 3 meses 30
Mas de 2 meses hasta 3 meses 28
Mas de 1 mes hasta 2 meses 25
Sanciones y
suspensiones De 11 dias a 1 mes 15
De 4 a 10 dias 10
Hasta 3 dias 6
Apercibimiento. Amonestacion.
s 3
Censura. Observacion.
Puntaje deméritos No seran considerados pasados
Hasta 6 3 anos desde fecha de la resolucion

la di .
Vigencia que la dispone

Hasta 15 5 afos desde la fecha de la
resolucién que la dispone.

Superior a 15 7 afos desde la fecha de Ia
resolucién que la dispone.

En caso que el puntaje final obtenido entre Antecedentes y Deméritos sea negativo, y que por este motivo
la o el concursante obtenga un puntaje final menor al solicitado para pasar a la etapa de ANTECEDENTES
(72 puntos), la/el concursante no sera considerado para integrar la lista de prelacion.

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

asistencia, puntualidad, presencia, cuando se trate de detracciones menores o iguales a seis puntos,
conforme el cuadro anterior, y que no se hayan reiterado en los ultimos 3 afos.
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ANEXO VI
DESIGNACIONES

Ordenanza de Ascensos del Personal Técnico, Administrativo y de Servicio de la Universidad de la
Republica.

Art. 17 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 afio.

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

-Concursos de méritos y oposicion 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 Prelacion correspondiente
al Concurso realizado respecto del mismo escalafén y grado, hasta la homologacion del fallo de aquél”.

Art. 18 Caducidad de las subrogaciones- “Homologado el fallo del concurso de ascenso y designados los
ganadores, quedaran sin efecto las subrogaciones correspondientes a los cargos objeto de ese concurso.
Esta medida entrara en vigencia a partir de la fecha de notificaciéon al subrogante y al Director del Servicio
al que pertenece”.
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UNIVERSIDAD Aprobada por Res. N.°2 del CDG de fecha 01/12/2025
DE LA REPUBLICA Exp. N.° 012800-000008-25
URUGUAY

DESCRIPCION DEL CARGO

1. CARACTERISTICAS

Carrera Servicios Generales - Codigo F.0.01
Escalafén Servicio Generales — Escalafon F
Denominacién/ Grado Jefe de Seccion — Grado 9

2. PROPOSITO

Planificar, organizar, coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de las areas relacionadas
con la higiene y salubridad, y conservacién de los locales universitarios, asi como otras areas al
que fuera afectado dentro del Servicio (transporte de materiales, carga y descarga de bultos,
mensajeria, atencion telefénica y otras actividades de apoyo afines), de acuerdo a las normas
vigentes y a las pautas sefialadas por la o el superior.

3. COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y CONDUCCION
(Nivel 3 del Diccionario de Competencias Transversales y Organizacionales TAS de
la Udelar).

Compromiso y responsabilidad.

Pensamiento critico.

Aprendizaje continuo colaborativo.

Trabajo colaborativo en equipo.

Comunicacién efectiva.

Orientacion a la innovacion.

Orientacion a la/el usuario interno/ externo.

Cuidar de uno o una misma, de las y los demas y del entorno.
Liderazgo y desarrollo de colaboradores.

4. FUNCIONES PRINCIPALES

Planificar, con la o el Intendente o Directora/or de Departamento, las actividades de la
seccidn o areas a su cargo.

Organizar el trabajo del equipo que dirige. Ordenar, distribuir y asignar trabajos (en forma
grupal o individual), planificar turnos (jornadas ordinarias y extraordinarias), atendiendo
las aptitudes y actitudes del personal a cargo, determinando los recursos materiales
necesarios, asi como la frecuencia de las rondas.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de objetivos y actividades de la seccion,
verificando: las inspecciones realizadas por el personal; la aplicacién de las medidas
pertinentes; asi como que se hayan dado cumplimiento a los procedimientos y la
normativa vigente.

Orientar y motivar a su equipo de trabajo, alineando los esfuerzos hacia el logro de las
metas y objetivos de la seccion y del Servicio.

Controlar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para casos de emergencia
y para las actividades preventivas e informativas.

Realizar recorridas diarias por el local verificando el estado de éste, mobiliario y de los
equipos de limpieza y demas que estuvieren afectados a su area, tomando las
providencias necesarias para su mantenimiento.

Resolver situaciones de problemas detectados por el personal a su cargo, que estos no
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puedan resolver y que requieran acciones correctivas de la o el superior.

Realizar las demostraciones practicas necesarias en cuanto a uso de equipos y
procedimientos de trabajo para que el personal a su cargo tenga un total conocimiento de
las tareas a realizar.

Formular en tiempo y forma las previsiones de equipos y materiales necesarios para el
adecuado funcionamiento del area.

Mantener una comunicacion fluida con todos los actores universitarios (autoridades,
personal a cargo, otros), informando pautas, situaciones acontecidas, instrumentando
mecanismos y manteniendo una continua comunicacion con sus colaboradores, dandoles
posibilidades de ser ubicados en casos de emergencia.

Elaborar informes y reportes de su area de competencia, asesorando cuando se lo
requiera.

Colaborar en la ejecucién de las tareas en aquellos casos donde se encuentre ausente el
personal a su cargo, en caso de corresponder.

Promover un buen clima laboral y trabajo colaborativo en equipo, demostrando capacidad
para negociar y resolver conflictos, asi como para fomentar el respeto mutuo en la
diversidad.

Actuar aplicando medidas de prevencion y proteccion de seguridad y salud en el trabajo,
promoviendo el cumplimiento de la normativa sobre seguridad y salud ocupacional,
previniendo riesgos, dentro de su area de desempefio.

Gestionar el desempefio del personal y estimular el desarrollo de habilidades y/o
competencias ( cursos, talleres, lectura, tutorias, otros).

Participar en comisiones universitarias y grupos de trabajo en su area de competencia,
asi como en actividades formativas necesarias para el mejor desempeno de su funcion.
Realizar todas aquellas tareas relacionadas a su cargo, indicadas por su superior
inmediato.

5. RELACIONES DE TRABAJO

Intendente, Director/a de Departamento o de quien la estructura
Depende de .

del Servicio establezca.
Supervisa a Personal de niveles operativos de sus areas de desempefio.
Coordinacién y Otras areas afines.
colaboracion Integra equipos de trabajo.

6. REQUISITOS DEL CARGO

Aptitud moral y psico-|Comprobar aptitud moral, y tener aptitud psico-fisica para cumplir

fisica todas las funciones y requisitos del cargo establecidos en esta
descripcién.
Ciclo Basico de Ensenanza Secundaria, o su equivalente de la
Formacion minima Direccion General de Educacion Técnico Profesional (DGETP)-

UTu.

Conocimiento

Normativa, manuales y procedimientos aplicables a sus areas de
desempefio y a la gestion de personal.

Experiencia

En cargos de nivel operativo dentro del area de desempenio del
cargo.
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