SP1935

Presidencia de la Republica Oriental del Uruguay

SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Montevideo, ~ * NOV. 2025

VISTO: la vacante existente en la Unidad Ejecutora 004 “Oficina de Planeamiento y

Presupuesto”, del Inciso 02 “Presidencia de la Republica”;

RESULTANDO: 1) que la Division Gestion y Desarrollo Humano de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto informa que existe 1 (un) cargo vacante en el Escalafon
C, Grado 10, Denominacion Administrativo Il, Serie Administrativo;

II) que se promueve proveer dicha vacante;

) que la referida Division elabord las bases del concurso y la
descripcion del perfil del cargo;

IV) que corresponde designar a los representantes del Jerarca que
conformaran el Tribunal del referido llamado;

V) que procede designar a los integrantes de la Comision Electoral
que llevard adelante la eleccion del miembro del Tribunal electo por los funcionarios
gue se inscriban en el referido llamado;

VI) que la Division Gestion Financiero Contable de la Unidad
Ejecutora citada en el Visto de la presente Resolucion, informa que cuenta con el

crédito presupuestal correspondiente;

CONSIDERANDO: que, conforme a lo dispuesto por el articulo 1o del Decreto N°
196/022, de 14 de junio de 2022, el concurso debera realizarse bajo la modalidad de

oposicion, méritos y antecedentes;

ATENTO: a lo expuesto precedentemente, y a lo dispuesto por el articulo 49 de la Ley

N° 18.719, de 27 de diciembre de 2010, en la redaccién dada por el articulo 29 de la



Ley N° 19.924, de 18 de diciembre de 2020, el Decreto 196/022, de 14 de junio de
2022, y la Resolucion del Poder Ejecutivo N° 379/018, de 6 de agosto de 2018, en la
redaccion dada por el numeral 3ode la Resolucién del Poder Ejecutivo N° 421/020, de

lode abril de 2020;

EL SECRETARIO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
- en ejercicio de atribuciones delegadas -

RESUELVE:

10) Convécase a los funcionarios presupuestados del Inciso 02 “Presidencia de la
Republica” con una antigledad no menor a un afio en el Inciso, al Concurso de
oposicion, méritos y antecedentes para proveer un cargo Escalafén C, Grado 10,
Denominacién Administrativo Il, Serie Administrativo, para desempenfar tareas en la
Unidad Ejecutora 004 “Oficina de Planeamiento y Presupuesto”.

20) Apruébanse las bases del llamado y la descripcién del perfil del cargo a proveer,
gue lucen en el anexo adjunto y se consideran parte integrante de la presente
Resolucion.

30) Designanse para integrar el Tribunal de Concurso, en calidad de representantes del
Jerarca a Carmen Priscolin como titular y a Cecilia Astessiano como suplente.

40) Designanse para integrar la Comision Electoral en calidad de Presidente a Cecilia
Donnangelo como titular y a Valentina Baldassari como suplente, y en calidad de
Secretario a Marcos Fernandez como titular y a Inés Canavesi como suplente.

50) Cométese a la Division Gestion y Desarrollo Humano de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto la convocatoria a la eleccion del representante de los funcionarios en un
plazo de 3 (tres) dias habiles a contar de la finalizacion del periodo de inscripcion.
60) Comuniquese a la Confederacion de Funcionarios del Estado (COFE) a los efectos

de que designe un veedor y su suplente para el presente llamado.
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LLAMADO A CONCURSO DE ASCENSO PARA DESEMPENAR
TAREAS EN LA UNIDAD EJECUTORA 004 OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO, INCISO 02 - PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

La Presidencia de ia Republica convoca a un Llamado a Concurso
de Ascenso en la modalidad de Oposiciobn y Méritos para la
provision de una (01) vacante existente en el Escalafon C, Grado 10,
para desempefiar tareas en la Unidad Ejecutora 004 Oficina de
Planeamiento y Presupuesto del Inciso 02 Presidencia de la Republica,
segun se detalla en el Anexo.

El presente Llamado se realiza al amparo del articulo 49 de la Ley N°
18.719, de 27 de diciembre de 2010 en la redaccién dada por el
articulo 29 de la Ley N° 19.924, de 18 de diciembre de 2020 y del
Decreto N°196/022, de 14 de junio de 2022.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Escalafén: C

Grado: 10

Serie: Administrativo

Cantidad de Puestos: 1

Carga horaria: De acuerdo con el detalle de puesto que

figura en el Anexo "Descripcion del Cargo".

2. REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS

Al presente Llamado se podran postular todos los funcionarios
presupuestados del Inciso pertenecientes a cualquier escalafon, serie
y grado, siempre que reunan el perfil y los requisitos del cargo a
proveer, y que tengan como minimo un afio de antigiedad como
funcionario del Inciso.

En caso de que el funcionario que obtenga el puesto a concursar no
pertenezca a la Unidad Ejecutora que realiz6 el llamado, debera
permanecer cumpliendo tareas en la Unidad en la que se generd la
vacante por un plazo no menor a 2 (dos) afios, excepto que accediera
a un cargo superior en otra convocatoria a ascensos dentro del
Inciso.
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3. DESCRIPCION DEL CARGO

Formulario adjunto en Anexo.
Los requisitos requeridos en el perfil del Illamado, deben ser
cumplidos a la fecha de cierre del periodo de postulacion.

4. PLAZO EINSCRIPCIONES

Las inscripciones se recibiran exclusivamente a través de la pagina
Web: https://ascensos.presidencia.qub.uv/ascensos/servlet/portal.
durante quince (15) dias corridos a partir de la publicacion de las
presentes bases.

Las areas de Gestion Humana de cada Unidad Ejecutora brindaran
ayuda a quienes lo requieran, para realizar esta inscripcién.

« La inscripcién sdélo sera valida si se cumplen todos los pasos
requeridos para la postulacion y la persona interesada obtuvo el
correspondiente "Certificado de postulacion" electrénico, que contara
con un namero de identificacibn que permitirdA garantizar el
anonimato de su postulacibn en cada una de las instancias de
comunicacién via Web. Dicho certificado debera ser impreso vy
presentado en todas las instancias en que la persona sea convocada.

e La persona que postula deberd aportar teléfono celular y correo
electronico a los efectos de las notificaciones.

« El Tribunal actuante valorard sus meéritos considerando solamente
los certificados y documentos contenidos en el legajo personal del
funcionario.

e Los méritos y antecedentes deberan constar en los respectivos
legajos de los postulantes, quienes tendran un plazo de 5 (cinco) dias
héabiles desde la finalizacién del periodo de postulacion al llamado,
para revisarlos y actualizarlos. Una vez vencido dicho plazo, no se
habilitard a su titular a realizar modificacion alguna, ni retiro de
documentacion del legajo.
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5. PROCESO DE SELECCION
5.1. Conformacion del Tribunal del Concurso (Decreto N°196/022).

La seleccion de la persona a ascender se efectuard a través del
Tribunal de Concurso integrado por tres miembros titulares y sus
respectivos suplentes (articulo 9 del Decreto N°196/022).

 El Jerarca del Inciso o quien este designe quien lo presidira.

« Un representante de los funcionarios y su respectivo suplente
gue seran elegidos por mayoria simple de los votos de los
inscriptos al concurso mediante voto secreto. La eleccién se
podra realizar mediante voto presencial o a distancia, a través
de procedimientos electronicos, siendo responsabilidad del
Jerarca de la Unidad Ejecutora a la que pertenece la vacante,
su determinacion. Cualquiera sea la modalidad dispuesta se
garantizard el anonimato del voto y deberd realizarse dentro de
los 3 (tres) dias hé&biles siguientes al ultimo dia previsto para la
inscripcion.

* Un miembro designado por los demé&s miembros del Tribunal
gque deberd ser idéneo en la materia.

« En todos los concursos habra un veedor que serd propuesto por
la Confederacién de Funcionarios del Estado (COFE), cuya
participacién estard determinada por lo establecido en el art. 10
del Decreto N° 196/022, de fecha 14 de junio de 2022.

En caso de que, en la instancia de eleccién de los representantes de
los funcionarios, no existan candidatos elegibles con sufragios
suficientes, el Tribunal serd integrado por un funcionario de la Unidad
de Gestion Humana de la Unidad Ejecutora a la que pertenece la
vacante, designado por la Gerencia o por quien haga sus veces.

El Tribunal de Concurso podra ser asistido por un representante de la
Unidad de Gestion Humana y/o referente técnico idéneo y/o con
experiencia en técnicas de seleccion de personal y/o gestiobn por
competencias. Dicho asistente podra participar con voz pero sin voto
en las actuaciones del Tribunal, incluyendo las entrevistas a los
postulantes.
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5.2. Etapas del proceso de seleccion.

Los pasos y factores con los porcentajes asignados a considerar en
dicho proceso seréan:

A) Prueba de Oposicidn Hasta 60 %
B) Valoracién de méritos y antecedentes Hasta 25 %
A) Entrevista Personal Hasta 15 %

Etapa A. Prueba de Oposicidon

 Se realizara una prueba de oposicién en dia y hora a comunicar,
que valorard la formacion y experiencia de quienes se postularon
en las tareas afines a las del perfil del cargo a proveer.

* En todas las instancias, la identificacion de la persona postulada,
sera con su numero de inscripcion.

« El Tribunal de Concurso publicard los temas y puntajes asi como el
material de estudio, la fecha, hora y lugar de la realizaciéon de la
prueba de aptitud y las demas condiciones de la misma.

Etapa B. Méritos v Antecedentes

La evaluacién de méritos se realizarda en base a la documentacidn
contenida en el legajo personal de cada funcionario.

A los efectos del presente llamado se entiende:

e« Como Méritos a Ila formacién: cursos de especializacion,
participacibn en congresos/seminarios y todo otro elemento que
resulte del legajo del funcionario cuya tematica esté relacionada con
el objeto de la funcién a cumplir y siempre que no sean un requisito
de admisibilidad para la postulacion, establecido en el perfil del cargo.
No se consideraran los Titulos profesionales, Posgrados,
Especializaciones técnicas que excedan el perfil requerido para el
cargo, sin perjuicio que se reconozca la formacion en aspectos del
perfil que aplique.
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« Como Antecedentes: la evaluacion del desempefio del ultimo afo,
la experiencia en tareas similares a las que son objeto de la funcién a
cumplir y la antigiedad en el Inciso respectivo. No se valorara la
experiencia adquirida por la asignacién discrecional de tareas.
(Asignacién de funciones transitorias, subrogacion).

Etapa C. Entrevista Personal

Cumplidas las etapas anteriores se fijara la fecha, hora y lugar de la
misma, la que serd comunicada a cada postulante a través del correo
electrénico constituido sin perjuicio de la publicacién en la pagina
Web: https://ascensos.presidencia.gub.uv/ascensos/servlet/portal

5.3. Aprobacién del concurso.

El puntaje necesario para aprobar el concurso no podra ser inferior al
70% (setenta por ciento) del puntaje total.

5.4. Confeccién de la lista de prelacion.

Las personas que hayan obtenido un puntaje de 70 % (setenta por
ciento) o superior del puntaje total conformaran una lista de prelacion
final, la que permanecera vigente durante un plazo de 12 (doce)
meses a partir de la fecha de la Resolucion de homologacion.

5.5. Definiciébn en caso de empate (Decreto N°196/022).

En caso de que se plantee empate entre los postulantes se resolveréa
de la siguiente manera:

1. Quien haya obtenido el mayor puntaje en la etapa de oposicion.
2. Quien haya obtenido mayor puntaje en la evaluacién de méritos y
antecedentes.

3. Quien tenga mayor antigiedad en el Inciso.

De persistir el empate, se realizara una nueva entrevista con el
Tribunal.

Pagina 5 de 6


https://ascensos.presidencia.gub.uv/ascensos/servlet/porta

Bases del Llamado
Uruguay Oficina ~uruguay

ds Planeamiento

Presidencia y Presupuesto Escalafén “C"

6. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

 Todas las notificaciones y comunicaciones se realizaran a través de
la pagina Web:
https://ascensos.presidencia.qub.uv/ascensos/servilet/portal siendo
responsabilidad de los/las postulantes mantenerse informados/as de
los resultados.

 El Tribunal podra utilizar para la comunicacion con los postulantes
el correo electréonico institucional o teléfono de contacto, como

medios complementarios (Decreto 500/991).
* La no concurrencia de la persona postulada en cualquier etapa

debidamente convocada, dara lugar a que se considere su
desistimiento al proceso de ascenso.
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DESCRIPCION DE CARGO
C 10 - Administracion -
Anexo

IDENTIFICACION DEL CARGO O FUNCION

Inciso: 02 - Presidencia de la Republica

Unidad Ejecutora: 004 - Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organizativa: Direccidén / Secretaria de Direccion de OPP

Escalaféon: C

Grado: 10

Denominacion: Administrativo Il

Naturaleza del vinculo: Presupuestado

Carga horaria presupuestal: 40 horas semanales

Remuneracion: $ 76.286,80 pesos nominales a valores Enero 2025

PROPOSITO DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo mediante actividades de secretaria y
administrativas en general.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

Elaborar y realizar seguimiento a expedientes tanto en APIA Documentum asi
como en soporte fisico, incluyendo actuaciones, creacién de -caratulas,
derivacion para la firma, derivacion hacia otras unidades.

Asistir directamente a jerarquias en toda tarea administrativa que demanden,
asi como en la recepcion de personas que asistan a audiencia con la
autoridad (encuentros, reuniones, asesorias, entre otras).

Recibir y enviar carpetas, correspondencia u otros documentos vinculados a
la unidad.

Colaborar y/o ejecutar en redaccion de notas formales (Direccién, Sub
Direccion, u otra autoridad), tanto en formatos digitales como fisicos; reservar
y preparar salas para reuniones internas o externas.

Gestionar la casilla de correo de la direccién y/o de la autoridad asignada.
Colaborar con el manejo de agenda de la Direccién y sus jerarquias.

Atender llamadas telefénicas y derivar segun corresponda.

Coordinar con ceremonial y protocolo en todos los casos que corresponda.
Coordinar aspectos logisticos como ser: reserva de vehiculos de Presidencia,
reserva de hospedaje, reserva de pasajes, gestion de viaticos para
autoridades y/o asesores de la Direccion.

Gestionar el archivo de Direccion de OPP tanto fisico como digital.

Realizar otras tareas afines que le sean solicitadas.

Division Gestion y Desarrollo Humano | Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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DESCRIPCION DE CARGO

C 10 - Administracién -

Anexo
IV - NIVELES DE EXIGENCIA
ALTO MEDIO BAJO
Complejidad principales actividades X
Autonomia requerida X
Responsabilidad de las acciones X

V 1 REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

1) EXCLUYENTES

A. Formacién basica o académica:

» Educacién Secundaria completa reconocido por autoridad competente o
equivalente del Consejo de Educacion Técnico Profesional CETP (ex UTU).

B. Experiencia:
» Experiencia de 3 (tres) afios en la Administracion Publica llevando adelante
tareas administrativas y/o de secretaria, semejantes a las actividades
descriptas en el numeral lll en diferentes dependencias del Inciso.

2) AVALORAR

A. Formacion

Se valoraran cursos extra currlculares, directamente vinculados con el area a
desempenarse, dictados por OPP, la ENAP u otro centro de estudio.

* Formacién en Secretariado.

» Formacién en Administracion.

* Formacion en Expediente APIA Documentum.

* Curso de Operador Microsoft (paquete Office).

B. Experiencia

» Experiencia mayor a 3 (tres) afios desarrollando tareas administrativas y/o de
secretaria.

Division Gestion y Desarrollo Humano | Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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DESCRIPCION DE CARGO
C 10 - Administracion -
Anexo

» Experiencia en unidades de secretaria de direccion o equivalente, semejantes
a las actividades descriptas en el numeral Ill.

VI - COMPETENCIAS TRANSVERSALES

» Orientacion a resultados

* Trabajo en equipo

« QOrientacion a la ciudadania, usuario interno/externo
» Adaptacion al cambio

» Aprendizaje continuo

Division Gestion y Desarrollo Humano | Oficina de Planeamiento y Presupuesto



