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Montevideo, 07 MAY onig
VA b

VISTO: la necesidad de la Unidad Ejecutora 007 “Instituto Nacional de
Estadistica” del Inciso 02 “Presidencia de la Republica” de contratar 10 (diez)
Administrativos en régimen de Contrato Temporal de Derecho Publico;
RESULTANDO: que la Unidad de Planificacion y Control de Gestion del
Instituto Nacional de Estadistica confeccioné las bases del llamado en funcién
del perfil de formacién requerido para el cumplimiento de las funciones de que
se trata;

CONSIDERANDO: I) que la Divisiéh Administracion y Finanzas informé la
existencia de crédito suficiente para atender la presente erogacion;

II) que procede en consecuencia disponer la convocatoria por llamado publico
de conformidad con las normas legales y reglamentarias;

lll) que asimismo resulta necesario designar a los integrantes del Tribunal de
Seleccion que actuaran en el referido llamado publico;

IV) que el citado Tribunal estara integrado por un representante del Jerarca del
Inciso quien lo presidira, un representante de reconocida idoneidad técnica en
la materia propia del concurso y un tercer miembro propuesto por la Oficina
Nacional del Servicio Civil;

ATENTO: a lo expuesto y a lo dispuesto por el articulo 53 de la Ley N° 18.719
de 27 de diciembre de 2010 y Decreto 55/011 de 7 de febrero de 2011;

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
RESUELVE:

1°) Convocase al llamado publico para la contratacion mediante la modalidad
de Contrato Temporal de Derecho Publico, para desempefar tareas en la
Unidad Ejecutora 007 “Instituto Nacional de Estadistica” del Inciso 02
“Presidencia de la Republica”, de hasta 10 (diez) Administrativos Nivel llI.

2°) Apruébanse las bases y condiciones que figuran en Anexo adjunto y que

forman parte de la presente resoiucion.
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3°) Autorizase a la Directora Técnica del INE, a designar al representante del
Jerarca del Inciso y al representante de reconocida idoneidad técnica.

4°) Disponese que la Oficina Nacional del Servicio Civil designara el tercer
miembro que actuara en calidad de representante de la mencionada Oficina.
5°) Publiqguese en un diario de circulacién nacional y en la pagina web del
Instituto Nacional de Estadistica y en el Portal de Uruguay Concursa.

6°) Comuniquese a la Oficina Nacional del Servicio Civil, etc. ~
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LEHUGLIAY

instiiuto Nactonal de Estadistica

. Divisién de Administracion y Finanzas
. ) Departamento de Recursos Humanos e

o,

LLAMADO A CONCURSO PARA LA CONTRATACION DE
ADMINISTRATIVOS

La Unidad Ejecutora 007 — Instituto Nacional de Estadisticas — convoca a un
Llamado Publico y abierto de Méritos y Antecedentes, en régimen de Contrato
Temporal de Derecho Pdblico, para la contrataciéon de hasta 10 (diez)
Administrativos, sujeto a disponibilidad presupuestal.

El presente llamado se realizara al amparo del Art. 53 de la Ley No. 18.719 de |

fecha 27 de diciembre de 2010, y Decretos Reglamentarios No. 55/011 vy
56/011, ambos de 7 de febrero de 2011.

1. REQUISITO DE LOS ASPIRANTES
1.1.Requisitos generales obligatorios

El llamado es publico y abierto a todas las personas que cumplan con los
requisitos generales y especificos establecidos para el cargo.

e Los postulantes deberan tener 18 afios cumplidos a la fecha de cierre de
la inscripcién

e Ser ciudadano natural o legal en ejercicio (Art. 76 de la Constitucion de

la Republica)

Estar inscripto en el Registro Civico Nacional.

Poseer Certificado de Antecedentes Judiciales (Buena conducta).

Poseer Certificado de aptitud fisica (Carné de Salud).

Exhibir Juramento de Fidelidad a la Bandera

Llenar el formulario electrénico del llamado en el portal Uruguay

Concursa con los datos que alli se indican.

1.2.REQUISITOS ESPECIFICOS
a. Formacion Basica

Los postulantes deberan haber aprobado a) todas las materias de un curso
de Administracion de Formaciéon Media Profesional, Media Tecnholdgica o
terciaria de al menos de un afio lectivo de formacién impartido por el
Consejo de Educacion Técnico Profesional o curso equivalente reconocido
por Organismo competente, de las siguientes areas alternativas: Asistente
de direccion, Administracion Publica, o Administracion de Personal, o en su
defecto



b) Segundo afio completo en la de Facultad de Ciencias Economicas y
Administracion o Institucion privada universitaria habilitada por el Ministerio
de Educacién y Cultura.

b. Formacion valorada

e Cursos de mas de 20 horas de duracion en cualquiera de las siguientes
tematicas:
» Contabilidad
» Compras
> Logistica
» Recursos humanos
» Oftros cursos de Administracion
e Escolaridad en los cursos de formacién media profesional, media
tecnoldgica o formacion terciaria.
e Cursos en herramientas informaticas a nivel de usuario (Procesador de
textos, planilla electrénica y correo electrénico).

c. Experiencia a valorar

Experiencia laboral comprobable en el ambito privado o publico en tareas
especificas de la funcién administrativa, superior o igual a 6 meses.

2. CONDICIONES DE TRABAJO

La persona que resulte seleccionada trabajara en un régimen de 8 horas
diarias de lunes a viernes, en el horario comprendido entre las 8.00 a 18:00
horas.

Al momento de la suscripcion del contrato, el postulante debera firmar una
declaracién jurada sobre: a) inexistencia de otros vinculos con la
Administracion Publica tales como: 1) el ejercicio de actividades simultaneas en
un cargo o funcidn publica remunerada, excepto las del personal docente
cuando no exista coincidencia total o parcial de los horarios establecidos para
el cumplimiento de sus funciones, y las del personal médico; 2) contratos de
servicios personales administrados por organismos internacionales; 3) otro
contrato temporal de derecho publico a ser ejecutado en forma simultanea; 4)
el goce de una actividad o retiro de quien haya sido funcionario publico; 5) la
condicién de haberse acogido a regimenes de retiro incentivado en la
Administracion Publica; 6) la percepcion de subsidios por haber ocupado
cargos politicos, de confianza o electivos; 7) la vinculacién con el organismo
contratante, ya sea en régimen de dependencia o bajo cualquier otra
modalidad; y b) ausencia de previa destitucion como consecuencia de la
comision de falta administrativa grave mediante decisién firme, o
incumplimiento de sus obligaciones, esa en condicién de funcionario publico o
bajo cualquier otra modalidad de vinculacion (art. 4 Ley N° 18.172).

La contratacion serda de caracter Temporal de Derecho Publico con una
duracién de tres afios contados desde su suscripcion, o hasta que se
efectivicen las designaciones en los puestos de trabajo resultantes de las



reestructura organizativa y de puestos de trabajo del Inciso, la cual podra
prorrogarse en funcién de las necesidades del servicio, de la evaluacion del
contratado y de la normativa vigente.

Percibiran una remuneracién nominal mensual, por todo concepto, de $ 24.435
(pesos uruguayos veinticuatro mil cuatrocientos treinta y cinco), a valores de
enero 2012, comprendido en el nivel retributivo Il del Tipo “Administrativo” del
Decreto niumero 55/2011 de 7 de febrero de 2011, por 40 horas semanales de
trabajo, contando con los beneficios que rigen de acuerdo a la norma que lo
regula y los ajustes salariales en fecha y porcentaje que determine el Poder
Ejecutivo.

3. PLAZO E INSCRIPCIONES

e Las inscripciones se recibiran Unicamente a través del portal “Uruguay
Concursa” (www.uruguayconcursa.qub.uy).

e La inscripcion sélo serd valida si el Formulario de inscripcion es
debidamente completado y el interesado obtuvo el correspondiente
“certificado de inscripcién” electrénico.

e El postulante sera responsable de la veracidad de los datos alli
brindados.

o La discrepancia entre los datos aportados en los formularios y los
certificados que correspondiese presentar inhabilitaran al candidato a
continuar con el proceso de seleccion.

4. PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion de los aspirantes se efectuara a través del Tribunal
que se designe a los efectos.

Los pasos y factores con los puntajes asignados, a considerar en dicho
proceso, seran:

4.1 Eventual sorteo de 100 postulantes, y recepcion de documentacion
4.2 Preseleccion de los 35 mejores puntuaciones

4.3 Entrevista con el Tribunal, de los 35 mejores

4.4 Confeccion de lista de prelacién

Etapa 4.1 Si el numero de inscriptos que cumple con los requisitos supera el
centenar de personas, se sortearan ante Escribano Publico, para concursar
hasta esta cantidad.

EL INE establecera como criterio no incluir en el sorteo a los postulantes
inscriptos que hayan sido contratados con anterioridad en tareas que sean
sefaladas como requisitos de experiencia de la funcién y cuyo contrato haya
sido rescindido por mal desempefio.

Etapa 4.2 — Los hasta cien postulantes seran citados para presentar la
documentacién requerida original y fotocopia, la que deberan presentar en el
Instituto Nacional de Estadistica, Rio Negro 1520, Montevideo, en dia y horario
a ser comunicado por el portal www.uruguayconcursa.gub.uy .




El Tribunal conformara un listado de preseleccionados con los treinta y cinco
(35) postulantes con mejores puntajes en formacion y experiencia.

La no presentacion de toda la documentacién asi como la discrepancia frente a
lo vertido en el formulario de inscripcion, inhabilitard al postulante a continuar
con el proceso del llamado.

Etapa 4.3 — Entrevista con el Tribunal. Una vez evaluadas las etapas 4.1y
4.2, se comunicara a través de los mencionados portales el calendario de
entrevistas.

A esta etapa pasaran los treinta y cinco (35) primeros puntajes del ranking
obtenido por lo factores de puntuacién de formaciéon y experiencia y
documentacién presentada.

Si hubiere empate en el ultimo puesto del mencionado ranking, participaran de
la siguiente etapa los postulantes que hayan obtenido idéntico puntaje.

Etapa 4.4 — el puntaje minimo que deberan obtener los postulantes es el 70%
del total de puntajes de los factores. EI Tribunal elaborara una lista de
prelacion final procediéndose a solicitar la contratacion de acuerdo al
ordenamiento que surja del listado.

Los restantes postulantes se mantendran en las listas como elegibles, por el
periodo de dieciocho (18) meses a partir de la fecha de la homologacion por
parte del Jerarca respecto al fallo del Tribunal, de acuerdo del orden que
resulte del mismo.

En caso de empate al finalizar el proceso, se procedera a realizar un sorteo
frente a Escribano Publico entre los postulantes que hayan obtenido igual
puntuacion.

Si alguin postulante no aceptare la convocatoria o alguna de las condiciones del
contrato, se procedera a citar al siguiente seleccionado segun el orden
descendiente.

El Inciso presupuestal podra utilizar por el término de 18 meses, el orden de
prelaciéon resultante, en caso de verificarse nuevas necesidades de personal
que se ajusten a los perfiles concursados y cuente con los creditos suficientes.

5. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

Todas las notificaciones y comunicaciones se realizaran a través del portal
“Uruguay Concursa” (www.uruguayconcursa.gub.uy ), siendo responsabilidad
de los postulantes informarse de los resultados.

El INE podra utilizar para su conocimiento con los postulantes el correo
electronico que surja del Formulario de Inscripcion. La inclusion del teléfono de
contacto es a los efectos de facilitar un medio alternativo pero no formal.

La no concurrencia del postulante en cualquier etapa que haya sido
comunicada, dara lugar a que se considere el desistimiento del postulante al
proceso de seleccién, hecho del que se dejarad constancia expresa antes de
llamar al postulante que siguiera en el orden de prelacion en la lista.




La vista de los resultados obtenidos en el proceso de asignacién de puntos se
realizara finalizado el concurso y se publicaran en la pagina web de Uruguay
Concursa, a fin de informar a los postulantes.

La puntuacion detallada de los factores a ser evaluados es la siguiente:

Experiencia 25 pts.

Experiencia laboral especificas en tareas administrativas, | 20 pts.
superior a 6 meses

Conocimiento en herramientas informaticas a nivel de usuario | 5 pts.
(Procesador de textos, planilla electrénica y correo electronico).

Formacion valorada 40 pts.

Formacion en cursos de mas de 20 horas en Administracién, | 20 pts.
Contabilidad, Recursos humanos, Compras o Logistica

Escolaridad en formaciéon media profesional, media tecnolégica o | 10 pts.
terciaria

Curso de herramientas informaticas 10 pts.
Entrevista con tribunal 35 pts.
Puntaje Total 100 pts.

6. DOCUMENTACION REQUERIDA

A los postulantes se les exigira en la etapa 4.2 la presentacién de la siguiente
documentacion en original y copia, y simultdneamente a la presentacion se
hara el cotejo de documentos, devolviendo el original:

- Cédula de Identidad vigente

- Juramento de Fidelidad a la Bandera

- Credencial Civica y fotocopia

- Certificado de escolaridad sellado y firmado por la autoridad que lo emita.

- Certificado que acredite experiencia laboral relacionada con la funcién al
que se postula con el periodo trabajado sellado y firmado por el responsable
de la organizacion.

- Constancia o certificados de los cursos valorados

- Certificado de inscripcion expedido por el portal Uruguay Concursa

Para poder formalizar el contrato y dar inicio a la actividad, se debera presentar
el Certificado de Aptitud Moral (Buena Conducta), el certificado de aptitud fisica
vigente (Carné de Salud), y firmar una declaracion jurada sobre la vigencia de
vinculos con la Administracién Publica.

7. INTEGRACION DEL TRIBUNAL

El Tribunal de Evaluacion estara integrado por un representante del Jerarca del
Inciso, que lo presidira, un representante que designe la Oficina Nacional del
Servicio y un tercer miembro de reconocida idoneidad técnica en la materia
propia de este concurso.







[ uruguay concursa FORMULARIO

Descripcion de Cargos y/o
Funciones

1. Identificacion del Cargo o Funcién

Escalaféon:  Asimilado C

Serie:

Grado:

Denominacion: Administrativo

Naturaleza del vinculo: Contrato temporal de Derecho Publico
Unidad a la que pertenece: Instituto Nacional de Estadistica

2. Relacion Jerarquica

Dependen de:  Jefaturas de Seccién, de Departamento o de Division

Supervisa a: Sin supervision

3. Objeto del Cargo o Funcidon

El cargo es basicamente responsable de ejecutar tareas administrativas con algun
grado de complejidad y de gestién basica en apoyo al area a la que se incorpore,
aplicando normas y procedimientos definidos, recibiendo, registrando y trasmitiendo
informacién, elaborando la documentacion necesaria, revisando y realizando calculos,
a fin de dar cumplimiento a los objetivos formulados.

4. Tareas Claves

1) Realiza registro de datos, control administrativo basico de acuerdo a directivas
precisas del sector

2) Efectua la recepcion, procesamiento de archivo, fotocopias, notificacion y entrega de
documentos.

3) Opera los equipos y sistemas de apoyo al trabajo que se desarrolla en la unidad.

4) Atiende, se relaciona e interactia con los clientes internos y externos de la
Administracién, en temas relacionados con su funcién y unidad de trabajo, con la
finalidad de diligenciar y orientar las solicitudes presentadas.

5) Realiza cualquier otra actividad relativa al cargo no detallada que le sea solicitada.

5. Niveles de Responsabilidad

Alto Medio Bajo

Recursos Materiales X

Recursos Financieros X

Recursos Tecnologicos

Gestion Humana

Proyectos

Sistema de Gestion

XX XX

Informacién Confidencial

6. Condiciones de Trabajo

El trabajo se presta en las oficinas, en régimen de 8 horas y dentro del horario general
del Instituto Nacional de Estadistica. Requiere uso frecuente de tecnologia de la
informacién y la comunicacién (computadora). La remuneracién es mensual.

7. Requisitos para desempeiiar el cargo o funcién




r UFUgUAY CONCursa FORMULARIO

Descripcion de Cargos y/o
Funciones

A. - Formacién Basica y otras Competencias requeridas:

1) Los postulantes deberan haber aprobado todas las materias de un curso de
Formacién Media Profesional, Media Tecnolégica o terciaria de al menos de un afio
lectivo de formacién impartido por el Consejo de Educaciéon Técnico Profesional o
curso equivalente reconocido por Organismo competente, de las siguientes
areas alternativas: Administracion, Asistente de direccién, Administracién Publica, o
Administracion de Personal, o en su defecto

2) Segundo afio completo en la Facultad de Ciencias Econdmicas y Administracion o
Institucion privada universitaria habilitada por el Ministerio de Educacién y Cultura.

3) Conocimiento en herramientas Informatica (Procesador de texto, Planilla
electrénica, Correo electrénico)

B.- Formacién a valorar:
Cursos de mas de 20 horas de duracién en cualquiera de las siguientes tematicas:

e Contabilidad
¢ Compras
e Logistica

¢ Recursos humanos

e Otros cursos de Administracion
Escolaridad en los cursos de formacién media profesional, media tecnolégica o
formacién terciaria.

C.- Experiencia a Valorar:
Experiencia laboral comprobable en el ambito privado o publico en tareas especificas
de la funcién administrativa, superior o igual a 6 meses.

D.1- Competencias Generales
Orientacion a resultados
Orientacion al ciudadano
Compromiso con el servicio publico
Iniciativa ’
Adaptabilidad y flexibilidad

D. 2- Competencias Técnicas o Especificas

Buena presencia

Estabilidad emocional

Ser ordenado y metédico en procedimiento de trabajo
Demostrar atencién en los detalles




