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BASES PARTICULARES DEL LLAMADO A CONCURSO PUBLICO Y
ABIERTO DE OPOSICION Y MERITOS PARA PROVEER HASTA 96
(noventa y seis) FUNCIONES, DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD
- PRESUPUESTAL, DE ADMINISTRATIVOS lll - Serie Administrativo, Grado
3 del Escalafén “C”, PARA SER DESEMPENADAS EN EL INSTITUTO
NACIONAL DE INCLUSION SOCIAL ADOLESCENTE, BAJO LA
MODALIDAD DE PROVISORIATO, POR EL TERMINO DE UN ANO, PARA
DEPENDENCIAS UBICADAS EN EL DEPARTAMENTO DE MONTEVIDEOD.

Expediente: 40306/017
REQUISITOS PARA INSCRIBIRSE

Podran postularse todos los ciudadanos naturales o legales que se encuentren  en
condicion de ocupar una Funcion Pablica y gue cumplan con los siguientes requisitos
excluyentes, al cierre de la inscripcidn del presente llamado:

1. Acreditar 21 afios cumplidos de edad y estar inscripto en el Registro Civico
Nacicnal, a la fecha de inscripcion. Los ciudadanos legales deben presentar la
carta de ciudadania, con una antigiledad no mener a 3 {(ires) afios.

2. Cédula de Identidad. (vigente)

3. Credencial Civica.

4, Constancia de Jura de Fidelidad a la Bandera Nacional.

5 Constancia de domicilio real que acredite residencia en el Depto. de
Montevideo.

6. Bachillerato completo aprobadoc sin previas, expedide por el Consejo de

Educacién Segundaria, equivalentes o supericres.
g )
La informacién aportada por el aspirante, tendré cardcter de Declaracién Jurada, y los alcances
del Art. 239 del Cadigo Penal, “...el que, con motivo del otorgamiento o formalizacion de un
documento pdblico, ante un funcionario publico, prestare una declaracién falsa sobre su
identidad o estado, 6 cualquiera otra circunstancia de hecho, serd castigado con tres a
veinticuatre meses de brisién...”

NOTA:

El postulante debera presentar carpeta de méritos y antecedentes
laborales, adjuntando fotocopia de la documentaciéon probatoria, debidamente
foliada (numerada), las que seran chequeadas contra los originales al momento
de su presentacion.’.

La doqum-eﬁt_acién de la cual no se presente original no serd considerada
a los efectos de su cémputo como mérito.

Adjunto a . 'la carpeta se deberd presentar fotocopia de cédula de
identidad y credencial civica.

INSCRIPCION:

Los aspirantes deberan inscribirse desde las 13:00 horas de! dia 26 de febrero de
2018 a las 13.00 horas del dia 15 de marzo de 2018, exclusivamente a través de la
Pagina Web de INISA (hitp:/iwww.inisa.gub.uy).
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SORTEO:

El Instituto de Inclusién Social Adolescente se reserva el derecho de efectuar

- una instancia de preseleccion si el nimero de inscriptos supera la cantidad de
600 (seiscientos), de suceder se realizard un sorteo ante escribanc Publico,
que acote a esa cifra, el total de concursantes.

| DE LA SELECCION

El concurso sera de oposicion y méritos, con una incidencia del
75% a la etapa de oposicidn y un 25% a la de méritos.

I)  ETAPA DE OPOSICION — HASTA 75 PUNTOS

Consistira en una prueba de aptitud y una evaluacién psicotécnica con
una incidencia de hasta 50 y 25 puntos respectivamente.

La etapa de oposicién sera eliminatoria con un puntaje inferior al 50 % del total
asignado a la misma.

A)_Prueba de Aptitud. Hasta 50 puntos

La mencionada prueba tendra 3 instancias:

1.- PRUEBA DE INFORMATICA COMPRENSION DE LA LECTURA, REDACCION
Y ORTOGRAFIA.

Se realizara una prueba informatica, donde se le dar4 al concursante un texto, o se le
salicitara la redaccion de una nota y/o informe, el que debera transcribir y/o realizar.
Asimismo se solicitara aplicar conocimientos de Excel de acuerdo a las pruebas
disefiadas por &l tribunal actuante.

El tribinal evaluara la comprensién lectora, redaccion y ortografia, debiendo
demostrar idoneidad en el manejo de herramientas informaticas. (word, excel)
Se solicitara, que eI documento sea presentado con caracteristicas preestablecidas,
como por ejemplo: formato de fuente y parrafo, numeracidn y vifietas, encabezado y
pie de pagina, tamario de papel y margenes.

2.- CONOCIM!ENTQ... DE LA REGLAMENTACION APLICADA EN EL INSTITUTO
NACIONAL DE INCLUSION SOCIAL ADOLESCENTE

Ley de creacién del Instituto Nacional de Inclusién Social Adolescente - N° 19.367
Decreto N° 500/91

Decreto 30/03:

Reglamento General de Funcionarios vigente en el Instituto.

Los aspirantes tendran acceso a la normativa descripta, para la prueba de
conocimiento de la reglamentacién vigente, a través de la pagina web de este
Instituto.
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3.- EJERCICIO CONTABLE: Se evaluard a los postulantes por medio de la
realizacidn de un ejercicio referido a calculo y documentacidn contable, donde
deberan aplicarse conocimientos de Excel.

8) Evaluacidn Psicotécnica — Hasta 25 puntos

Consistird en la exploracién y andlisis de las competencias con relacion al perfil del
cargo, evaluando el nivel de adecuacion o no de los postulantes al mismo.

La evaluacién psicolaboral estara a cargo del Area de Analisis y Orientacién en
Psicologia del Trabajo de INISA.

Nota; Esta etapa no tiene por si sola caracter eliminatorio.

I}  EVALUACION DE MERITOS — HASTA 25 PUNTOS

La valoracién de los méritos se realizaré de la siguiente forma:

1) Estudios realizados - Hasta 15 puntos.

'« Formacién yfo capacitacién en el area Administrativa: Cursos de
© Auxiliar Contable, Administracién, Secretariado, Bachillerato Técnico o
Tecnologico, realizades en Instituciones Publicas o Privadas habilitadas.
» Capacitacién en el area de Informética: Cursos de Windows,
Herramientas de Office u Open Office, realizados en Instituciones Publicas
o Privadas habiiitadas.

» Otros Méritos: Actividades de Capacitacién, como talleres, seminarios,
jornadas, en el area administrativa.

No.se tendra en cuenta como mérito aquellos titulos técnico-profesionales que no se
encuentren directamente relacionados con el gjercicio de la funcién.

- 2) Experiencia en el area - Hasta 10 puntos

+ Experiencia en puestos de trabaje del drea administrativa o similares a los
que se concursa, tanto en el ambito publico como privado.

La misma debera acreditarse fehacientemente, mediante la constancia respectiva,
donde debera detallarse el periodo de actuacién, el desempefio personal satisfactorio
y las tareas desarrolladas. En caso de que la misma, no sea acreditada en las
condiciones dispuestas, no sera evaluada.
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INCOMPATIBILIDADES

Previo a la suscripcién del contrato, la persona seleccionada debera completar vy
. signar declaracién jurada en relacion a:

A - Incompatibilidades

a.- Mantener vigente otros vinculos con la Administracién Puablica, excepto aquellos
que admitan su acumulacion con otros cargos o funciones en virtud de norma juridica
expresa. )

b.- Percibir pasividad, retiro ni subsidio proveniente de actividad publica generada
por si mismo, excepto que se suspenda o renuncie a su percepcién o que una norma
legal habilite el cobro de ambas remuneraciones.

B.- Prohibiciones

a.- Haber sido desvinculado, mediante resolucién firme, por la comision de falta
grave administrativa o incumplimiento de sus obligaciones, sea como funcionario
publico o bajo cualquier otra modalidad de vinculacidn (Ley N° 18172, art. 4 de fecha
31 de agosto de 2007, en redaccién dada por el articulo 10 de la Ley N° 19.149 de 24
de octubre de 2013).

b.- Existencia de inhabilitacion como consecuencia de sentencia penal ejecutoria.
' '

¢.- Haberse acogidg al régimen de retiro incentivado requlado por el articuto 10 de la
Ley N® 17.556 de fecha 18 de setiembre de 2002, en la redaccion dada por el
articulo 1 de ia Ley N° 17.672 de 16 de julio de 2003; ni al establecido por el
articulo 29 de la Ley N| 17.930 de fecha 19 de diciembre de 2005, en redaccion
dada por el articulo 9 de la Ley N° 18.172 de 31 de agosto de 2007.
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10.

11.

12

13.

DISPOSICIONES GENERALES

La no presentaciéon a una de las etapas del llamado a concurso determinara la
eliminacion automatica del participante. Los postulantes no podran abandonar el
recinto donde se este desarrcliando la prueba, sin la autorizacién del personal a
cargo del contralor de la misma.

El resultado del concurso tendra una validez de 2 (dos) afios a partir de la
Resolucion final del mismo.

Los aspirantes deberan inscribirse a través de la pagina Web de INISA
(http:/i'www.inisa.gub.uy) completando los datos solicitados en el formulario
disefado a estos efectos y en el plazo estipulado. Deberd imprimirse la
constancia de inscripcién, la que sera solicitada en la instancia de Verificacion de
Requisitos Excluyentes.

Todas las notificaciones y comunicaciones se realizaran a través de la
pagina Web del Instituto www.inisa.gub.uy, siendo responsabilidad de los
postulantes informarse de los mismos.

Quienes se hayan inscripto seran convocados a presentarse, a través de la
pagina Web de INISA en fecha, horario y lugar a determinar para la verificacion
del cumplimiento de los requisitos solicitados en la inscripcidn y asi hacer efectiva
la misma, quedando automaticamente excluidos quienes no comparezcan.

El presente llamado se encuentra incluido por lo dispuesto en el Art. 4° de la ley
N® 19122 y su decreto reglamentario N° 144/2014, donde se establece que se
cubrira con el 8 % de las vacantes con ciudadanos afrodescendientes, siempre
que hubiere postulantes que califiquen en el correspondiente procesc y que
expresen su voluntad de inscribirse bajo los alcances de la misma. Quienes se
definan "Afrodescendientes” y no hubieran podido acceder al cupo mencionado,
permaneceran en el ordenamiento, estando sujeta su asignacion en funcion del

- puntgje obtenido. Si no se pudiera cubrir el porcentaje descrito, se recurrira al

ordenamiiento general de prelacion final.

Se realizaran dos érdenes de prelacion, uno que incluye a todos los concursantes
y otro de quienes hayan manifestado ser Afrodescendientes. En este
_procedimiento por ser un total de hasta 96 funciones a proveer, la cucta parte
- correspondiente a lo establecido en el numeral 6 de las presentes disposiciones,
es de hasta 8 (ocha). Sera asignado dicho cupo, independientemente del lugar
que obtengan en el orden de prelacion.

En la prueba de conocimiento y en la evaluacion psicolaboral, se asegurara el
_anonimato de los concursantes, en la realizacion y correccion de las pruebas.
Finalizada la prueba de conocimiento se convocara a los concursantes a efectos
‘de presenciar la apertura de los sobres correspondientes. Igual procedimiento se
realizara con pgsterioridad a la prueba psicolaboral.

De acuerdo al Art. 30 del Reglamento de Concursos, en caso de producirse un
empate entre Ios postulantes, el Tribunal estabiecera una prueba ampliatoria
entre los concursantes que hayan cbtenido igualdad de puntaje. En caso de
repetirse la situacion de igualdad, las subsiguientes formas de desempate seréan
determinadas por el Tribunal actuante al inicio de las etapas del Concurso.
Finalizado el concurso, el Departamento de Gestién y Desarrollo Humano elevara
las actas y. el fallo del Tribunal al Directorioc de INISA quien resolvera en
consecuencia. .

Una vez culminada las etapas del referido llamado, previo a la designacion se
solicitara, Carne de Salud vigente y Certificado de Antecedentes Judiciales.
Finalizado el concurso, el Departamento de Gestidon y Desarrollo Humano elevara
las actas y el fallo del Tribunal al Directorio de INISA quien resolvera en
CONsSecuencia,
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DESCRIPCION DE LA FUNCION

- NOMBRE DE LA FUNCION: Administrativo 1l
GRADO: 03
ESCALAFON: “C”
SERIE: Administrativo
REMUNERACION: Sueldo nominal a valores Enerc 2018 $ 30.218,59 (pesos

uruguayos, treinta mil doscientos dieciocho con 59/100),

CARGA HORARIA: De acuerdo al Articulo 31° del R. G. F. — El persanal Administrativo
perteneciente al escalafén C en régimen de 30 6 40 hs semanales de labor debera
cumplir seis (6) horas diarias de labor de lLunes a Viernes.

RELACION JERARQUICA: Depende de: Jefe Administrativo o en su defecto del
Director del Servicio.

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL

Realizar las tareas administrativas relacionadas con el registro, clasificacion, manejo y
archivo de datos y documentos, en forma eficiente y eficaz.

FUNCIONES:

« Elaborar memorandos, notas, oficies y circulares, siguiendo la normativa
establecida en el Decreto 500/91.

« Confeccionar informes y/o elaborar expedientes, redactar y procesar textos asi

. como labrar actas.

« Desarrollar el prgceso de recepcion, organizacion, registro y distribucién de la

.. documentacion que ingresa al Servicio.

« Realizar boletas y formularios de distinta indole.

«  Trabajar de forma operativa en el Sistema APIA Documentum para lo cual se
brindara la capagitacion acorde.

e Atender en forma personal y/o telefénica al plblico en general, brindando
respuesta u orientando la consulta hacia quien corresponda.

« Apoyar la realizacién de tareas de conirel, ordenamiento, clasificacion, registro,
tramite y archivo de los documentos procesados en su servicio.

s Registrar inasistencias, licencias asi como realizar célculo de horas extras
generadas por los funcionarios.

« Efectuar halance de las necesidades de materiales de oficing, realizar fa solicitud y
recibo del mismo.
Colaborar en |a realizacion de inventarios.
Organizar y mantener actualizado el archivc del servicio asi como el registro de
libros contables y otros.
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» Desempefar sus funciones de acuerdo a fa normativa vigente y procedimientos
establecidos en la Institucién.

» Ingresar antecedentes y datos a los sistemas informaticos utilizados en las
distintas dependencias del Instituto.

« Verificar el buen funcionamiento y estado de conservacion de los equipos de
oficina, informéticos de los cuales hace uso, dando cuenta a su superior inmediato
de cualquier irregularidad registrada.

« Ser participe de jornadas de formacién técnica y capacitacion planificadas con el
fin de perfeccionar y profesionalizar la actividad personal y de! servicio en general.

» Realizar ctras tareas afines asignadas por su superior jerarquico.

INTEGRACION DEL TRIBUNAL DEL CONCURSO

Titular: T/A Alejandra Guidotti Suplente: Cr. Alejandro Lioret
Titular: Sra. Teresa Evangelista Suplente: Sr. Danilo Fradiletti
Titular: Sra. Myriam Bacigalupe (SUINAL) Suplente Sr. Victor Mango (SUINAU)
RESPONSABLES
» Aprobacion: Directorio

> Coordinacién y Revision: DG.YDH -D.GA.
{Dpto. Geslién y Desamolio Humano-Direccion General Administrativa)

» Elaboracion y Ejecucion;  Area de Concursos
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