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AOMINISTRACION NACIONAL OE
EDUCACION PUBUOA

CONSEJO DIRECTIVO CENIIAI

Montevideo,
¿8 SEL aü

ACIA ¡r'bl
nE8OL. !|" 6 ?
Eap. A¡ r626-1-O(X:tal
In

V¡g¡O: La soücittld eleveda por Ia Unided Coordinadora del

Plográma dc Apc,yo a la Educeción Media, Técnica y a ]a ForEáción eo

Educación (PAEI\iFq, a bs efectos de que se rcalice un llaEado ir¡t€rno

en La ANEP, ent¡e funcionários del EscÉlaJón "C", pará cubiü]a iecante

generada eo la UDidad d€ Administración Documentál del Prograúa.

RES¡ILTAflDO: I) Que es necesario cont€.¡ con personel idóneo

para d€sa¡loüa¡ tereas admir¡isb_ati s en general con ee€riencia,

conoci¡r¡rento del uso de herramientas inforEáhcas y nociones del

funciona.úiento de 106 dive¡aos olga¡isúo3 de la ANEP;

Il) Que de fs.4 a 7 s€ adju¡tán lias bases

co¡respondientes al r€Ierido llaúado;

III) Que eI Eibr¡ltraf p¡opuesto es el siguientei

ITÍIJI,ARTS

D¡a. P ar RODRIGUEZ IPAEMFE)

Mtra. Mabel GONZALEZ (Conscjo Dircctivo Central)

Arü. lsadora \DIAZQUEZ (Direccióo Sectoriál de Gestjón Hur¡ana)

DeleSado de los concu¡sá¡t€g

SI'P¿,ENTES

Ma. del Huerto TARAN ÍPAEMFE)

Sr. Dervey BIANCO (Corrsejo Directivo Central)

T/A Ma. Aleja¡dra RODR¡GUEZ (Dirección Sectorial de Gesrión

Humaia)

COIISIDERA¡ÍDO: t) Que la i¡strumentación del p¡€sente llamado

estará a cargo del. Departañento de Selección Asig¡eción y Concursos

de Ia Ditección Secto¡iál dc Gcatión Hum'ane, y su di{¡lgación cüta¡á

co¡r !a colabo¡ación de la Secreta¡ía de R€laciones P¡¡bücas;
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ID Que la Unidad ¡,eFada. no formula

objeciones rcspccto del p¡oceso de selccción y el punteÍ asignado e¡ ¡a

Ent¡evista, po¡ lo que sugierc ap¡obe¡ la ¡e¡lizeción del llal'ado;

Itr) Que la AsesorÍa l€trada eleva las

actuacionea;

4{EElq! A Io expuesto;

EL CO¡IAE O DIRECIT9O CEIITRAL DE LA A.DUUUSTXACIóIÍ

lfACtOtÍAL DE EDUCACIóII P-ItBtIC/rr Rcsaetve:

1) Autorizar la reelización de un Uamado interno en la ANEP,

ent¡e tunciona¡ios det EscáláIór ¡C', pa¡a cubrir la i€cant€ gerre¡ada etl

la Unidad de Administración Docuocntal de la Unidad Coordinado¡a del

Programa de Apoyo a la Educación Media, Técnicá y e la Formación en

Educación (PAEMFE).

2) Ap.obar las bases panicr¡la¡es que ñg¡¡ra¡ de fa.4 a 7 y que

integrü Ia pres€nte lesolución.

3) Designa¡ al tribunal evaluador integrado de la siguiente

forma:

TITI'I.AREA

DIa. Pilá¡ RODRIGU (PAEMFEI

Mtra. Mabel CONZALEZ {Consejo Directivo cefrt¡al)

A¡1. Isado¡a VELAZQUEZ [Di¡€cción Scctorial de cestión Huma¡a)

Delegado de los concursa¡tes

SI'F',ENTES

Ma. del Hue¡to TARAN (PAEMFE)

Sr. Dervey BIANCO (Consejo Directivo Ccnü1a])

T/A Ma. Arcj€¡¡d¡a RODRÍGUEZ (Di¡ección Secrorial de c€stión

Huma¡a)

4) Eocoñenda¡ a la Secr€t¡l:íe de Relaciones Púbücas e der la

Ioás arnplia difusión de 10 dispuesto.

Comuniquese a la Uddad Coo¡dinado¡a dei P¡og¡ama de Apoyo a

la Educación Media, Tec¡ica y a ¡,a Formación en Fnucación {PAEMFE),
Unidad l€t¡ada, Aseso¡ía l,€trada, Sec¡etalia de Relacio[es Públicas y

a los responsables de la página Web institrlcional. Cumpüdo, pase a ta
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Dhección S€ctorial

coÍespondao.

ADMINIETF¡CION NACIoML DE
EDUCACIÓN PI'BUCA

CONSEJO OIREC¡IVO CENTRAL
de Gesüón Huü¡ana a los efectos que

@.úl&/-t%a
¿*4.'

Z*lti,.¡',E¿'J
ola.t*.91-,la|*

0m. i¡lo.
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CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

LLAMADO A ASPIRACIONES d¡rig¡do a FUNCIONARIOS DE :-A ANEP para p¡oveer

func¡ones en la Unidad de Admin¡ltración Documentel del Proqrema PAEMFE

1) 9u4!!s-de!-!E!!3de
Cubdr fuñc¡ones admanistrativas en la un¡dad de Admínistráción Documental del

Programa PAE[rFE.

2) lcr€$-d9$!r9!!c!

- Recibir y enviar expedrontes, controlar y rég¡strar sLr ingreso y egreso a lravés del

Sistema de Expedientes (APIA)

- Archivo de documentac¡ón vinculada a su ámbito de trabajo

- Atender en forma oersonal v telefónica a los usuarios del Serv¡cio-

- Elaborar informes. ¡otas y demás documentos que le fueran reque.idos por sus

supenoles

- Actuat como nexo son los distintos seNicios v/o instituciones con los que se vrncula

elServrcro.

- Efeciuar cúalquier otfa

asrgnaoa por er supenor

3) Reou¡sitos

a) Ser func¡onarlo
DresuoLieslaoo

b) Tener una antigúedad min¡ma de dos (2) años en e¡ Organ¡srno

c) Poseer cursos de ¡nformática (editor de textos, plenil:as electrón¡cas. etc.)

d) No podrán estar sometidos a suma o con separació¡ de cargo ñi haber
sufido sanciones disciplinañas en el últ¡mo áño, que en total sumen 30 dfas o más
de suspens¡ón.

tarea relacioñada con la función administrativa que e sea

de la ANEP en el Esc C en carácle' conlralado o
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Se valorarál

- Poseer e¡periencia eñ el manejo del Sistema de Expedient$ APIA.

- Tener conocimiento del funcionamiento dé las d¡stintas delendencies aue
componen la ANEP-

,ll Crlteriosdo.elocc¡ón

ETAPA | - ilérito8 y Antecedento. (máx¡mo 60 puntos, miniño 36 puntos)

Fomrac¡ón

a) CuÉos de actual¡zación en Administración y/o Contab¡lidád, eal¡zedos 6n
lnsütuc¡ones habil¡tadas por el MEC. (hasta 10 puntos)

b) Capac¡tac¡ón en manejo de Sistema de E¡ped¡entes APIA- (hasta 5 puntos)

c) Cursos de actualizac¡ón €n Normativa apl¡ceble a la ANEP, en lo referente al
proced¡miento adminigtrativo. (hasta 5 puntos)

d) Otfos cursos de actualización .elativos a la función a deÉempeñar- (ha6ta 5
pu os)

E¡oerlencla labolal

a) Experiencia €n el desempeño de taroas adm¡nislrátivas d€ntro de la ANEP.
(hasta 15 pLntos)

b, Experienc¡e en el desoñpeño de teaeás administretivas fuerá de la ANEP.
{hasta 10 punlos)

c) Caliticación funcional anuál | 85 a 90 = 10 pLrntos

75a64=Epun to8

60a74=6pun tos

<de60=5pu¡ to6

El Tribunal realizará un prcmedio con las dos cal¡fcaciones prcsentadas por ei
postulañte a los efectos de determinar el puntaje a asignar en este li6m.

Nor¡ I_3366_15 PAEMFE.pdf Folio no 5



Exreü.dt¿ No: 20 I ó-2, I -0U18 I

r¡F:,{

¡

5)

a)

ETAPA ll- E¡trevista (máximo 40 puntos, mfnimo 24 puntos)

e) Entrevista dé tipo personal.

Demér¡tos

En el caso de que existan funcionarios qu€ registren deméritos, se aplicará la escala

drspuesta en el aÍfculo N'31 del Reglamento Goneral de Concursos No Doce¡te

' Obsérvación escaita y apercibim¡eñto, hasta 3 puntos.

. suspensión de les funciones con pérdida de haberes, hasta 8 puntos

Present¡c¡ón de oostulac¡onéa.

carpeta de l\¡éritos que incluya:

- Curícu o Vitae (CU con detalle de dátos personales (no|nbre complelo'

dirección. teléfonos. docr.lmento de ldentidad, coraeo electrónico, fecha de

nacimienlo y demás datos)

Formacrón: acreditado mediante lilulos y/o c¿rtificados emit¡dos por la

Institución correspond¡ente.

- Expeflencia laborál: aaraditada medianto céñiiicado o nota con detalle de

periodo laboral. tar€as realizadas y empresa u Orgán¡smo r€fereñte' lncluyendo la

frrma del Jerarce lesponsable.

b) Pera Cada ítem los ántecedentes deberán presentarse empezando por los mes

recte¡tes.

o) Presentar copia del legajo funcionaly las 2 últimas calificácrones homologadas

. lmOorlanle

El presente Registro tendrá lna v¡genc¡a de tres años a paftir de su homologac¡óñ

por parte del Consejo Directivo Ce.tral, eslo en acue¡do coñ la Normat¡va v¡gente.
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Drs. P¡lar Rodriguez (PAEMFE)

. Mabel Gqnález (CO.Dl.CEN.)

An l6adora Ve¡ázquez (RRHH- CO.DI.CEN.)

Delegado dé los conc¡¡Éántes

6) T¡¡bun¡|.

Tltular

Suplent

La iñst.umentac¡ón d€l presente llamado estaná a cargo del Dpio. de Selección.

As¡gnac¡ón y ConcuGos de la Dirección Seotor¡a¡ de Gsstión Humana, asl como ¡a

divulgación, con la colabo¡ac¡ón de la secreia.la de Relacione6 Públicas.

Toda la información refedda a lag distintas instancias del llamedo a Aspiraciones,

será publicada en la págin8 Web de la ANEP (r'Jww.anep-edu.uy). siendo

responsabilidad de los postulantes manlenetse ¡ntormadG al regpecto.

MA. DEI HUETTO TATáN (PAEMFE)

3r. Dervey Bianco (CO.Dt.CEN.)

T/A Ma. Aléjandra Rodlgúez (RRHtf CO.DI.CEN.)

Delegado de los concuGa¡tes
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