Expediente N°: 2016-25-1-004481

ADMINISTRACION NACIONAL DE
EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

Montevideo,

28 SET. 2B

ACTA N° 6‘\

RESOL. N° 69
Exp. 2016-25-1-004481
Im

VISTO: La solicitud elevada por la Unidad Coordinadora del
Programa de Apoyo a la Educacién Media, Técnica y a la Formacién en
Educacién (PAEMFE), a los efectos de que se realice un llamado interno
en la ANEP, entre funcionarios del Escalafén “C”, para cubrir’la vacante
generada en la Unidad de Administracién Documental del Programa.

RESULTANDO: I) Que es necesario contar con personal idéneo
para desarrollar tareas administrativas en general con experiencia,
conocimiento del uso de herramientas informaticas y nociones del
funcionamiento de los diversos organismos de la ANEP;

II) Que de fs4 a 7 se adjuntan las bases
correspondientes al referido llamado;

IIT) Que el tribunal propuesto es el siguiente:
TITULARES
Dra. Pilar RODRIGUEZ (PAEMFE)
Mtra. Mabel GONZALEZ (Consejo Directivo Central)
Anl. Isadora VELAZQUEZ (Direccién Sectorial de Gestion Humana)
Delegado de los concursantes
SUPLENTES
Ma. del Huerto TARAN (PAEMFE)
Sr. Dervey BIANCO (Consejo Directivo Central)
T/A Ma. Alejandra RODRIGUEZ (Direccion Sectorial de Gestion
Humana) -

CONSIDERANDO: [) Que la instrumentacion del presente llamado
estard a cargo del Departamento de Seleccién Asignacion y Concursos
de la Direccion Sectorial de Gestion Humana, y su divulgacién contara
con la colaboracion de la Secretaria de Relaciones Publicas; |
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II) Que la Unidad Letrada, no formula
objeciones respecto del proceso de seleccion y el puntsgl’e ;signado en la
Entrevista, por lo que sugiere aprobar la realizacién del llamado;

Il Que la Asesoria Letrada eleva Ilas
actuaciones;

ATENTO: A lo expuesto;

EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL DE LA ADMINISTRACIQN
NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA, Resuelve:

1) Autorizar la realizaciéon de un llamado interno en la ANEP,
entre funcionarios del Escalafon “C”, para cubrir la vacante generada en
la Unidad de Administracién Documental de la Unidad Coordinadora del
Programa de Apoyo a la Educaciéon Media, Técnica y a la Formacién en
Educacién (PAEMFE).

2) Aprobar las bases particulares que figuran de fs.4 a 7 y que
integran la presente resolucion.

3) Designar al tribunal evaluador integrado de la siguiente
forma:
TITULARES
Dra. Pilar RODRIGUEZ (PAEMFE)
Mtra. Mabel GONZALEZ (Consejo Directivo Central)
| Anl. Isadora VELAZQUEZ (Direcci6n Sectorial de Gestion Humana)
| Delegado de los concursantes

SUPLENTES

: Ma. del Huerto TARAN (PAEMFE)
Sr. Dervey BIANCO (Consejo Directivo Central)
T/A Ma. Alejandra RODRIGUEZ (Direccién Sectorial de Gestién
Hﬁmana}

4) Encomendar a la Secretaria de Relaciones Publicas a dar la

mas amplia difusién de lo dispuesto.

Comuniquese a la Unidad Coordinadora del Programa de Apoyo a
| la Educacion Media, Técnica y a la Formacién en Educaciéon (PAEMFE),

Unidad Letrada, Asesoria Letrada, Secretaria de Relaciones Puablicas y
. a los responsables de la pagina Web institucional. Cumplido, pase a la

e e
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ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA

CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

LLAMADO A ASPIRACIONES dirigido a FUNCIONARIOS DE LA ANEP para proveer
funciones en la Unidad de Administracién Documental del Programa PAEMFE

1) Objetivo del llamado

Cubrir funciones administrativas en la Unidad de Adm:’nistr_acic’nn Documental del
Programa PAEMFE.

2) Tareas a desarrollar

- Recibir y enviar expedientes, controlar y registrar su ingreso y egreso a traves del
Sistema de Expedientes (APIA).

- Archivo de documentacion vinculada a su ambito de trabajo.
- Atender en forma personal y telefénica a los usuarios del Servicio.

- Elaborar informes. notas y demas documentos que le fueran requeridos por sus

superiores

- Actuar como nexo son los distintos servicios y/o instituciones con los que se vincula

el Servicio

- Efectuar cualquier otra tarea relacionada con la funcion administrativa que le sea

asignada por el superior.

3) Requisitos

a) Ser funcionario de la ANEP en el Esc. C, en caracter contratado o
presupuestado

b) Tener una antigiedad minima de dos (2) anos en el Organismo
c) Poseer cursos de informatica (editor de textos, planillas electrénicas, etc.)

d) No podran estar sometidos a sumario con separacion de cargo ni haber
sufrido sanciones disciplinarias en el ultimo ano, que en total sumen 30 dias o mas
de suspension.
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Se valorara:
- Poseer experiencia en el manejo del Sistema de Expedientes APIA.

- Tener conocimiento del funcionamiento de las distintas dependencias que
componen la ANEP.

4) Criterios de seleccidén

ETAPA | — Méritos y Antecedentes (maximo 60 puntos, minimo 36 puntos)
Formacion

a) Cursos de actualizacion en Administracion y/o Contabilidad, realizados en
Instituciones habilitadas por el MEC. (hasta 10 puntos)

b) Capacitacion en manejo de Sistema de Expedientes APIA. (hasta 5 puntos)

c) Cursos de actualizacion en Normativa aplicable a la ANEP, en lo referente al
procedimiento administrativo. (hasta 5 puntos)

d) Otros cursos de actualizacion relativos a la funciéon a desempenar. (hasta 5
puntos)

Experiencia laboral

a) Experiencia en el desempeno de tareas administrativas dentro de ia ANEP
(hasta 15 puntos)

b) Experiencia en el desempeno de tareas administrativas fuera de la ANEP.
(hasta 10 puntos)

c) Calificacion funcional anual : 85 a 90 = 10 puntos
75 a 84 = 8 puntos
60 a 74 = 6 puntos
<de 60 = 5 puntos

El Tribunal realizara un promedio con las dos calificaciones presentadas por el

postulante a los efectos de determinar el puntaje a asignar en este item,
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ETAPA Ii — Entrevista (maximo 40 puntos, minimo 24 puntos)

a) Entrevista de tipo personal.

Demeritos

En el caso de que existan funcionarios que registren deméritos, se aplicara la escala

dispuesta en el articulo N° 31 del Reglamento General de Concursos No Docente:

= Observacion escrita y apercibimiento, hasta 3 puntos.
= Suspension de las funciones con pérdida de haberes, hasta 8 puntos

5) Presentacion de postulaciones.

a) Carpeta de Meritos que incluya:

- Curriculo Vitae (CV) con detalle de datos personales (nombre completo,
direccion, teléfonos, documento de Identidad, correo electronico, fecha de
nacimiento y demas datos).

- Formacion. acreditado mediante titulos y/o certificados emitidos por la

Institucién correspondiente.

- Experiencia laboral: acreditada mediante certificado o nota, con detalle del
periodo laboral, tareas realizadas y empresa u Organismo referente, incluyendo la

firma del Jerarca responsable.

b) Para Cada item los antecedentes deberan presentarse empezando por los mas
recientes

e) Presentar copia del legajo funcional y las 2 ltimas calificaciones homologadas.

« |Importante

El presente Registro tendra una vigencia de tres afos a partir de su homologacion

por parte del Consejo Directivo Central, esto en acuerdo con la Normativa vigente.
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8) Tribunal.

Titular

" Dra. Pilar Rodriguez (PAEMFE) ;
Mtra. Mabel Gonzalez (CO.DI.CEN.) [
~ An. Isadora Velazquez (RRHH- CO.DI CEN.) _‘

Delegado de los concursantes

Supliente

Ma. Del Huerto Taran (PAEMFE)

La instrumentacion del presente llamado estara a cargo del Dpto. de Seleccion.

Asignacion y Concursos de la Direccion Sectorial de Gestion Humana, asi como la

divulgacion, con la colaboracién de |la Secretaria de Relaciones Publicas.

Toda la informacién referida a las distintas instancias del llamado a Aspiraciones,

sera publicada en la pagina Web de la ANEP (www.anep.edu.uy). siendo

responsabilidad de los postulantes mantenerse informados al respecto.
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