Aprobadas por Res. N°41 del CDC de fecha 05/07/2011

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
DESCRIPCION DEL CARGO DE
DIBUJANTE - DIAGRAMADOR

DENOMINACION: Dibujante - Diagramador, Cédigo D.2.06

CARACTERISTICAS: Escalafén D, Sub-esc.2, Especialista Intermedio Ill, Grado 6
Especialista Intermedio Il, Grado 7
Especialista Intermedio |, Grado 8

PROPOSITO DEL CARGO:

Realizar la diagramacion y el disefio de libros, periddicos, revistas, folletos y otras ediciones
universitarias de produccion impresa de la Udelar, asi como contenidos en formato digital para
sitios web.

COMPETENCIAS GENERALES

« Trabajary relacionarse efectivamente con otras personas.

« Contribuir a la realizacién de los fines institucionales, planes estratégicos y valores de la
Institucion.

e Cumplir con las normas y programas de seguridad y salud en el trabajo establecidos para
su area de competencia.

o Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.

e Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formacién continua.

FUNCIONES DEL CARGO:

o Crear, disenar, armar y realizar, de acuerdo a las distintas técnicas del dibujo digital,
cuadros, bocetos y armado de publicaciones.

Diagramar la estructura de libros, periddicos, revistas, folletos en formato digital.

Elaborar portadas, libros, folletos, revistas en formato digital.

Brindar apoyo en el disefio grafico aplicado a la web.

Disefar logotipos, seleccionar colores, tipos y tamanos de tipografia.

Preparar graficas de estadisticas, cuadros e ilustraciones para la docencia y la
investigacion.

« Interpretar bocetos e ideas para el desarrollo del dibujo.

« Revisar la calidad del trabajo del dibujo, fotografia e impresion y coordinar su realizacion.

« Realizar otras funciones relacionadas con el cargo a solicitud de su superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Supervisado por el Jefe de Seccion o el Director de Departamento.

No tiene asignado personal a su cargo.

Mantiene relaciones de coordinacién y colaboracion con otras areas afines.
Integra equipos de trabajo.
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REQUISITOS DEL CARGO

Aptitud moral y psico-fisica:
Comprobar aptitud moral, y tener aptitud psico-fisica, certificada por la Divisién Universitaria de la
Salud.

Formacion:
Titulo de Bachiller Tecnoldgico en Artes Gréficas, expedido por el Consejo de Educaciéon Técnico
Profesional (Ex-UTU) o formacién equivalente reconocida por la Institucion publica correspondiente.

Experiencia:

Se valorara la experiencia en cargos similares, ya sea en el ambito publico como en el privado; y
especialmente la muestra de trabajos realizados.
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Aprobadas por Res. N° 38 del CDGAP de fecha 28/03/2016
Exp. N° 012800-000724-15

UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
BASES CONCURSO DE ASCENSO PARA LA PROVISION
DE CARGOS DE DIBUJANTE - DIAGRAMADOR

DENOMINACION: Dibujante- Diagramador, Cédigo D.2.06

CARACTERISTICAS: Escalafon D, Sub-esc.2, Especialista Intermedio Il, Grado 7.

CANTIDAD DE CARGOS: 2 cargos para la Facultad de Agronomia y uno para la Unidad de
Comunicacién (UCUR), 40 horas semanales.

CARACTER DE LA DESIGNACION: Efectivo.

Art.2° de la Ordenanza de ascensos de los funcionarios no docentes de la Universidad de la
Republica “(...) Los cargos ocupados como consecuencia de un concurso de ascenso, tendran
siempre cardcter titular."

TIPO, REQUISITOS, INSCRIPCIONES, NOTIFICACIONES Y CLASE DE CONCURSO.

1) Tipo de concurso: Cerrado.

2) Requisitos:

Podran postularse en el concurso los funcionarios que revistan en efectividad en cargos de la

carrera Dibujante-Diagramador, Escalafén D, Sub-escalafén 2, grado 6 con una antigliedad minima
de dos anos en el cargo a la fecha de vencimiento de la inscripcion por internet.

3) Inscripciones:

3.1) Inscripcidén via Web a través de la pagina www.concursos.udelar.edu.uy

3.2) Presentacion de la documentacion

Luego de la inscripcion via Web los postulantes deberan presentar la documentacién probatoria
establecida en las bases, en las fechas y lugares que se determinen, las cuales seran comunicadas

a través de la pagina de inscripcion www.concursos.udelar.edu.uy

Documentos a presentar en el Departamento de Concursos de la Direccidon General de
Personal (DGP) o en los centros habilitados para la inscripcidn.

Sera indispensable la presentacion de los siguientes documentos originales y fotocopias:

o Cédula de identidad.
« Carpeta conteniendo:
» Relacién de antecedentes (Curriculum Vitae).
» Formulario “Constancia para Concursos”.
» Formulario “Informe evaluatorio del desempefio”.
» Documentos probatorios.
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Los originales de la documentacion probatoria, seran exhibidos en el mismo orden en el que
aparecen en la carpeta. Los mismos seran devueltos al interesado y las fotocopias seran
autenticadas por el receptor de la inscripcion.

La ndémina de inscriptos que reunan los requisitos establecidos en las bases estara disponible en el
expediente por el cual se tramita el llamado, el cual tiene caracter publico.

Algunas consideraciones acerca de los documentos y formas de presentacion

« Relacion de antecedentes (Curriculum Vitae), el cual debera ser confeccionado segun el
orden establecido en “Antecedentes” (items 5.1.1, 5.1.2 y 5.1.3).

« Formulario “Constancia para concursos”, conteniendo la actuacion funcional en la
Udelar con: escalafén, grado, periodo de ejercicio, forma de acceso y caracter de los cargos
que ha desempefado en la Universidad de la Republica (Docente y No Docente). Esta
certificacion debe ser expedida por el Area de Personal, indicando ademas si el funcionario
tiene méritos, sumario en tramite y/o deméritos.

e Formulario “Informe evaluatorio del desempefio” con el registro de los dos ultimos afios
y con las firmas de los supervisores. Se podra acceder al mismo a través de la pagina de la
DGP: http://dgp.udelar.edu.uy -en el menu central dirigirse a Concursos/Formularios y
Constancias/”Formulario: Informe Evaluatorio del Desempefio”.

« Actividades formativas. Educacion formal y capacitacion. Titulos, escolaridad, certificados
de estudios y otros. La certificacion de las mismas debera indicar: contenido, carga horaria,
forma de aprobacién, fecha de realizacién e Institucion.

« Resena de funciones/actividades en la Udelar. Las mismas deberan poseer informacion
que acredite, en cada caso, las funciones/actividades desarrolladas, asi como la
participacion en proyectos, trabajos especiales, etc. Asimismo, debera contener el periodo
de ejercicio de las funciones, una valoracién general sobre el desempefio de las mismas y
las firmas de su supervisor y del superior inmediato de éste.

« Resena de funciones/actividades en instituciones publicas o actividad privada. Las
mismas deberan poseer informaciéon que acredite, en cada caso, las funciones/actividades
desarrolladas, asi como la participacion en proyectos, trabajos especiales, etc. Asimismo,
debera contener la denominacion del cargo, sus caracteristicas, el periodo de ejercicio de
las funciones y valoracién general sobre el desempefio. En el caso de organismos publicos
deberan presentarse con las firmas de su superior inmediato y del jerarca de éste. En el
caso de la actividad privada debera contar con la firma del responsable y datos para su
ubicacion.

En los casos que el Tribunal considere necesario podra solicitar los legajos a través de
la Secciéon Inscripciones del Departamento de Concursos de la DGP. Los servicios
universitarios deberan entregar una fotocopia autenticada del legajo completo segun
instructivo sobre legajos de personal aprobado por Res. N° 3 del CED de fecha
20/08/2007.
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4) Notificaciones

El postulante debera denunciar su domicilio real, y constituir un domicilio electrénico
al momento de la inscripcion por el sistema de Concursos. Dicho domicilio electrénico
se tendra como valido para notificarle a través del mencionado sistema sobre los
actos, resultados, integracion del Tribunal o Comisiéon Asesora, aprobacion del fallo y
otra informacién sobre el llamado.

Es responsabilidad del postulante notificarse a través de este medio.

En caso que alguno de los domicilios (real y electronico) sean modificados, el
interesado tendra la carga de comunicar por escrito ese cambio a la Direcciéon General
de Personal: Departamento de Concursos cuando el cambio se produzca durante el
proceso del llamado y la Secciéon Designaciones luego de la aprobacion del fallo.

El ofrecimiento del cargo también se realizara a través del correo electrénico
constituido.

Podra realizar seguimientos del tramite en el sitio web de la Direccion General de Personal:
http://dgp.udelar.edu.uy — en el menu central dirigirse a Concursos/ Situacion de llamados.

5)Clase de concurso: Antecedentes

5.1. ANTECEDENTES ........coo i iinnseenr s ssssss s s smnnn s e hasta 100 puntos
£ e e 8 o 4 = Ve T o TN hasta 40puntos
5.1.1.1 EAUCAcCiON fOrmMal.........cooviiiiiiiiiiiiiiiieeee e, hasta 20 puntos
5.1.1.2 Capacitacion y formacion continua relacionada con el cargo

(cursos, talleres, seminarios, informatica, idiomas, otros)............cccccvvveeeernnns hasta 20 puntos
L g B b q o =T =Y o 1o - T hasta 50 puntos
5.1.2.1 Antiglledad en [a Udelar ............ouuiiiiiiiiie e e hasta 6 puntos

Se asignaran 0,40 puntos por cada afo de antigiedad, hasta un
maximo de 15 afos.

5.1.2.2 Antigledad en la carrera Dibujante-Diagramador..............cccccoeeviiiiiiiiieeeeinnnns hasta 14 puntos

Se asignara 1 punto por cada ano de antigiedad, hasta un maximo de

14 anos.
5.1.2.3 Resefa de actividades en la carrera Dibujante-Diagramador

emitida por el o los supervisores de la Udelar...............cccoooviiieiiniiieeeiiiinnn, hasta 9 puntos
5.1.2.4 Trabajos especiales y participacion en proyectos relacionados con

las fUNCIONES Al CArgO ......cooiiiiiiiiie e hasta 6 puntos
5.1.2.5 Informe evaluatorio del o los supervisores de los dos ultimos afos

(Formulario “Informe evaluatorio del desempefo”). ........ccccceeeeciinnrnnnnrnnnnnn, hasta 10 puntos
5.1.2.6 Actuacion en otras entidades publicas o actividad privada en funciones

similares (informe del responsable).............ccuuieiiiiiiiiii s hasta 5 puntos
5.1.3 Otros MErItOS .......coiiiiiiiimemririin s hasta 10 puntos

Actuacion en instancias de cogobierno, actuacién docente, o como
orientador de capacitacion, integracion de Comisiones Asesoras y/o
Tribunales, Concursos y/o llamados a aspirantes en la Udelar.
Participacién en proyectos PCET — MALUR, COSSETs y otros no
relacionados directamente con las funciones del cargo.

Otros méritos que el concursante crea conveniente documentar.

Nota: para calificar en el concurso, se debera contar como minimo con el 20% del puntaje
total de antecedentes.

Dibujante- Diagramador — Ascenso operativo 5/8




Actuacion del Tribunal

El Consejo Delegado de Gestion Administrativa y Presupuestal (CDGAP) designara a los miembros
del Tribunal que actuara en el concurso, a excepcion del representante de los concursantes, que
sera elegido por éstos (Articulos 11 a 16 del Capitulo VII de la Ordenanza de Concursos para la
Provision de Cargos No Docentes).

El Tribunal estara a cargo del proceso de seleccion de los concursantes. Entre sus atribuciones, se
mencionan las siguientes:

« Verificar el cumplimiento de los requisitos y de la documentacion presentada.

« Desestimar los antecedentes que no se presenten en las condiciones sefialadas.

« Evaluar los antecedentes.

e Actuar en otras actividades conforme lo establece la Ordenanza de Concursos y demas
normas relacionadas.

El Tribunal definira los criterios para la adjudicacion de los puntajes en cada item, en funcién de los
siguientes aspectos y considerando:

5.1.1 Formacioén

Educacion formal: relacién con el cargo, nivel alcanzado, Institucién formadora y escolaridad en
caso de solicitarse su presentacién. Se ponderara especialmente la Tecnicatura en Gestion
Universitaria.

Capacitacion y formacion continua relacionada con el cargo y otros estudios vinculados con
el mismo: carga horaria de la actividad, valoracién del centro capacitador, contenido del
programa, duracién, forma de evaluacion y fecha de realizacion. Se considerara el grado de
actualizaciéon de los conocimientos adquiridos para el cargo en cuestion, desestimando aquellos
cuya vigencia se cuestione.

5.1.2 Experiencia

Antigliedad en la Udelar, se considerara desde la fecha mas antigua como funcionario, becario o
pasante.

Antigledad en la carrera Dibujante-Diagramador. En caso de funcionarios apartados de esta
carrera administrativa, se consideraran los afnos de antigledad en el desempefo del cargo dentro
de la misma, excepto cuando las funciones desempenadas en el otro cargo sean de similar
naturaleza.

Resefia de actividades en la carrera Dibujante-Diagramador, en otros cargos o funciones en la
Udelar u otras entidades publicas o actividad privada, trabajos especiales y participacion en
proyectos (actividades de caracter excepcional y adicionales a la funciéon permanente): tipo de
actividades desarrolladas, periodos de ejecucion, complejidad de las mismas, exigencias impuestas
y aporte al cumplimiento de los objetivos.

Informe evaluatorio, valoracion conceptual de los dos ultimos afios referida a los aspectos que
integran los factores de la evaluacion del desempeno: Asiduidad y permanencia, Cantidad de
trabajo, Calidad de trabajo, Responsabilidad, Relaciones interpersonales, trabajo en equipo y
cooperacion, Iniciativa y creatividad. Formulario “Informe evaluatorio del desempefio”.

5.1.3 Otros méritos

Actuacion en instancias de cogobierno. Participacion en comisiones y érganos de cogobierno,
delegaciones gremiales, etc. Actuacion docente o como orientador de capacitacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo a concursar. Se valoraran el tipo de ensefianza, grado
académico y periodo de actuacion.

Integracion de Comisiones Asesoras y/o Tribunales. Complejidad de la actividad.
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Concursos y/o llamados a aspirantes en la Udelar: se considerara con mayor puntaje los concursos
ganados y ocupados. Asimismo se tomara en cuenta el tipo de seleccion (aspirantia o concurso,
méritos, méritos y oposicion).

Participacién en proyectos PCET- MALUR, COSSETSs, y otros no relacionados directamente con
las funciones del cargo.

Sera de aplicacion lo dispuesto en la Res. N° 65 del CDC del 15/03/85: “Las comisiones asesoras
en el estudio de los méritos, tendran en cuenta la experiencia en tareas afines a las del cargo a
desempenar, asi como los antecedentes en trabajos cientificos o técnicos, y los cargos
desempenados en la Administracion Publica o Privada. A los efectos de esto ultimo no se tendran
en cuenta los cargos obtenidos en la Administracion Publica durante el gobierno de facto.”

Se consideraran los concursos de pruebas, de antecedentes y pruebas y las pruebas de
suficiencia realizadas con anterioridad al 27/10/73 y con posterioridad al 04/03/85.

Deméritos

En la calificacién de los antecedentes, el Tribunal descontara los siguientes puntajes por cada falta
sancionada que conste en el legajo personal y haya sido dispuesta por autoridades legitimas (Res.
N°65 CDC del 2.07.85).

Sanciones y suspensiones Detracciones

MAS A€ 3 MESES. ...t e e e e eeeeeeees 30 puntos
Mas de 2 meses hasta 3 MESES.......ccceviiiiiiiiiiiiiiiii e 28 puntos
Mas de 1 mes hasta 2 MeSes ..., 25 puntos
De 11 dias @ 1 mMeS....cociviiiiiiiiiieeeee 15 puntos
[T = T o | - T P 10 puntos
Hasta 3 dias ...coooee e 6 puntos
Apercibimiento, Amonestacion, Censura y Observacion.................ccc...... 3 puntos

Vigencia de los deméritos

- hasta 6 puntos, no seran considerados pasados 3 afos de su aplicacion,
- hasta 15 puntos, no seran considerados pasados los 5 afios de su aplicacion,
- superiores a 15 puntos no seran considerados pasados los 7 afios de su aplicacion.

No se tomaran en cuenta las sanciones aplicadas por incumplimiento a las obligaciones de:
asistencia, puntualidad, presencia, cuando se trate de suspensiones menores o iguales a tres dias
y que no se hayan reiterado en los ultimos 3 afos.

6) Provision de cargos:

Con los ganadores se elaborara un cuadro en orden de prelacién con vigencia de 1 afio, los cuales
seran designados segun ese orden y de acuerdo con las necesidades de los servicios universitarios
y la existencia de disponibilidad presupuestal, por lo que la Udelar no se obliga a asegurar
suficientes plazas vacantes para todos los postulantes.

Aquel ganador del llamado que al ser convocado no acepte cubrir la vacante, la Administracion
continuara convocando a los siguientes ganadores de acuerdo al orden de precedencia formulado.
La persona designada debera permanecer un minimo de dos anos en el lugar de toma de posesién
del cargo.
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INFORMACION GENERAL

NORMATIVA APLICABLE

Las instancias concursivas se realizaran en el marco de las disposiciones generales existentes en la materia, particularmente lo
establecido en la Constitucion Nacional, la Ley Organica de la Universidad de la Republica, el Estatuto de los Funcionarios No
Docentes, la Reestructura Escalafonaria, la Ordenanza de Concursos y la Ordenanza de Ascensos.

Art.8 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes — Integrantes del Tribunal. Nomina de Inscriptos.
Antecedentes..."A partir del quinto dia siguiente de vencido el plazo previsto para la entrega de la documentacion respaldante de
los requisitos y de los méritos y antecedentes alegados, los antecedentes de los concursantes se pondran de manifiesto por el
término de dos dias habiles".

Art.19 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes - Impugnacion. "Los concursantes podran recusar
a los integrantes del Tribunal ante el Rector de la Universidad de la Republica quien resolvera sin ulterior instancia en el
concurso. Tal impugnacion podra formularse dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de notificacion a los
concursantes del acto de designacion o eleccion, en su caso, del miembro del Tribunal destinatario de la recusacion.

Art.29 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes - Inapelabilidad del Contenido. El fallo definitivo
del Tribunal sera inapelable en cuanto al contenido. Por vicios graves de procedimiento podra declararse la nulidad total o
parcial.

Art.31 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes - Plazo para su presentacion. Las observaciones
que se formulen sobre supuestos vicios de forma de las pruebas o en la calificacion de los antecedentes debera ser enviada al
Tribunal. "Los concursantes dispondran de dos dias habiles, siguientes a la terminacion del acto impugnado, a fin de plantear
tales observaciones".

Art.32 de la Ordenanza de Concursos para la provisién de cargos no docentes - Procedimiento. " El Tribunal, si lo considera
pertinente, esta habilitado para corregir el vicio. En caso contrario, elevara inmediatamente todos los antecedentes al Consejo
Directivo Central, debiendo esperar la resolucion de éste antes de continuarse con el concurso.

El Consejo Directivo Central adoptara resolucion en el plazo estipulado en el Articulo 25".

Mediante esa resolucion, el Consejo Directivo Central podra confirmar la actuacion del Tribunal o declarar la nulidad parcial del
concurso. En este caso, deberan complementarse las etapas o actuaciones correspondientes.

RESPONSABILIDAD DE LOS CONCURSANTES

Art.9 de la Ordenanza de Concursos para la provisién de cargos no docentes - Carga de los concursantes- "Los concursantes
deberan concurrir a todos los actos del concurso”

Art.10 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes — Notificaciones - "..... Los concursantes
imposibilitados de concurrir a algun acto del concurso, podran tomar conocimiento de lo alli actuado por quien los represente,
siendo suficiente para ello la presentacion de una nota suscrita por el ausente”

Art.24 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes — Inconducta de los concursantes — "El Tribunal
hara saber de inmediato al Consejo Directivo Central de toda actuacion de los concursantes que pueda merecer sancion, y en tal
caso el concurso quedara interrumpido”.

Art.25 de la Ordenanza de Concursos para la provision de cargos no docentes — Sanciones a los concursantes — "El Consejo
Directivo Central dispondra de treinta dias para tomar resolucion, plazo que se computara a partir de la incorporacién del punto
en el Orden del dia".

Las sanciones a los concursantes podran consistir en amonestacion, eliminaciéon del concurso o prohibicion de presentarse a
nuevos concursos, pudiendo llegar ésta hasta un limite de cinco afios. Esta sancion se aplicara en casos de inconductas de los
concursantes de especial gravedad.

Tales sanciones se impondran sin perjuicio de la responsabilidad que tuvieren tratandose de universitarios. En el caso que
corresponda, se dejara constancia en el legajo personal".

DESIGNACIONES

Las designaciones se realizaran respetando el orden de prelacion y las necesidades de los servicios universitarios bajo el régimen de
circunscripcion Unica.

Art.17 de la Ordenanza de ascensos de los funcionarios no docentes de la Universidad de la Republica— Vigencia — "El orden de
prelacion tendra vigencia por un Unico periodo que sera improrrogable, de acuerdo al siguiente detalle:

- Concursos de méritos para cargos de nivel operativo: un afo.

- Concursos de méritos y oposicion para cargos de nivel operativo: dos afios.

- Concursos de méritos y oposicion para cargos de nivel de conduccion: tres afos.

Todos los casos arriba indicados podran ser prorrogados por un unico periodo de un afio. Cuando exista un concurso en proceso, podra
prorrogarse la vigencia del Orden de Prelacion correspondiente al Concurso realizado respecto del mismo escalafén y grado, hasta la
homologacién del fallo de aquél. Parrafo agregado por Res. N° 10 de C.D.C. de 5/111/2013 — Dist. 87/13 — D.O. 13/111/2013
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