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UTEC

Universidad Tecnolégica

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
INSTITUTO TECNOLOGICO REGIONAL ESTE

RESOLUCION N°
003 1024

27 de diciembre de 2024.

VISTO: las presentes actuaciones tendientes a la contratacion de un Analista

Administrativo | para la Direccion del Instituto Tecnoldgico Regional Este.

RESULTANDO: I) que, de acuerdo a lo informado por el Director del Instituto
Tecnolégico Regional Este en memorando de fecha 23/12/2024, surge la necesidad de
la contratacién de un Analista Administrativo | para la Direccién del Instituto Tecnoldgico
Regional Este.

II) que en virtud de la resolucion N° 65/024 de fecha 06 de febrero
de 2024, el Consejo Directivo Central provisorio de UTEC (CDCp) deleg6 en la Direccién
de Instituto Tecnoldgico Regional Este, las atribuciones de aprobar - en funcién del
presupuesto anual aprobado por el CDCp y con el asesoramiento del Comité de Gestién
Operativa / Administrativa cuando sea pertinente- las bases de los llamados a concurso

para la contratacién de personal técnico y de apoyo;

CONSIDERANDO: I) que la Direccién del Centro de Desarrollo de personas elabor6
el borrador de Términos de Referencia (TDR) para el llamado en cuestion, el cual
cumple con la normativa y los criterios establecidos por UTEC;

I) que se recab6 el asesoramiento del Comité de Gestidn
Operativa / Administrativa (COA) en sesién de fecha 27 de diciembre;

) que, en su mérito, corresponde aprobar el TDR para la
contratacion de un Analista Administrativo | para la Direccion del Instituto Tecnolégico

Regional Este;

ATENTO: a lo precedentemente expuesto, a lo establecido en la Ley N° 19.043 de 28
de diciembre de 2012, su modificativa, y a lo dispuesto en la Resolucion de delegacion
de atribuciones del Consejo Directivo Central provisorio N° 65/24 del 6 de febrero de
2024.



LA DIRECCION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO REGIONAL ESTE
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
-en ejercicio de atribuciones delegadas-
RESUELVE:

1°. Aprobar el TDR para el llamado externo de un Analista Administrativo | para la
Direccion del Instituto Tecnoldgico Regional Este, con una dedicacion de 40 horas

semanales que se adjunta a la presente resolucion y forma parte de la misma.

2°. Designar en calidad de miembros titulares del Tribunal del lamado en cuestion al Dr.
Ezequiel Aleman, Cra. Paulina Almeida, Cr. Santiago Charquero y como suplente, Cr.

Paolino Batista.

3°. Encomendar su publicacion al Centro de Desarrollo de Personas.
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La Universidad Tecnoldgica (UTEC) es una propuesta de educacion terciaria universitaria publica
de perfil tecnolégico, orientada a la investigacién y la innovacién.

UTEC es una institucién comprometida con los lineamientos estratégicos del pais, abierta a las
necesidades del Uruguay productivo, que tiene entre sus objetivos centrales hacer mas
equitativo el acceso a la oferta educativa especialmente en el interior del pais.

Uno de sus rasgos mas novedosos es su enfoque en la construccién colectiva de conocimientos,

con altos estandares de calidad de gestion y excelencia académica.

ITRE 3/24
Analista Administrativo de Direccidn del Instituto Tecnolégico Regional Este
Escalafon AD - Grado 5 — Analista Administrativo |

Instituto Tecnoldgico Regional Este

UTEC llama a conformar un registro de Aspirantes de Analista Administrativo |, para desarrollar

tareas en la Direccion del Instituto Tecnoldgico Regional Este

PROPOSITO GENERAL
Realizar la gestién administrativa en la Direccidn del Instituto Tecnolégico Regional Este en las

tareas administrativas y en otras tareas generales segun le sean encomendadas.

FUNCIONES Y TAREAS
e Llevar a cabo actividades de secretaria, asistiendo en la elaboracién de informes,

normas, notificaciones, resoluciones y otros relativos que se le encomienden,;

e Mantener al dia la agenda de la Direccidn; en el marco de la complejidad de

actividades internas y externas.
e Asistir, llevar el orden del dia y las actas de las reuniones correspondientes.

e Gestionar la documentacion y correspondencia relacionada; asegurando el

cumplimiento de los procedimientos establecidos.

e Organizar y mantener archivos y bases de datos; que permitan una rapida respuesta a

requerimientos de informacion.

e Organizar el apoyo logistico a actividades y eventos varios y otras instancias
institucionales que se requieran; asi como actividades de representacién en las

mismas.



e Asumir la responsabilidad total por la confidencialidad, reserva de los informes que

tenga a su disposicién, como consecuencia de su trabajo operativo en apoyo a las
autoridades de UTEC.
® Asistir en tareas de apoyo a la gestion de la Direccién, asi como participar en los

ambitos institucionales requeridos.

e Notificar a los involucrados de las resoluciones adoptadas por la Direccidon y las

resultantes de los ambitos de coordinacion.

e Dar apoyo en la descentralizacidn de la gestidn y concurrir a distintas dependencias de

la UTEC.

e Asistir operativamente en viajes al interior del pais y al exterior en giras que se

organicen por parte de las autoridades.

e Articular el correcto funcionamiento de las comunicaciones internas entre la Direccion

y el resto de la organizacion.
e Organizar la comprobacion de viaticos y pagos diversos para rendir gastos.

e Serresponsable de la caja chica del ITR, conciliaciones de informacion, solicitud de

cotizaciones y pago a proveedores, rendicién de gastos, vidticos, etc.

® Apoyar a los administrativos de las carreras cuando sea necesario, realizando

suplencias en casos emergencia.

e Realizar cotizaciones de servicios solicitados de acuerdo a las normas establecidas por

UTEC.

e Representar a la UTEC en aquellos ambitos delegados por la Direccién del ITR.

Asimismo, debera desempefiar todas aquellas actividades que surjan en oportunidad del
desarrollo y proyeccion de la carrera, de acuerdo a los objetivos estratégicos definidos a nivel

institucional



FORMACION ACADEMICA
e Estudiante avanzado o Egresados de Administracidn, Secretariado o carreras terciarias

afines.

Para que sea efectiva la postulacién debera estar acompafiada con la escolaridad y/o

constancias que respalden la formacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

® Inglés nivel intermedio
e Office nivel intermedio

e Se valorara conocimiento de compras estatales.

EXPERIENCIA REQUERIDA
e Experiencia de trabajo en Administracion en organizaciones educativas o similares

incluyendo atencidn al publico, realizando tareas similares de al menos 2 afios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Flexibilidad y adaptacion del cambio
e Trabajo en equipo y colaboracién

e Retroalimentacion iterativa

® Innovacién y mejora continua

e Excelencia técnica y sustentabilidad
e Ejecucidn estratégica

e Construccidn de valor compartido

DEPENDENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA
e Dependerd técnicamente del Director del Instituto Tecnoldgico Regional Este y

administrativamente de la misma direccion.



CONDICIONES DE TRABAJO Y DEDICACION HORARIA

e Radicacion en la ciudad de Minas o localidades cercanas.
e 40 horas semanales.

e Remuneracion: $ 66.146 nominales.

e Disponibilidad para movilizarse en el territorio nacional.
e Vinculo laboral:

- Para candidatos internos de UTEC presupuestados dentro de la estructura de

apoyo: se mantienen las condiciones.

- Para candidatos internos de UTEC con contrato de interinato pertenecientes a los
escalafones de la estructura de apoyo: contrato interino por 12 meses,
presupuestable en el cargo respectivo una vez cumplidos los requisitos de

presupuestacion.

- Para candidatos externos: contrato interino por 12 meses, con los 3 primeros
meses a prueba, renovable en funcion del cumplimiento de los objetivos del
puesto; presupuestable en el cargo respectivo una vez cumplidos los requisitos de

presupuestacion.

ETAPAS DEL LLAMADO
ETAPA 1 - Preseleccion de candidatos

e Serealizard una preseleccidn segun la siguiente prioridad:

- Candidatos internos titulares de cargos presupuestados dentro de la estructura

de apoyo

- Candidatos internos con contrato de interinato pertenecientes a los escalafones

de la estructura de apoyo
- Candidatos externos

ETAPA 2 - Estudio de Méritos (Maximo 40 puntos, minimo para pasar a la etapa siguiente 20

puntos)



Se analizaran y calificaran:

Formacion académica y conocimientos - 20 puntos

Experiencia en tareas similares - 20 puntos

ETAPA 3 - Entrevista con Tribunal del Concurso (Maximo 45 puntos, minimo para pasar a la

etapa siguiente 25 puntos)

Entrevista para evaluar:
motivacion de la postulacién y conocimiento de las tareas propias del cargo,
temas generales vinculados al drea de conocimientos y proyectos realizados,

portafolio de productos y propuesta de trabajo u otro presentada (de acuerdo a lo

requerido en las bases del llamado).

ETAPA 4 - Evaluacion Psicolaboral (minimo 9 puntos y maximo 15 puntos)

Se realizard para evaluar el grado de desarrollo de las competencias previstas para el

cargo.

DISPOSICIONES VARIAS

1.

En primer término, se evaluaran a todos los postulantes que sean funcionarios
presupuestados dentro de la estructura de apoyo de UTEC y que cumplan con los
requisitos excluyentes del llamado, cualquiera sea el escalafén, grado o denominacion

al que pertenezcan.

Solo en caso de no ser posible proveer el cargo entre dichos postulantes
presupuestados, se procedera a evaluar a los funcionarios de UTEC pertenecientes a los
escalafones de la estructura de apoyo con contrato de interinato que se hubieren
postulado y que cumplan con los requisitos excluyentes del llamado.

Finalmente, solo en caso de no poder seleccionarse a un candidato interno al cabo de
las instancias anteriores, se analizaran las postulaciones de los candidatos externos a
UTEC.

Para aprobar el concurso e integrar el orden de prelacidn, el candidato necesitara

alcanzar al menos 60 puntos como resultado de todas las etapas del llamado.

Los aspirantes que no alcancen el puntaje minimo en cualquiera de las etapas previstas

por el presente llamado quedaran eliminados del mismo.



4. Cada una de las etapas es eliminatoria, por lo tanto los postulantes que no alcancen los

minimos establecidos, no serdn convocados para las etapas siguientes.

5. Los postulantes deberdn tener disponibilidad para cumplir el horario requerido por la

Institucion.

6. Quienes resulten finalmente seleccionados deberdn presentar toda la documentacion

gue acredite la formacion y la experiencia declarada en al CV.

7. Porelhechode presentar la postulacion el interesado otorga su conformidad a las reglas

gue rigen todo el proceso de funcionamiento de los mismos.

8. El orden de prelacidn podra ser utilizado para la cobertura de otras funciones siempre
que el perfil del aspirante coincida con las necesidades de servicios definidas

oportunamente por la Institucion.

9. De no cubrirse el cargo con la persona seleccionada, se podra acudir a las postulaciones

de acuerdo a la prioridad establecida en la etapa de preseleccion.

10. La presentacion al llamado e integracién del listado de aspirantes no otorga al

postulante derecho a ser contratado.

11. En el caso de que el aspirante sea finalmente seleccionado, se regird por la
reglamentacién que corresponda, tanto en lo relativo a sus tareas, dedicacion,

responsabilidades y derechos.

CONDICIONES DE INGRESO
e Poseer ciudadania natural o legal. En el caso de los ciudadanos legales, haber obtenido
la carta de ciudadania por lo menos tres afios antes de la fecha de cierre de inscripcion

del Ilamado.

¢ Al momento de la toma de posesion del cargo o de la contratacién del postulante que
resulte seleccionado, no podra poseer otro puesto o funcion publica remunerada,
excepto aquellos que admitan su acumulacién con otros cargos o funciones en virtud de
norma juridica expresa. Los cargos de Docencia admiten acumulacidon hasta por un

maximo de 60 horas semanales, siempre y cuando no exista superposicion horaria.



UTEC se reserva el derecho de excluir del proceso de seleccidon en cualquier etapa, o
finalizado el mismo, no proponer la contratacion de aquellos candidatos que hayan
tenido algun incumplimiento contractual anterior, tengan antecedentes de notoria mala

conducta o antecedentes desfavorables a juicio de la institucién.

La persona seleccionada debera presentar, previo al ingreso, el certificado de no

inscripcidn en el Registro Nacional de Violadores y Abusadores Sexuales.
Inexistencia de destitucion previa de otro vinculo con el Estado.

Inexistencia de inhabilitacion como consecuencia de sentencia penal ejecutoriada.



