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Universidad Tecnolégica

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL

RESOLUCION N°
478 1026

Durazno, 15 de octubre de 2026.

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

sede de Artigas en el Instituto Tecnolégico Regional Norte por 40 horas semanales.

RESULTANDO: 1) que, de acuerdo a lo informado por el Director del ITR Norte
en memorando de fecha 02/09/2026, surge la necesidad de la contrataciéon de un/a

Analista para la sede de Artigas en el Instituto Tecnologico Regional Norte;

CONSIDERANDO: 1) que la Direccion del Centro de Desarrollo de personas elaboré
el borrador de Términos de Referencia (TDR) para el llamado en cuestién, el cual
cumple con la normativa y los criterios establecidos por UTEC;

Il) que, en su mérito, corresponde aprobar el TDR para la
contratacion de 1 (un/a) Analista para la sede de Artigas en el Instituto Tecnoldgico

Regional Norte;

ATENTO: a lo precedentemente expuesto.

EL CONSEJO DIRECTIVO CENTRAL
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
RESUELVE:

1°. Aprobar el TDR para el llamado de 1 (un/a) Analista para la sede de Artigas en el
Instituto Tecnolégico Regional Norte | con una dedicacion de 40 horas semanales, que

se adjunta a la presente resolucién y forma parte de la misma.

2°. Designar en calidad de miembros titulares del Tribunal del llamado en cuestion a

Cr. Agustin Olivera, Tgla. Simone Da Silva, Mgter. Mikaela Pivani y como suplente,
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Mgter. Patricia Bengoechea.

3°. Encomendar su publicacion al Centro de Desarrollo de Personas.

Firmado por:

s 44y Ay
ASBD255A899F4F0...
Dr. Carlos Batthyany
Rector
Universidad Tecnoldégica

Firmado por: Firmado por:

\/.—/;;ir

N %

48CB5C8A90E7434... A2103963AD7E4FO...
Mg. Ing. Felipe Fajardo MSc. Alvaro Pena

Consejero Consejero

Universidad Tecnoldgica Universidad Tecnoldgica
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La Universidad Tecnoldgica (UTEC) es una propuesta de educacidn terciaria universitaria publica
de perfil tecnoldgico, orientada a la investigacion y la innovacion. UTEC es una institucidn
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 construccion colectiva de conocimientos, con altos estdndares de calidad de
gestidn y excelencia académica.

Analista Administrativo ITRN y Programa PreUniversitario
Escalafén AD - Grado 5 - Analista administrativo |
INSTITUTO TECNOLOGICO REGIONAL NORTE

UTEC llama a conformar un registro de aspirantes de Analista administrativo |, para desarrollar
tareas en el Instituto Tecnoldgico Regional Norte, sede Artigas y en el programa
PreUniversitario.

PROPOSITO GENERAL

Realizar la gestion administrativa de la sede de Artigas del ITR Norte en las tareas inherentes al
adecuado funcionamiento y operacién de la misma, asi como las tareas administrativas y de
gestién académica vinculadas al Programa PreUniversitario en todo lo que sea necesario para
su adecuado funcionamiento.

FUNCIONES Y TAREAS

Actividades relativas a la operacion de la Sede:
e Realizar la gestién de la agenda de las actividades de la sede y brindar soporte logistico

a las mismas.

e Dar soporte a las actividades de vinculacidn e investigacion que se realicen en la sede
Apoyar en tareas de comunicacién interna

e Velar por que todas las instalaciones de la sede cuenten con los elementos de trabajo
necesarios para el desarrollo de las actividades de la misma.

e Dar soporte a las actividades de mantenimiento y de tecnologias de la informacién.
Elaborar cartas, comunicados, informes y notificaciones.

® Participar en el disefio e implementacion de procedimientos relacionados con la
operativa de la sede con el asesoramiento de las areas de la UTEC involucradas en los
mismos.

® Colaborar en la organizacién y coordinacién de seminarios, encuentros y eventos, ya
sean nacionales y/o internacionales.

e Informar a docentes y estudiantes de las novedades, comunicaciones y/o citaciones de

su incumbencia

Atender las solicitudes de los estudiantes y los docentes.

Solicitar cotizaciones a proveedores de acuerdo a la normativa vigente.

Realizar el control de viaticos de acuerdo a la reglamentacion vigente

Manejar caja chica y conciliar la informacion para la reposicion

Participar en instancias de controles de inventarios y realizar el etiquetado, ubicacion y
actualizacién de informacién de los activos fijos de la sede en el sistema.
e Mantener bases de datos actualizadas
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Brindar asistencia en viajes en el pais y al exterior.
Realizar otras tareas afines a su funcién para el desarrollo y proyeccidn de la UTEC en el
territorio.

Actividades administrativas y de gestidn académica del Pre-universitario:

Asistir a la Coordinacién de Carrera en las diferentes actividades y procedimientos
derivados de cada ejercicio académico.

Atender a estudiantes, docentes y personal en general, en relacidn con las diferentes
demandas y requerimientos asociados a cada uno, tanto a nivel presencial como
virtual.

Brindar apoyo para organizar y mantener actualizados los registros y documentacion de
la oferta educativa, asi como el control de gestiones varias.

Contribuir en las actividades vinculadas a la gestion de los datos del sistema de
informacion académica y de los asuntos administrativos de los colaboradores, en
coordinacién con los encargados de los mismos.

Realizar todas las actividades en el sistema de gestion académica de UTEC en relacién a
la carrera, incluyendo el ingreso de actas y otros resultados de evaluaciones en el
mismo.

Llevar agenda de actividades de la oferta educativa y apoyar en el soporte logistico a
las mismas.

Asistir en las actividades administrativas generales y derivadas de la actividad
académica, bajo los lineamientos del Coordinador de carrera y de la institucién.

Apoyar para organizar y asegurar que en las aulas se cuente con los elementos de
trabajo necesarios y requeridos por el docente para el desarrollo de las clases, en las
instancias presenciales.

Preparar la documentaciéon necesaria para el funcionamiento de los tribunales
examinadores.

Gestionar la documentacion relativa a convenios, redactar cartas, comunicados,
informes y notificaciones tanto para la sede como para el Programa.

Cooperar con el relevamiento de toda la informacion necesaria de los estudiantes,
docentes y personal.

Dar apoyo en seminarios y encuentros.

Asimismo, deberd desempefiar todas aquellas actividades que surjan en oportunidad del
desarrollo y proyeccion de la direccion, de acuerdo a los objetivos estratégicos definidos a nivel
institucional.

FORMACION ACADEMICA

Egresados de carreras de nivel terciario, que corresponda a planes de estudio cuya
duracién debera ser equivalente a dos anos, como minimo y en virtud de los cuales
hayan obtenido titulo habilitante, diploma o certificado, preferentemente en areas
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vinculadas a: administracion y/o gestion, educacion, ciencias econdmicas y ciencias
sociales, 6

e Estudiantes de carreras universitarias de grado con un avance minimo del 50%,
preferentemente en areas vinculadas a: administracién y/o gestion, educacion, ciencias
econdmicas y ciencias sociales, que hayan aprobado al menos una materia en el aifo
anterior a la fecha de postulacion.

Para que sea efectiva la postulacién debera estar acompafiada con la escolaridad y/o
constancias que respalden la formacidn.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Portugués nivel intermedio
Inglés nivel basico.
Herramientas de Google Workspace

Uso de plataforma educativa Moodle.

EXPERIENCIA REQUERIDA

® Experiencia de trabajo en Administracién en organizaciones educativas o similares
incluyendo atencion al publico, realizando tareas similares de al menos 1 afio.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Flexibilidad y adaptacidn al cambio
Trabajo en equipo y colaboracién
Retroalimentacion iterativa
Innovacién y mejora continua
Excelencia técnica y sustentabilidad
Ejecucidn estratégica

Construccion de valor compartido

DEPENDENCIA TECNICA Y ADMINISTRATIVA
e Dependerd técnicamente del Director del ITR Norte y del Docente con funciones de

gestion del Programa PreUniversitario y administrativamente del Director del ITR
Norte.

CONDICIONES DE TRABAJO Y DEDICACION HORARIA

l. 40 horas semanales.
. Remuneracion: $ 74.002 nominales.
M. Desempeiiara sus funciones de forma presencial en la sede Artigas del ITR Norte,

en la ciudad de Artigas.
IV. Radicacion en Artigas o en localidades cercanas.
V. Se considerara localidad cercana aquella que implique una distancia de traslado en

torno de los 70 km, sujeto a un margen de tolerancia en la medida en que no se
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VI.

VIL.

VIII.

afecte lo dispuesto en Ill), lo cual debera ser validado por la Direccion de ITR en
cada caso particular. No considerdndose localidad cercana aquellas dentro del
departamento de Montevideo.
En caso de que implique la mudanza del funcionario, se realizara la firma de un
Compromiso de radicacidn en las condiciones establecidas en este TDR, el mismo
deberd ser validado por la Direccion de ITR en cada caso particular. Las
compensaciones por desarraigo que se soliciten, podran ser otorgadas Unicamente
por el CDC de acuerdo a la normativa vigente.
Disponibilidad para movilizarse en el territorio nacional: en caso de que, por
razones de servicio debidamente justificadas, se requiera que la persona deba
desempeiiar tareas en un lugar distinto a su lugar habitual de trabajo, los gastos
asociados seran cubiertos por UTEC mediante el régimen de vidticos, de
conformidad con la reglamentacidn vigente al momento de efectuarse el traslado.
En ningun caso correspondera el pago de vidticos para el traslado hacia el lugar
habitual de trabajo.”
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 funcién 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

Se realizara una preseleccidn segun la siguiente prioridad:

- Candidatos internos titulares de cargos presupuestados dentro de la
estructura de apoyo
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- 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
Experiencia en tareas similares

ETAPA 3 - Entrevista con Tribunal del Concurso (Maximo 45 puntos, minimo para pasar a la
etapa siguiente 25 puntos)

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

ETAPA 4 - Evaluacion Psicolaboral (maximo 15 puntos y minimo 9 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 denominacidn
al que pertenezcan.

Solo en caso de no ser posible proveer el cargo entre dichos postulantes
presupuestados, se procederd 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 prelaciéon, 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.

Cada una de las etapas es eliminatoria, por lo tanto, los postulantes que no alcancen
los minimos establecidos, no serdan convocados para las etapas siguientes.

Los postulantes deberan tener disponibilidad para cumplir el horario requerido por la
Institucion.

Quienes resulten finalmente seleccionados deberan presentar toda la documentacién
gue acredite la formacidn y la experiencia declarada en el CV.

Por el hecho de presentar la postulacion el interesado otorga su conformidad a las
reglas que rigen todo el proceso de funcionamiento de los mismos.

El orden de prelacién 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.
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10.

11.

De no cubrirse el cargo con la persona seleccionada, se podrd acudir a las
postulaciones de acuerdo a la prioridad establecida en la etapa de preseleccién.

La presentacion al llamado e integracion del listado de aspirantes no otorga al
postulante derecho a ser contratado.

En el caso de que el aspirante sea finalmente seleccionado, se regira por la
reglamentacion que corresponda, tanto en lo relativo a sus tareas, dedicacion,
responsabilidades y derechos.

CONDICIONES DE INGRESO

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 inscripcién
del llamado.

Al momento de la toma de posesion del cargo o de la contratacién del postulante que
resulte seleccionado, no podra poseer otro puesto o funcidn publica remunerada,
excepto aquellos que admitan su acumulacién con otros cargos o funciones en virtud
de norma juridica expresa. Los cargos de Docencia admiten acumulacién hasta por un
maximo de 60 horas semanales, siempre y cuando no exista superposicién horaria.
UTEC se reserva el derecho de excluir del proceso de seleccién en cualquier etapa, o
finalizado el mismo, no proponer la contratacién de aquellos candidatos que hayan
tenido algun incumplimiento contractual anterior, tengan antecedentes de notoria
mala conducta o antecedentes desfavorables a juicio de la institucion.

La persona seleccionada debera presentar, previo al ingreso, el certificado de no
inscripcion en el Registro Nacional de Violadores y Abusadores Sexuales.

Inexistencia de destitucién previa de otro vinculo con el Estado.

Inexistencia de inhabilitacion como consecuencia de sentencia penal ejecutoriada.
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