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Expediente N° 2024-1-38-0000332

Montevideo, 7 de mayo de 2024.

RESOLUCION

VISTO: la necesidad de aprobar las Bases Particulares para el llamado a concurso
para proveer una vacante existente en el Escalafén C - Grado II de la Institucidon
Nacional de Derechos Humanos y Defensoria del Pueblo;

RESULTANDO: 1) que actualmente éxiste en €l organismo una v'acante en el
Escalafén C - Grado II;

2) que a efectos de cubrir la vacante, y, a fin de continuar con el
cumplimiento del ambito de competencias asignadas a esta Institucion, en el dia de
la fecha el Consejo Directivo aprobd las Bases Generales para proceder a realizar el
llamado a concurso publico y abierto de oposicion y méritos;

3) que en virtud de lo expresado, corresponde en la instancia la
aprobacion de las Bases Particulares que regira el presente concurso para la
provision de un cargo en el Escalafén C - Grado 11

CONSIDERANDO: 1) que de conformidad a lo previsto en los literales J) a L) del
articulo 35 de la Ley N" 18.446, compete al Consejo Directivo de la INDDHH designar
al personal de su dependencia, reglamentar el procedimiento de concurso para el
ingreso de sus funcionarios y elaborar la reglamentacion necesaria para el

funcionamiento de sus servicios y el estatuto de sus funcionarios;

Ll

2) que la evaluacion de los concursantes, asi como todos los
aspectos que guarden relacion con el concurso a realizarse, se regird de
conformidad a lo establecido en las presentes Bases Particulares, asi como en las
Bases Generales aprobadas en el dia de la fecha;

ATENTO: a lo expuesto precedentemente v a lo dispuesto por la Ley N° 18.446, el
Consejo Directivo de la Institucion Nacional de Derechos HUmanos v
Defensoria del Pueblo, RESUELVE:
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1) Aprobar las siguientes Bases Particulares para el llamado a
concurso publico y abierto de oposicién y méritos para proveer dos vacantes en el
Escalafon C - Grado II de la INDDHH:

BASES PARTICULARES PARA EL LLAMADO A CONCURSO PUBLICO Y ABIERTO
DE OPOSICION Y MERITOS PARA PROVEER UNA VACANTE EN EL
ESCALAFON C ADMINISTRATIVO - GRADO I1 EN LA INSTITUCION NACIONAL
DE DERECHOS HUMANOS Y DEFENSORIA DEL PUEBLO

1. INSCRIPCION

Los/as postulantes podran inscribirse inicamente por registro electronico a traves
del portal https://www.uruguayconcursa.gub.uy; donde seran remitidos al sitio web
de la INDDHH.

Toda consulta se hard unicamente por correo electrénico a la direccion
concurso@inddhh.gub.uy.

2. ETAPAS DEL CONCURSO

Las diferentes etapas que componen el presente CONCUrso se realizaran de
conformidad a lo establecido en el articulo decimotercero de las Bases Generales.

3. PROPOSITO DEL CARGO

Realizar las tareas administrativas relacionadas al registro, clasificacion, manejo y
archivo de datos y documentos; atencién a usuarios y contrapartes en forma
telefénica, por correo electronico y personal. Prestaran funciones inherentes alcargo
en cualquiera de las Areas de la INDDHH, segun lo disponga el Consejo Directivo o
quien este designe a esos efectos.

4. FUNCIONES

L}
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¢ Desempenar tareas de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos;

® Recibir y enviar expedientes, controlar y registrar su ingreso y egreso en las
formas establecidas;

* Realizar tareas referentes al manejo de la informacion, efectuar su busqueda,
sistematizar, registrar y controlar;

¢ Organizar y archivar la documentacién que se maneja en su ambito de trabajo
(oficios, notas, boletas, etc.);

¢ Atender al publico en forma telefonica, por correo electronico o personalmente,
dando respuesta u orientando la consulta hacia quien corresponda;

¢ [ngresar datos al sistema informatico; .

e Elaborar proyectos de notas; transcribir informes; llenar formularios y planillas y
otras tareas asociadas;

e Verificar el buen funcionamiento y estado de conservacion del equipamiento de la
oficina, dando cuenta al/1a jerarca de cualquier situacion anémala registrada.

e Recibir, controlar y dar cuenta de todo util de papeleria y equipamiento que fuere
entregado o retirado de su lugar de trabajo;

e Realizar los procedimientos relativos al manejo del Apia documento electrénico y

operar otros sistemas informaticos de gestién del drea en la cual se desempena;
e Realizar las tareas de secretaria del ambito de trabajo que se le asigne;

e Redactar y enviar correspondencia y notas que les sean solicitadas, de acuerdo con

los procedimientos establecidos;
e Manejar la agenda electronica de las actividades institucionales;
e Apovar a los diferentes equipos de trabajo a requerimiento;

e Realizar toda otra tarea inherente al cargo que le asigne el Consejo Directivo o la

persona a quien este designe a esos efectos.

5. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

° Contribuir a la realizacion de los fines institucionales, planes estratégicos y
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valores de la Institucion;
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° Trabajar en equipo con buen relacionamiento interpersonal;
° Trabajar en multiples tareas simultaneamente;
° Contribuir con los procesos institucionales de mejora continua;
o Habilidades para la atencion y orientacion de los/las usuarios/as;
° Actuar con responsabilidad y demostrar interés por la formacion continua;
. Etica en el ejercicio de la funcién publica;
° Excelente comunicacion oral y escrita;
\ :
° Precisiény control;
° Compromiso;
° Responsabilidad;
° Adaptacion al cambio;
L] Dinamismo; |
° Autocontrol;
° Iniciativa.

6. RELACIONES DE TRABAJO

Se desarrollara la carrera administrativa exclusivamente en la Instituciéon Nacional
de Derechos Humanos y Defensoria del Pueblo.

Su ubicacion en el organigrama dependera de la estructura organizativa de la
INDDHH y de las relaciones jerarquicas establecidas o que se establezcan.

e

7. REQUISITOS DEL CARGO

7.1 - Requisitos excluyentes
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Tecnologico del Consejo de Educacion Técnico Profesional.

e Formacion especifica en el drea de secretaria y administracién o idoneidad
comprobada.

7.2 - Se valorara especialmente;

¢ Experiencia en cargos similares en el sector publico y/o en el privado;
¢ Formacion y/o experiencia en Derechos Humanos;
e Antecedentes enla INDDHH.

e Manejo de expedientes electronicos;

e Buenmanejo de las herramientas informaticas;

¢ Usoy Manejo de base de datos para la gestion de los recursos institucionales;

¢ Disponibilidad para viajar al interior.

8. REGIMEN DE TRABAJO

Las tareas se desemperiaran de lunes a viernes con horario de ingreso y un minimo
de seis horas diarias de labor, en régimen de dedicaciéon especial y horario sin
término, que implica el deber de permanecer a la orden y concurrir a cumplir sus
funciones cuando asi lo disponga el Consejo Directivo de la INDDHH.

a) Sueldo basico: § 69.308

Dedicacion especial: 58.5% sobre el sueldo basico
b) Beneficios sociales:

Hogar constituido: una Base de Prestaéién Social -

Prima por antigtiedad: 1% s/sueldo basico Escalafon C Administrativo Grado I, por
ano de trabajo

9. TRIBUNAL
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El Tribunal del Concurso estara integrado por tres miembros, uno de los cuales lo
presidira. El mismo sera designado por el Consejo Directivo de la INDDHH y estara
integrado pot: un/a funcionario/a técnico de la INDDHH y; un/a especialista en el
cargo objeto del llamado y un tercer miembro dispuesto por el Consejo Directivo.

En caso de excusarse alguno/a de los/as integrantes del Tribunal, sera sustituido por
urva alterno/a que integre la misma representacion. Se solicitara a la Asociacion de
Funcionarios de la INDDHH (AFINDDHH) la designacion de un veedor para

representar a los postulantes en el Tribunal.

10. NOTIFICACIONES

Todas las notificaciones relativas a este llamado se realizaran exclusivamente en el
sitio web: www.inddhh.gub.uy salvo en los casos en los que en las Bases Generales

se preveé también la notificacion personal.

11. ANONIMATO

La prueba de conocimientos sera anonima, segun lo previsto en el numeral 5 del

articulo decimotercero de las Bases Generales.
A los efectos de garantizar el anonimato se seguira el siguiente procedimiento:

a) Al momento de ingresar a la prueba, el/la postulante debera acreditarse con
su documento de identidad ante un representante de Gestion Humana. En ese
momento se le asignara un numero aleatorio con el cual el postulante debera

identificarse enla prueba.

b) El/la postulante debera identificar la prueba, unicamente con el numero
asignado al momento de la acreditacion (literal a).

C) Terminadas las pruebas, cada postulante introducira su prueba impresa en

triplicado en un sobre proporcionado por el Tribunal, el cual no podra tener marcas

ni senal alguna que los pueda identificar.
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d) Una vez corregidas las pruebas, el tribunal labrara el acta correspondiente
detallando los puntajes asignados a cada postulante, (seguin el numero asignado en
el literal a) la que serd publicada en la web de la INDDHH.

e) Posteriormente a la publicacion del Acta, Gestién Humana entregara al
Tribunal, la correlacion entre el niimero de inscripcion al llamado (cédula de
identidad) y el niumero asignado al momento de 1a prueba, con lo que el Tribunal
verificara los postulantes que continuaran en ei proceso de acuerdo a lo establecido
en el numeral 9 del articulo décimo tercero de las Bases Generales.

12. PUNTUACION DE LAS DIFERENTES ETAPAS DEL CONCURSO

La puntuacion de cada una de las etapas sera la establecida en el numeral 9 del
articulo decimotercero de las Bases Generales.

121 PUNTUACION DE MERITOS ACADEMICOS Y ANTECEDENTES

LABORALES (40 puntos)
PUNTAJE CURRICULUM VITAE
FORMACION Y ESTUDIOS 20
Estudios formales, cursos y/o seminarios relacionados con el cargo a | 13
desempenar
Idiomas 2
Formacion en derechos humanos 3
EXPERIENCIA LABORAL 20
Antecedentes en puestos similares | 10
Experiencia laboral en el sector publico ' |4
Experiencia en DDHH 4
Antecedentes en la INDDHH 2
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Solo aquellos/as postulantes que superen el puntaje minimo (60%) establecido en la

tabla mencionada pasaran a la siguiente etapa del concurso.

El/la postulante sera responsable de la veracidad de los datos ingresados en el
formulario de inscripcién. A quien no pudiera acreditar lo declarado se le modificara
el puntaje obtenido en la primera fase del concurso (numeral 8 del articulo
decimotercero de las Bases Generales), pudiendo ser eliminado/a en caso de no

obtener el puntaje minimo requerido.

12.2 PRUEBA DE CONOCIMIENTOS (40 puntos)
Versara sobre los siguientes temas:
L General (30%)

a) Constitucion de la Repuiblica (en particular las Secciones I1, V, VI, VIL, VIII y XIV);
b) Ley N° 18.446 y Reglamento de la INDDHH.

2. Especifica (70%)

Se evaluaran los conocimientos vinculados con el proposito del cargo y las funciones
descritas (Puntos 3 a 5 de las presentes Bases Particulares), mediante examen teorico
y/o practico segun lo disponga el Tribunal.

La bibliografia sugerida se publicard oportunamente con la debida antelacion en la
pagina de la INDDHH.

12.3 ENTREVISTA (20 puntos)

En la entrevista se evaluara la adecuacion del/la postulante a los requerimientos
establecidos para el cargo. En caso de que la acreditacion de los meritos declarados en
el formulario correspondiente al curriculum vitae sea insuficiente se modificara el
puntaje obtenido en la primera fase de acuerdo a lo establecido en el numeral 8 del
articulo décimo tercero de las Bases Generales y numeral | del articulo decimosegundo

de las presentes bases.
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13. DICTAMEN DEL TRIBUNAL

El Tribunal elevara su dictamen al Consejo Directivo para su aprobacion, en el plazo
y a los efectos establecidos en el numeral 1l del articulo decimotercero de las Bases
Generales.

14. ESTABLECIMIENTO DEL ORDEN DE PRELACION

El Consejo Directivo dispondra de 10 dias hébiles para aprobar el orden de prelacion
correspondiente.

El puntaje y la notificacion de quienes integran la lista de prelacion se efectuara a
cada postulante a la direccién electrénica indicada en el momento de inscripcion y
por medio de la publicacién de la misma en los sitios web: www.inddhh.gub.uy.

15. DESIGNACION

Los/as funcionarios/as ingresaran en atencion al puntaje obtenido bor orden de
prelacion. La vigencia de la lista de prelacion sera de dos anos a partir de la fecha de
notificacion, y se aplicara tanto para cubrir la vacante concursada, como para las
que se generen en ese periodo.

La designacion sera reatizada por el Consejo Directivo de INDDHH vy 1a resolucion
respectiva se notificara personalmente a todos/as los/las concursantes y por medio

de las paginas web www.inddhh.gub.uy.

2) Comuniquese y publiquese.

A. LEGNAN!
DIRECTOR
Inslitucién Nacional de Derechos Humanas
eisnsoria del Pueblo .
e e B

PRESIDENTE ' ;
fastitucion Nacional de Derechos Humanos 1 <

v Defensoria del Puebio V\WTLDER TAYLER

DIRECTOR
Instituelén Naclonal
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