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Manual de Usuarios para publicacién de Lliamados Portal
Uruguay Ascensos de la Administraciéon Central

Informacién del Sistema
1.1. Obijetivo

El presente documento se disefia con el fin de describir y explicar las “nuevas”
funcionalidades del Médulo Ascensos del sistema de Informacién Uruguay
Ascensos, que entrara en vigencia para los llamados publicados a partir del 01 de
Enero de 2021, segun lo dispuesto por el Art. 49 de la Ley N° 18.719, del 27 de
Diciembre de 2010, en la redaccién dada por el Art. 29 de la Ley N° 19.924 del 18
de Diciembre de 2020.

1.2. Alcance

Aplica a todo el personal de la Administracion Central con responsabilidad de
ingreso, publicacién o consulta de informacién en el sistema.

1.3. Acceso

Se podra acceder a través de la siguiente ruta de acceso:
https://externos.uruguayconcursa.gub.uy/BackOfficeAscensos/servlet/com.si.recs

el.wwllamados

Luego de llegar a la plataforma de Ingreso de Ascensos se abrira una ventana en
la que debera ingresar su usuario y contrasefa:

Iniciar sesion

https://externos.uruguaycenoursa.gub.uy

Mombre de usuario

Contrasefa

Iniciar sesion Cancelar

Los usuarios y contrasefias seran asignados en forma personal al usuario que el
organismo autorice para la publicaciéon de Ascensos. Tendran una direccion de
correo institucional y una clave de acceso personal e intransferible.

2. La formalizacién de la solicitud de usuarios

El Organismo, a través de la autoridad responsable de la publicacion de los
llamados, solicitara a la ONSC la asignacion de rol a las personas seleccionadas,
indicando:

e Nombre y Apellido del funcionario que se encargara de publicar los llamados en
el Portal
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e Direccion Electrénica Institucional y personal (no genérica)
La ONSC, a través del Area Reclutamiento y Seleccién, creara un usuario con las
siguientes caracteristicas:

o ORGANISMO_
o Primera letra del nombre y apellido completo
o Ejemplo ONSC_JPEREZ

Creado el usuario

e Se comunicara -via correo electrénico - al funcionario que el Organismo indic6
como encargado de la publicacion de los llamados en el portal, el usuario creado,
la contrasefia y las instrucciones para su ingreso por primera vez.

e El usuario no podra brindar su clave o usuario a otra persona para que realice
publicaciones con su nombre.

e Es responsabilidad del funcionario que recibe usuario y contrasefia toda
publicacién que se realice con su usuario.

« Si el funcionario fuera desafectado deber4d comunicar inmediatamente al Area
Reclutamiento y Seleccién de la ONSC tal situacién a los efectos de bloquear las
actividades para ese usuario.

3. Descripcion General

La Pantalla de inicio ofrece un menu “Trabajar con Ascensos”.

La pantalla “Trabajar con Ascensos” esta organizada en bloques donde;:

3.1 - La parte superior, es un bloque de busqueda y filtrado y permite
seleccionar los datos de interés

3.2 - La parte inferior muestra una grilla conteniendo la informacién disponible
para esa pantalla asi como un conjunto de comandos que permite trabajar esos
datos

Las principales funcionalidades de Ascensos de Uruguay Concursa son:

e Mantenimiento de llamados

e Ingreso/modificacion/eliminacién de perfiles de un llamado
e Publicar llamados

e Finalizar Llamados
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4. Ascensos

’

En el Menu “Trabajar con Ascensos” se desplegara la siguiente pantalla:

» Ascensos

(«]+]e]o]

—Work With Asc

Seleccione Filtros

Identificador 0 Inciso/ Unidad Ejecutora  Todos ~

Ascenso N° Tipo de Tarea Todos h
Estado Todos v

Descripcion

Fecha Desde 02/02/2022[F) Fecha Hasta /7

N A === R R N I ==

7 Administrativo - Presidencia de la Republica - Presidencia de la o PR,
B ﬂ m ﬁ ﬂ B 11578 A0001/2022 ONSC Repuiblica 18/02/2022 08/03/2022 InsAbiertas
Llamado No 5243/2022 Encargado Jefatura Administracién
n n m ﬁ m B 11583 A0002/2022 Dpto. Enfermeria - Administracién de Servicios de Servicios de 18/02/2022 07/03/2022 InsAbiertas
de Salud del Estado - Hospital Pasteur Salud del Estado

4.1 Trabajar con Ascensos

Para acceder a la pantalla “Trabajar con Ascensos” debemos ingresar a la opcion
de menu Ascensos/Trabajar con Ascensos.

» Ascensos

Trabajar con Ascensos

»  Ascensos

«]o]elo]

—Work With Asc

Seleccione Filtros

Identificador 0 Inciso/ Unidad Ejecutora |Todos ~

Ascenso N° Tipo de Tarea Todos v
Estado Todos i

Descripcion

Fecha Desde 02/02:’2022 Fecha Hasta /(W

[T 1 [ [ | [ oeruncosor]waocemo Lot et conen s e potoview —nceo | aperora] e [cstovo ]

- Administrativo - Presidencia de la Republica - Presidencia de la P, o
GO0000AaA 11578 A0001/2022 oyt e 18/02/2022 08/03/2022 InsAbiertas
Llamado N@ 5243/2022 Encargado Jefatura Administracion
0o0oDoAaA 11583 A0002/2022 Dpto. Enfermeria - Administracion de Servicos de Servicios de  18/02/2022 07/03/2022 InsAbiertas
de Salud del Estado - Hospital Pasteur Salud del Estado
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Desde la pantalla “Trabajar con Ascensos” podemos:

Q000080

Ingresar/Modificar

"

Esto nos permitira recorrer las distintas solapas
para ver el contenido de las mismas e introducir
modificaciones permitidas

Eliminar

Solo se pueden eliminar llamados/ascensos cuyo
Estado sea “En construccién”. Una vez que se
publicé el llamado y fue visible a la poblacion, se
deberan tomar otras medidas como dejarlo sin
efecto o suspenderlo.

Work With Ascensos

Error: Solo se pueden eliminar llamados en estado "En Construccion”

Visualizar

Esto nos permitira recorrer las distintas solapas
para ver el contenido de las mismas, sin realizar
modificaciones.

Habilitar
Publicacion

Cuando se ha terminado la configuracion y se ha
cargado todos los datos necesarios y completados
los campos obligatorios, se podra publicar el
llamado/ascenso. En este momento se comenzara a
visualizar en el Portal Uruguay Ascensos.

Suspender

Una vez publicado el Llamado/Ascenso en el Portal
Uruguay Ascensos, no se podra eliminar, en este
caso tendremos la posibilidad de Suspender el
mismo a través del sistema ingresando los motivos
de dicha suspension.

Cerrar/Finalizar

Una vez finalizado el proceso del Llamado/Ascenso,
se podra Finalizar el mismo.

Solo se podran Finalizar los Llamados/Ascensos que,
en el sistema, estén con Estado “En Proceso”.

Finalizar sin
Efecto

El Llamado/Ascenso se podra Finalizar sin Efecto,
cuando estando en proceso, por resolucion del
Jerarca queda Sin Efecto.

Pagina 6




4.1.1. Ingresar Ascenso
Para ingresar un nuevo Llamado presionamos el botén “Agregar

. +
Llamado/Ascenso” desde la pantalla “Trabajar con Ascensos” .

> Ascensos

Ascensos

a@an

Trabay

Se completan los datos requeridos en la pantalla.

. GEX N°: Campo numérico, en el que se ingresara el N° de expediente GEX
que autoriza el Llamado.
. Titulo: Campo de texto, en el que se ingresara el titulo del lamado de la

siguiente manera: Perfil - Inciso - Unidad Ejecutora (Ejemplo: Administrativo/a -
Presidencia de la Republica - ONSQ).

. Inciso: Lista desplegable, desde la cual se seleccionara el Organismo que
corresponda.

. Unidad Ejecutora: Lista desplegable.

. Tipo de Tarea: Se seleccionara de la lista desplegable, segiin corresponda.
o Tipo de Concurso: Seleccione de la lista desplegable segun corresponda
(Méritos y Antecedentes/Oposicion y Méritos).

. Cantidad de Cargos: Campo numérico donde se ingresara la cantidad de
cargos a concursar segun corresponda.

o Denominaciéon/Puesto: Se seleccionara de lista desplegable, segin
corresponda.

. Serie/ocupacion: Lista desplegable.
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Ingresados los datos y una vez que se presione la tecla “Confirmar” se desplegara
la siguiente pantalla, en donde el sistema nos proporciona de manera automatica
un numero interno “Identificador del Ascenso” con el cual identificar el mismo
mientras esté en estado “en Construccion”. Ademas podremos ver diferentes
pestafias/solapas en las que se deberan ingresar datos obligatorios requeridos
para la configuracién del Ascenso previo a su publicacion.

Id: 11586 - No: - Titulo: istrativo/a - Presidencia de la Repiiblica - Onsc
AL g VUbicacion | Fechas | Docs. Adjuntos | TextosaPub. | Eventos
123456783
Administrativo/s - Presidencis de Ia Repiblica - Onsc
Titulo
Inciso | Presidencia de la Republica ~
Unidad Ejecutora | Oficina Nacional del Servicio Civil ~
Tipo de Tarea ~
Tipo de M tecedentes [o
Cantidad de 2
Denominacién/Puesto | ADMINISTRATIVO v Escalafén/Trayecto C - PERSONAL ADMINISTRATIVO
Serie/Ocupacién ADMINISTRATIVO v Grado/HNivel ofe
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) Pestafia/solapa “Ubicacidon”: se completara los datos de Departamento y
Localidad segun corresponda, luego se presionara el botén “Confirmar” para
guardar los datos ingresados.

Id: 11586 - No: - Titulo: Administrativo/a - Presidencia de la Repiblica - Onsc
Datos '-ala caci -".;' Fechas | Docs. Adjuntos | Textos a Pub. | Eventos
Atributo Valores posibles Valores seleccionados
Departamento
LITORAL ESTE ~
LITORAL SUR MONTEVIDEC
(RNEGRO,SOR., COL., FLORES) >
MALDONADO
L=
MONTEVIDEO
PAYSANDU v
< > < >
Localidad vontevioeo [v] A
~
Abayuba
Montevideo >
Pajas Blancas
«
Rural
Santiago Vézquez v
< > < >
~ “ . . . . . . .z
. Pestafia/solapa “Fechas”: se ingresara la fecha de inicio y finalizacién del

periodo de postulacion (este periodo no podra ser inferior a 15 dias corridos).

Ascensos

Id: 11586 - NO: - Titulo: Administrative/a - Presidencia de la Repiiblica - Onsc

Datos | Ubicacion |[QUSE=iCClll Docs. Adjuntos | Textosa Pub. | Eventos

Fecha de apertura de inscripciones Ell_-"UZ_-‘ZUZZ@
Fecha de cierre de inscripciones 22/02/2022(F)
[ conrirmar |
. Pestafia/solapa “Documentos Adjuntos”: aqui se cargaran los documentos

Bases y Perfil y Resolucion del Ascenso.

o Desde el boton “Agregar” vamos a seleccionar el archivo, en formato
PDF, correspondiente a Bases y Perfil, el que debera contener la palabra
Bases en su nombre. Vamos a seleccionar que “si” se publica y presionamos
el botén “Confirmar”

o Realizamos el mismo procedimiento anterior para el documento
Resolucién, adjuntando un documento en formato PDF, correspondiente a
la Resolucion y que contenga la palabra “Resolucién” en el nombre,
seleccionamos “si” publica y confirmamos desde el boton “Confirmar”.
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Ascensos

Id: 11586 - NO: - Titulo: Administrativo/a - Presid ia de la Repiblica - Onsc

Datos | Ubicacién | Fechas Docs. Adjuntos Textos a Pub. | Eventos

El lamado debe tener algun documento "Bases” que se publigue
Elllamado debe tener algun documento "Resolucién” gque se publique

Seleccione Filtros
Nombre del Adjunta

Nombre del Archivo

Se publica? Todos
A=l
|I I Mombre del Adjunto | Nombre del Archivo | Se publica? | Fecha de Publicacion | Mo Publica por Excepcion? | Fecha/Hora de actuall'xacl'

—Documentos Adjuntos

Numero del llamado

Titulo Administrativo/a - Presidencia de la Republica - Onsc
Nombre del Adjunto Bases y Perfil

Se publica? Si

Fecha Publicacion J// 00:00:00

No Publica por Excepcion?

Ubicacion del Adjunto

Bases y Perfil.pdf

Cancelar Confirmar

-Ascensos

Id: 11586 - N2: - Titulo: Administrativo/a - Presidencia de la Repiblica - Onsc

__Datos | Ubicacion | Fechas RIYE VTS| Textos a Pub. | Eventos

El lamado debe tener algun documento "Resolucién” que se publique

Seleccione Filtros
Mombre del Adjunto
Nombre del Archivo

Se publica? Todos

X
--- Nombre del Adjunto | Nombre del Archivo Fecha de Publicacién | No Publica por Excepcién? | Fecha/Hora de actualizacién
(v | x| Bases y Perfil Bases y PerfiLpdf  Si / / 00:00:00 08/03/2022 13:42:27

—Documentos Adjuntos

Mumero del llamado

Titulo Administrativo/a - Presidencia de la Republica - Onsc
Nombre del Adjunto Resolucion
Se publica? Si

Fecha Publicacién // 00:00:00
No Publica por Excepcion?

Ubicacion del Adjunto Resolucion 281-2021.pdf
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-Ascensos

Trabajar
Id: 11586 - No: - Titulo: Administrativo/a - Presidencia de la Repiiblica - Onsc
- _Datos [ Ubicacion [ Fechas [w.l Textos a Pub. [ Eventos
Seleccione Filtros
Nombre del Adjunto
Nombre del Archivo
Se publica? Todos ~
i
--- Nombre del Adjunto | Nombre del Archivo Fecha de Publicacién | No Publica por Excepcién? | Fecha/Hora de actualizacion
B Bl B sasesy reri Bases y Perfil.pdf si / / 00:00:00 08/03/2022 13:42:27
B B8 8 resouion Resolucién 281-2021.pdf Si /1 00:00:00 08/03/2022 13:47:06
= 7 H . =
o Pestafia/solapa “Textos a Publicar”: En esta pestafia/solapa encontramos

campos de texto, los que se completaran de acuerdo a la informacion contenida
en el documento Bases y Perfil.
o Retribucion

o Carga horaria

o Lugar de desempefio

o Otras condiciones de trabajo: se publicara informacion relevante para el
potencial postulante, ej: "Disponibilidad para viajar al exterior”

o Requisitos Excluyentes

o Recepcion de postulaciones

o Lugar de recepcion de consultas

o Teléfono de recepcién de consultas

o Comentarios de interés: se publicara toda informacidén que sea relevante y

de utilidad para los posibles postulantes

Id: 11578 - N°: AD001/2022 - Titulo: Administrativo - Presidencia de la Republica - ONSC

Datos | Ubicacién | Fechas | Docs. Adjuntos |EEETTEELITE Eventos

Remuneracion propuesta: $ XXXX por 40 horas semanales valores a enero 2022 (de
acuerdo a la Tabla de salarios nivel C10)

Retribucion

Funcionarios ingresados antes del 20/08/2013 - 6:30 horas
Funcionarios ingresados con posterioridad al 20/08/2013 - 8:00 horas.

Carga horaria
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Oficina Nacional de Servicio Civil

Lugar de desemperfio

Otras condiciones de trabajo

1) Bachillerato Completo de Ensefianza Secundaria (reconocido por autoridadcompetente) o
equivalente del Consejo de Educacion Tecnico Profesional CETP (ex UTU).

2) Experiencia no menor a 1 afio en la ejecucidn de tareas vinculadas a las que debe
desarrollar.
Requisitos excluyentes

OO0 JOOOC 200000

Lugar de recepcidn de postulaciones

3OO X OOOOOC XK

Lugar de recepcién de consultas

Teléfono de consultas 295654165

Comentarios de interés

Una vez completados todos los datos requeridos, desde el botén “Previsualizar”,
el sistema nos muestra cédmo se visualizaran los “Textos a Publicar” en el Portal
Ascensos cuando el Llamados ya esta publicado.

Luego de controlada toda la informacién contenida en los “Textos a Publicar”
confirmamos desde el boton “Confirmar” y estaremos en condiciones de publicar
el Ascenso/Llamado en el Portal.

o Pestafia/solapa “Eventos”: En esta pestafia el sistema cargara, de manera
automatica, las modificaciones realizadas en los Ascensos/Llamados identificando
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el usuario que realiz6 dichas modificaciones, la fecha y la hora, teniendo la

posibilidad de agregar “Eventos” manualmente desde el botén agregar .
o Agregar “Eventos” manualmente: Desde la pestafia “Eventos”,
presionando el botdn “Agregar”, debemos ingresar la fecha en la que se
realiza la modificacion, el titulo o resumen de la mismay el usuario

solicitante. El sistema cargara de manera automatica el usuario que ingresa
dicho evento.

-Ascensos

Trabajar con Ascensos

Id: 11586 - N°: - Titulo: Administrativo/a - Presidencia de la Repiiblica - Onsc

" Datos | Ubicacion | Fechas | Docs. Adjuntos | Textos a Pub. (il

Seleccione Filtros
Fecha Desde: = 01/02/2022 00:00@ Fecha Hasta: = 08/03/2022 23:59@
Evento: Todos v oOrigen: Todos -
Usuario:
Resumen:
[ v ]
“n,
=3 a
| [ | [Fecm  Jusuario  Jevemo  Jorigen  [Reswmen 00000 |
‘Eventos

Fecha 08/02/2022 0913:47[F]

Usuario MGORGOROS0

Evento Otro

Origen: Registro Manual

Correccion
Resumen:

Se modifica el teléfono de consulta debido a error de digitacidn

Descripcion:

Solicitante: DPEREZ v
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—Ascensos

Trabajar con Ascensos

Id: 11586 - NO: - Titulo: inistrativo/a - Presi ia de la ablica - Onsc

Datos | Ubicacién | Fechas | Docs. Adjuntos | TextosaPub. [EEEICER

Seleccione Filros

Fecha Desde: | 01/02/2022 00:00(3 Fecha Hasta: | 08/03/2022 23:59[F]
Evento: Todos v Origen: Todos v
Usuario:

Resumen:

—
=7
[ | [ Jrecha _______ lusuario _____Jlevento __lorigen _____ JlResumen ]
3 B3 B 08/02/2022 09:13:47 MGORGOROSO ~ Otro Registro Manual ~ Correccion

4.1.2. Publicacion de Ascenso/Llamado

Una vez finalizado el ingreso de los datos del Ascenso/Llamado, estaremos en
condiciones de publicar el mismo.

Desde la pantalla inicial “Ascensos/Trabajar con Ascensos” se visualizara el
Ascenso/Llamado de la siguiente manera:

» Ascensos

Trabajar con Ascensos

aaog

-~Work With Ascensos

Seleccione Filtros

Identificador 0 Inciso/ Unidad Ejecutora Todos ~

Ascenso N° Tipo de Tarea Todos ~
Estado Todos ~

Descripcion

Fecha Desde | 06/02/2022[F) Fecha Hasta i/

Buscar

L1 || | | | Judentificador | N Ascenso | Tiulo del Ascenso (para el Portal Web)

ﬂ ﬂ m ﬁ u B 11586 Administrativo/a - Presidencia de Ia Repblica - Onsc :;Z?Sﬁ;:a B 08/03/2022 23/03/2022 EnConstruccion

El Ascenso/Llamado, se mostrara en “Estado En Construccién”, con un nimero
interno “Identificador” dado automaticamente por el sistema, que vamos a

v
publicar en el Portal desde el boton “Habilitar Publicacién” .

aBoa

~Work With Ascensos

Seleccione Filtros

Identificador 0/ Inciso/ Unidad Ejecutora  Todos ~

Ascenso N© Tipo de Tarea Todos -
Estado Todos ~

Descripcin

Fecha Desde | 17/01/2022[F] Fecha Hasta /!

[ [ | | ] | | [seroncosor [ asconso [ ritio ot ascomso trn cpormiwers —Jomcma | perioa| _ciorre oo ]

OD0DoDoBan 11578 ng”S‘g”“"amQ'p’es‘de”‘:‘a (BlERT Presidencia de la Reptblica 18/02/2022 08/03/2022 EnConstruccion

Se deberd confirmar la habilitaciéon de la publicacién desde el botén “Habilitar”
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» Ascensos

-Confirmar publicacion del llamado

Se va habilitar la publicacién del ascenso: Administrativo - Presidencia de la Republica - ONSC

obearJ cancoir

De manera automatica y en orden correlativo, el sistema publicara en el Portal el
ndmero correspondiente de la siguiente manera: Llamado N° AO0Ox/20xx

» Ascensos

-Niamero del llamado

Se ha habilitado el llamado N2 AQ001/2022
Titulo: Administrativo - Presidencia de la Republica - ONSC

Una vez habilitada y aceptada la publicacién del llamado, el llamado pasara de
“Estado En Construccién” a un estado transitorio “A Publicar”.

L || [sdemificador Titulo del Ascenso (pora o Portal Web) ___imdso | #pertwra] __Clerre[Estado |

O0oDoAaA 11578 Ag001/2022 AGTUIStrative - Presidencia de la RepUblica = pocidencia de la Repibiica  18/02/2022 08/03/2022 APubiicar

Transcurridos unos minutos, cambiara a “Estado Publicado” y podra ser
visualizado en el Portal.

L || [sdenificador Tiulo del Ascenso (para el Portal Web) ___Junciso | Apertora| __ Cieme|Estado |

000oAaR 11578 A0001/2022 Sﬂg'g‘smt”“' Presidencia de la Repdblica - . cijencia de 1a Republica 18/02/2022 08/03/2022 Publicado
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5. Acceso a Portal Ascensos

Ruta de acceso: www.uruguayconcursa.gub.uy/PortalAscensos

@’ ONSC Uruguay Ascensos

Martes 8 de marzo de 2022
Inicio > Ascensos

Buscador de Ascensos

NO de Ascenso

Descripcion

Departamento Todos w
Localidad Todos ~
Inciso Todos ~ Estado Abierto
Tipo de Tarea Todos

Mostrando TODOS los Ascensos Abiertos (1)

[N de pscenso] [Tl [Tipode Tarea | _Apertural _Gierre[Estodo |
., Administrativo - Presidencia de la
BRI Republica - ONSC

Administrativas 18/02/2022 08/03/2022 Abierto
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