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Introduccion

Uruguay Concursa 2.0 es una herramienta disefiada para orientar los
procesos de satisfaccion de necesidades de personal para los
organismos de la Administracion Central.

Este sistema ha sido creado para simplificar y automatizar procesos
para una nueva incorporacion de personal.

Objetivo y ambito de
aplicacion

La presente guia de uso esta disefiada para proporcionar a los
diferentes usuarios, orientacién de cdémo utilizar las funciones
disponibles en Uruguay Concursa 2.0 (modulo PRE), en las diferentes
etapas del proceso de satisfacer una necesidad de personal. Las
personas podran comprender cémo utilizar el sistema de manera
efectiva, o que les permitira aprovechar al maximo sus caracteristicas
y beneficios.
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Ingreso al Sistema

Se accede desde la pagina de la Oficina Nacional del Servicio Civil.
Dirigirse a: “Tramites y Servicios”, luego seleccionar “Servicios” y alli se

encontrara la opcion “Plataforma PRE-Uruguay Concursa”.

Enlace:

https://www.gub.uy/oficina-nacional-servicio-civil/tramites-y-

servicios/servicios/plataforma-pre-uruguay-concursa

Este enlace podra guardarse en “Marcadores” dentro de los navegadores.
En la parte inferior de la pagina se debe seleccionar el enlace “Acceso a la

plataforma PRE-UC".

Para acceder al sistema,
debera contar con:

= Algun método de identificacion digital
= Usuario en el sistema PRE-UC

ER  Back Office 4 | Indice
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Métodos de Identificacion
Gub.uy

Al seleccionar el enlace de ingreso al sistema PRE, la pagina lo dirige a la

autenticaciéon en el sistema.

El método de autenticacion es Id Uruguay, dentro de las cuales se

presentan las siguientes opciones:

Elige un método para identificarte en ID Uruguay

;Cual elijo? Nivel de seguridad

Usuario Gub.uy M
Basicoo
Realiza trémites con tu ndmero de intermedio LV

documento y contrasefia

Avanzado a

@ Cédula de Identidad con Chip

Realiza todos los tramites con tu Cl, lector y PIN

Identidad Mabile - Abitab
Realiza todos los trémites con tu plan de Abitab y Avanzado @

app

TulD - Antel
@ Realiza todos los trémites con tu plan de Antel y Avanzado @

app

= Usuario Gub.uy: Se puede utilizar el nivel basico que solo requiere

usuario y contrasefa.
= Cédula de Identidad con chip: Es necesario contar con cédula de

identidad con chip y un lector de chip.

ER % Back Office 5 | Indice
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= ldentidad Mobile -Abitab: Es una forma de identificacién que se
realiza a través de la red de cobranzas Abitab y luego desde su
aplicacion.

= TulD-Antel: Es un certificado electrénico emitido por una entidad
certificadora homologada por la Unidad de Certificacion.

Electrénica (UCE).

Informacién detallada en:

https://www.gub.uy/agencia-gobierno-electronico-sociedad-informacion-

conocimiento

Usuario del Sistema PRE-UC

Si usted no posee usuario en el sistema, debera hacer la solicitud a través

del correo electrénico: uruguayconcursa@onsc.gub.uy indicando la

siguiente informacion:

Numero de Cédula de Identidad con digito verificador

= Nombrey apellido completo

= Inciso y Unidad Ejecutora por la que debe tener acceso para
gestionar necesidades

= Tipo de rol o roles necesarios en el sistema

ER & Back Office 6 | Indice
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Esta solicitud se centrara en las gestiones
humanas por lo que deberan solicitar no solo los
roles de GH sino todos los usuarios que realicen

una accion en el sistema dentro de su Inciso.

Tipos de roles dentro del
Sistema PRE

El sistema esta desarrollado para que cada etapa sea ejecutada por ciertos
roles.
Los usuarios que tienen asignados esos roles para la Unidad Ejecutora,

podran acceder al sistema en cada etapa especifica.

ER % Back Office 7 | Indice
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Los tipos de ROL asociados a las diferentes etapas son los

siguientes:

Dentro del Inciso:

= @Gestién Humana - Unidad Ejecutora

= Unidad Financiero Contable
= Direccién General de Secretaria (DGS)—Inciso

= Jerarca del Inciso (si firmara por sistema)

Todos estos roles deberan ser solicitado a través de Gestiobn Humana de
la Unidad Ejecutora o quien haga sus veces, al correo

uruguayconcursa@onsc.gub.uy

(oL TMaTIIEIN este rol serd creado desde el equipo de Uruguay

Concursa y en conjunto con la Contaduria General de la Nacién (CGN),

quién informara los contadores centrales habilitados por Inciso.

ER % Back Office 8 | Indice
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Roles externos al Inciso que actuan
en el sistema:

= ONSC - Reclutamiento y Seleccién

=  ONSC - Redistribucion
= CARO

DR @aaﬁge 9 | indice
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Sistema PRE-UC

Antes de crear una necesidad, se debera contar con cierta informacion para

completar la primera etapa.

1. Se debera solicitar a uruguayconcursa@onsc.gub.uy que cree en el sistema,

segun el tipo de vinculo, la identificacién del puesto/plaza.

Ejemplo: en caso de provisoriatos: escalafén, grado, denominacion, serie.
Esta informacién se solicita para las primeras necesidades creadas en el
sistema dado que el catalogo de puesto/plaza aun no esta completo por lo
que se debe solicitar a Unidad Concursa que contemplen este puesto/plaza

para comenzar en el sistema.

2. Debera contar con la nota del jerarca donde autoriza a comenzar el tramite

para cubrir una necesidad de personal.

ER ® Back Office 10 | Indice
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Informacion relevante para comenzar
a trabajar con el Sistema

Como se compone la pantalla de INICIO del sistema PRE:

ONSC BANDEJA DE ACTIVIDADES | R. PRE
® Back
Usuario PRE ' 3

el Sericio Civ

MENU | £E8% bretines

Bandeja ¢

i -~

ﬂﬂ(l S0 Seleccione un Indso - Unidlad Epecutora: Seleccione una Unidad Epecutora \
Etapa: {Todes) b Estacio: Tadas) ~
Codigo: o o,
Filtros de busqueda
Facha alta desde: Facha alta hasta =
Fecha modificacidn Feecha modificacidn B .
desde: hasta: —
Cantidad 10 w QOrdenar Cadigo w Ascendente e g)
cl\ﬁas: por: /
Cidigo Estado Creada Modificada Organismo Etapa
, " Oficina Nacional del Servicio ESPECIFICACION DE LA
1 TRAD5S 18405/, .
& - 02/0016/2023 En Construccion BAOS/23 B0G/23 it CONTRATACIAN
%\ A

Necesidad

Generalidades y funcionalidades

del Sistema

Al finalizar una etapa y comenzar la siguiente, es necesario que las unidades
se comuniquen entre ellas para indicar que se hizo ese pasaje y estén
enterados que les llegd una actividad en su Bandeja de Actividades. El

sistema PRE no utiliza notificaciones por correo electrénico.

G @E%F 11 | indice
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= Los campos marcados con un asterisco (*) son campos requeridos. Se

deben completar para avanzar.

Adiuntar iustificacion®: =
Adjuntar justificacion*:  Examinar |

* En la parte inferior de cada pantalla, cuando el sistema se encuentre
dentro de una necesidad, se mostraran los diferentes botones para

realizar diferentes acciones.

Salir: para salir de la necesidad y volver a la pantalla inicial. Si no se guardé
la informacidn, la misma se perdera.
Volver: permite volver a la solapa anterior.

Flechas: permiten avanzar o volver dentro de las subsolapas de cada solapa.

IS

Guardar y Cerrar: permite guardar una necesidad y la cierra para volver a la
pantalla inicial (este boton se podra visualizar desde la tercera solapa de la
primera etapa en adelante.

Siguiente: permite avanzar a la siguiente solapa.

Finalizar: el botén aparece en la Ultima solapa de cada etapa y permite
finalizar la misma para continuar el proceso en el siguiente paso.

Eliminar: este botén solo se vera en las dos primeras etapas ya que solo se

puede eliminar una necesidad en estas etapas.

<Volver | Eliminar | Guardary Cerrar

Salir

ER ® Back Office 12 | Indice
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» Desde la “Bandeja de Actividades” en la parte inferior, se puede divisar

las necesidades creadas y las acciones que se pueden hacer desde alli.

Cantidad 10 v Ordenar Caédigo

de filas: por:
| Cédigo Estado

® w, 02/0016/2023 En Construccion
Visualizar

Necesidad Modificar una necesidad

» Paralos usuarios que tengan asignado los roles de Contador Central y
jerarca de Inciso, si participan en el sistema, deberan hacerlo con su

firma digital.

= Cuando dentro de una solapa no se realice la accion obligatoria para
la misma, y se intenta avanzar, el sistema mostrara un error en la parte

superior indicando el tipo de error.

Ejemplo:

v Error!
Debe indicar la Cantidad de plazas.

G @E%E 13 | indice
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Menu de la necesidad

NECESIDADES

Ce

Agregar Necesidad

Desde este item se comienza una nueva necesidad.

Bandeja de Actividades

Esta informacion es la que muestra el sistema al ingresar.

La misma se compone de dos partes:

1. el area de Busqueda de la Necesidad donde cuenta con varios
filtros.

2. el area de necesidades ya creadas para visualizarlas o modificarlas.

Bandeja de Notificaciones
Es por donde llegaran las notificaciones respecto a acciones en este
sistema. Ejemplo: finalizacion del proceso por parte del Contador

Central, o CARO en caso de informes desfavorables.

PRE

& Back Office
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Nueva necesidad

¥ Necesidudes Bandeja de Actividades
Agregar Necesidad
Bandeja de . _ _
Actividades Inciso: Seleccione un Inciso
Bandeja de . 1
Notificaciones Etapa: (Todos)
» Reportes i
P ) Caodigo:
Anulaciones y
Pausas
Fecha alta desde: fd
Fecha modificacion f/
desde: E—
Cantidad 10 ~
de filas:

Codigo

@

In

02/0016/2023

G izaBOEe 15 | indice
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Etapa deteccion de la necesidad

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol Gestion Humana de la Unidad

Ejecutora o quien haga sus veces.

Para comenzar una necesidad, se deberd ir al menu “Necesidades” y

seleccionar la opcion “Agregar Necesidad”.

Al ingresar a la pantalla, en la parte superior se mostrara las diferentes

solapas por las que el usuario debera transcurrir para la carga de datos.

Las solapas en esta etapa son:
= Justificacién de la necesidad
(Aqui debera adjuntarse la nota firmada por el jerarca autorizando
la solicitud de personal).
= Detalle del concurso
= Descripcion del puesto
= Requisitos solicitados

= Control de cuotas
En la parte inferior se encuentran botones donde indican las acciones que

se pueden realizar desde esa solapa. En este ejemplo, “Salir" o “Siguiente”

para seguir a la siguiente etapa.

ER ® Back Office 16 | Indice



e o o Guia para usuarios del Sistema PRE e e o

(R PRE

Usuario 11 Unidad Ejecutora ' 1,

@ Uruguay
"We Presidencia

¥ Necesidades Etapa: DETECCION DE LA NECESIDAD

Ll Tl Justificacion de la necesidadl Detalles del concurso| Descripeidn del puesto| Requisitos solicitades| Control de cuotas|

Bandeja de
Actividades Los campos indicados con * son obligatorios

Bandeja de
Notificaciones

Justificacién
» Reportes

Anulaciones y
Pausas Detalle justificacion:

Adjuntar justificacion™ _ _— e
Formatos pE’TIIt os: P

Siguiente >

Salir

/

Botdén: “Siguiente” para

continuar.

\

Los items que cuenten en su descripcidon con

asterisco (*) significa que el campo es obligatorio.

En esta etapa la mayoria de los items no son obligatorios,

ya que en la siguiente etapa los volvera a solicitar de

k forma obligatoria si no se completaron en la etapa actual. /

G i@EaBOEe 17 | indice
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Al seleccionar el botén “Siguiente”, el proceso se trasladara a la siguiente

solapa, en este caso “Detalles del Concurso”.

El sistema irda mostrando diferentes campos (items) para ir cargando el perfil

de la necesidad y datos relacionados para la realizacion de un llamado.

En la imagen muestra la modalidad “Oposicion y Mérito” y en “Tipo de

Concurso”, mostrara varias opciones donde se debera seleccionar una.

En el Anexo al final de esta guia, se encuentra un glosario de Tipos de

Concursoy la referencia a la nomenclatura.

En caso de multilocalidades, el sistema permitird seleccionar los
departamentos y/o localidades necesarias para realizar ese llamado. Al final
de esta solapa hay un espacio para observaciones donde se solicita informar

la cantidad de plazas por localidad para mas informacion.

(RPRE



Obfeto del pueito

Propdane Sel canged puaes

e b

En una proxima version, en
— esta pantalla se mostrara el
e (N e catalogo de ocupaciones
- - para seleccionar la opcion que

o i T 2 ..-.- CGI‘I‘ESPDI’Ida_

£

3
. Para moverse dentro de /
i

— |25 diferentes

subsolapas deniro de la
etapa

Para moverse dentro de
las diferentes solapas
dentro de la etapa.

Botdn: siguiente “flecha” para proseguir.

En la parte superior de la imagen se puede observar que el usuario se
encuentra situado en la solapa “Descripcion del puesto”, y en la subsolapa

“Objeto del puesto”.
En algunas pantallas se hace referencia a items a completar que deben ser

seleccionados de un catalogo. Para esto, se debe seleccionar el boton

“buscar” @y luego aparecera la ventana emergente que figura en la

DR @EaBOEe 19 | indice
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imagen. Si el valor buscado no se encuentra en el catdlogo, debera

comunicarse con uruguayconcursa@onsc.gub.uy

La informacion del puesto se cargara automaticamente luego de seleccionar

una de las opciones en el catalogo de Cargo/Puesto.

Al avanzar entre las solapas y subsolapas, el sistema irda mostrando

diferentes items a completar.

Al llegar a la ultima solapa se solicitara “Cuotas” y aunque el sistema permite

agregar mas de una opcion, al momento de armar el llamado solo se podra

elegir una cuota por lo que la ONSC, podra modificar estos datos si fue

ingresado con varias opciones.

Nota: en caso de llamados para personas con discapacidad se debera

adjuntar la coordinacion que realiza GH con la Comisién Nacional

Honoraria de la Discapacidad (CNHD).

Etapa: DETECCION DE LA NECESIDAD

r e la necesidad| Detalizs del ccchrs:vi Descripodn del EJES[C[ Requisitos salic ‘:5dcs| Contral de :_'otasl

Cuotas
Artd Ley N 19022
Alrgdescendientes

Art. 49 Ley N 18,651
Llamado para personas
registradas en CNHD

justificaciin®;

Art 12 Ley N' 19.684
Ley Trans

Art 105 Ley N° 19.889
Wictimas de Delitos Wiolentos

Cantidad;

Salir

(RPRE

Luego de la tercera solapa, el
sistema en todo su proceso permite
“Guardar y Cerrar”.

e ™

Botoén: “Finaliza” para

continuar.

20 | indice
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Bandeja de actividades

Al finalizar la etapa anterior y seleccionar el botén “Finalizar”, el sistema
mostrara la pantalla de inicio con la Bandeja de Actividades, la cual mostrara

la necesidad para seguir el proceso.

Agregar Necesidad
Bandeja de ) ) . . . . .
. Iniso: Seleccione un Inciso Unidad Ejecutora: Seleccione una Unidad Ejecutora
Bandeja de
F e . Etapa: (Todos) Estado: (Todlos)
» Reportes Codico:
> Anulacionesy &
Pausas
Fecha alta desde: i Fecha alta hasta: 11
Fecha madificacion | Fecha modificacion I
desde: ﬂ hasta: ﬂ
Cantidad 10 v Ordenar Codigo v Ascendente v E@
de filas: por:
Cédigo Estado Creada Modificada Organismo Etapa
® / 021001672023 En Construcaién 18105723 18105723 ?S;i"a Naconal ge Servico E%PIETC;%:SSQ el
» La necesidad se visualizara en la parte inferior de la pantalla.
= (Cddigo: es el numero de la necesidad unico e irrepetible y sirve para
identificar esa necesidad.
= También mostrara: visualizar, modificar, estado, fecha de creada,
fecha de modificada, organismo y la etapa en que se encuentra.
: Permite acceder a la necesidad sin poder
modificar nada.
Es por donde se accede a la necesidad para
._=/ visualizar datos ingresados y realizar la actividad
propia de la etapa en que se encuentra.
ER @ Back Office 21 | Indice
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Etapa: especificacion de la contratacion

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol Gestion Humana de la Unidad

Ejecutora o quien haga sus veces.

Esta etapa mostrara las mismas solapas y subsolapas y traera toda la
informacion precargada y modificable, ingresada en la etapa anterior. La
diferencia esta en que en esta etapa se exigira obligatoriedad en la mayoria

de los items.

En los casos que no se ingrese la informacion obligatoria, al tratar de pasar a
otra solapa o sub solapas, en la parte superior de la pantalla aparecera un
recuadro en rojo con un mensaje de error especificando cual fue el error.

El ejemplo de la imagen muestra que no se ingresd cantidad de cuotas

después de haber seleccionado “cuotas”.

" Uruguay ONSC
o Presidencia el Sarvicio Civi

00232023 Etapa: ESPECIFICACION DE LA CONTRATACION

SELN Justificacidn de b necesidad| Diotalles del concursol Descripeidn del puestol Requititos solicitados

Controd de ru.ct.l-':l

Cuotas
At & Ly N* 19022 [ ] Cantidad:
Afrodescendwntes

Motivo de error al tratar de finalizar
una etapa.

Ejemplo: se marca cuota, pero no la
cantidad.

A 12 Ley N® 19,684
Ly Trang

(RPRE
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Etapa: crédito presupuestal y analisis

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol de Financiero Contable.

Aoy Urumay | ONSC l ) PRE
"W Presidencia | dibinicod PN i

Usuario 8 UE Financisro Contable l »

Codigo: 02/0018/2023 Etapa CREDITO PRESUFUESTAL Y ANALISIS RETRIBUTIVO

Justificacion de la necesidzdl Detalles del concursa| Descripzian del |:LIESL'-:|| Reguisitos sol :itac:-:sl Control de :Lc:asl Crédito Presupuestal] Analisis EEt'i:lL.l:i'vC-l

Crédito Presupuestal

Adjuntar archiva®: + Examinar

Formatas permitidaes: PDF

«Volver | GuardaryCerrar | Ziguizniz=

Salr

Esta etapa mostrara las misma solapas y subsolapas de las etapas anteriores
con todos los datos ingresados, pero solo en modo visualizacion. No se

permite su modificacién.
En las ultimas dos solapas de esta etapa, se habilita la funcionalidad propia
de la etapa.

“Crédito Presupuestal” y “Analisis Retributivo”.

En ambas solapas se deberan subir los informes en PDF.

G @EaBOEe 23 | indice



e o o Guia para usuarios del Sistema PRE e e o

En caso de que ambos informes se realicen en el mismo documento, se

debera ingresar en cada solapa, dicho informe.

IMPORTANTE

En el caso de que el usuario que ingrese al sistema
sea el responsable de firmar los informes, los
documentos adjuntos no requieren tener la firma
del responsable del area.

En el caso de que el usuario logueado al sistema sea
diferente al responsable de firmar los informes, los
documentos adjuntos deberan estar firmados por el
responsable del area (puede ser firma oldgrafa o digital).

G @E%F 24 | indice



e o o Guia para usuarios del Sistema PRE e e o

Etapa: informe sistema de expediente
para Contador Central de CGN

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol Gestion Humana de la Unidad

Ejecutora o quien haga sus veces.

Lk ONSC - l )
@ P:E;T:‘Ith el Caricin Cont R E'BE

Usuang 11 Unidad Ejecutora ' »

Etapa: INFORME SISTEMA DE EXPEDIENTES PARA CR.CENTRAL DELEGADO

Sistemna de Expedientes

Continua en &l Sistema de Expedientes 1]

Nomeno de Expediente® 515805 Generar Reporte

Finalizar

Si el Contador Central firma digitalmente en el sistema PRE, en esta etapa

solo se debe finalizar.

En caso de que el Contador NO firme en el sistema, entonces sera necesario
crear un expediente para que la necesidad sea recibida por el Contador a
través del sistema de expedientes y que el mismo expida su informe. Si este
fuera el caso, en el sistema PRE, GH dejara constancia en esta etapa del

numero de expediente por el que llega la necesidad al Contador.
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Para esto, el usuario debera:

1. Crear un expediente en su sistema de expedientes para obtener el
numero del expediente.

2. En el sistema PRE, en esta etapa debera seleccionar el check donde
indica que se “Continda en el Sistema de Expediente” e ingresar el
numero obtenido del sistema de expediente.

3. Generar Reporte apretando el botén en la pantalla.

4. Cargar en el sistema de expediente el reporte descargado del sistema

PRE-UC.

Etapa: informe sistema de expediente

para Contador Central de CGN
Ejecutada por el Contador Central

Esta etapa podra ser realizada por el Rol de Contador Central o por el rol de

Gestion Humana de la Unidad Ejecutora o quien haga sus veces.
En esta etapa se podra visualizar toda la informacion cargada en las solapas
y sub-solapas de etapas anteriores, no permitiendo su modificacién.

La ultima solapa es donde hay que ingresar el informe del Contador Central.

Si la etapa la realiza el Contador, entonces tiene la opcién de:
1. Cargar el informe en PDF sin firma digital y firmarlo digitalmente en el
sistema. Para esto, debera seleccionar la casilla NO en “El informe esta

firmado”.
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2. cargar el informe en PDF con firma digital. El sistema validara que el
PDF adjunto contenga firma digital. Para esto debera seleccionar la

casilla Si en “El informe esta firmado”.

Luego se debe seleccionar un Dictamen.
En caso del que el informe fuera desfavorable, al seleccionar el botdn

“Finalizar”, el proceso culminaray se notificara por bandeja de notificaciones

a Gestiéon Humana.

L Ciodigpde OO0 FEager iDL O L CONTADDH CENTHAL O LIECulidh)
st aCicny O 1 Deetalies ded D SCiposdn ded LTS s Coosnitriod e ] Aradlesis o el O Cemtral
nepesidad LoD Pt LR EI0G AT G F Presupaesia Reiriautivo [eebepado
it
Informe del Cr. Central Delegado

Birforme et fomads 5

B S earr dil iilaie &5 Fer. a .

Para que la firma digital funcione correctamente,
el nombre del archivo no debe contener caracteres

especiales como ejemplo: tildes.

Existe una guia sobre Firma Digital para aquellos

roles que tengan habilitada la misma.

o /
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Etapa: informe sistema de expediente

para Contador Central de CGN
Ejecutada por GH

Esta etapa podra ser realizada por el Rol de Contador Central o por el rol de

Gestion Humana de la Unidad Ejecutora o quien haga sus veces.

Si la etapa la realiza un usuario con rol de Gestion Humana de la Unidad
Ejecutora, el sistema no consultara si el informe esta firmado.
El usuario debera descargar el informe del Contador Central del sistema de
expedientes y debera cargarlo en esta solapa en formato PDF.

Luego, debera informar el dictamen.

Usuario 11 Unidad Ejecutora

Codigo: 02/0015/203 Etapa: INFORME DEL CONTADOR CENTRAL DELEGADO

|ustificazian de |z necesidad) Detslles del cancurza| Descripsion del pussta| Reguisiias sal :itaccsl Control de :Lc:asl Cradito PresJF-ues:all Analiziz Eet'i:-uix-c-l Informe del Cr. Central
Delegado

Informe del Cr. Central Delegado @

Adjuntar informe®: + Examinar Formalos permitidos: POF

El dictamen del informe es®: Favorable v

«Voher | Guardary Cerrar | Finalizar

Salir

En caso de favorable parcial, el sistema seguira por la cantidad de plazas

autorizadas e ingresada en esta etapa.
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Etapa: envio de solicitud de contratacion
a ONSC

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol Gestion Humana de la Unidad

Ejecutora o quien haga sus veces.

Esta etapa mostrara todas las solapas de las etapas anteriores y su
informacion.

Podra no solo visualizar la informacion ingresada, sino que tendra la
posibilidad de cambiar parte de la informacién, aquella que no dependa de
los informes ya firmados.

Una vez revisada toda la informacion, se habilita el envio a la ONSC.
Sila necesidad trata de un Provisoriato, entonces el sistema enviara la misma
y de forma automatica a la oficina de la CARO.

El usuario debera descargar un reporte “detallado por necesidad” desde la
seccion reportes y debera adjuntarlo al sistema de la CARO en cada solapa

que sea necesario.

Codigo: 02/0046/2023 Etapa: ENVIO DE SOLICITUD CONTRATACION A ONSC
Justificacion de la Detalles del Descripcion del Requisitos Control de Credito Analisis Informe del Cr. Central
necesidad CONCUrso pUestD solicitados cuotas Presupuestal Retributivo Delegado
Informe del Cr. Central Delegado
Archivos adjuntos:
Fecha de alta Nombre del Documento
i 05/05/23 Adjunto_(2) (1)
El dictamen del informe es: Favorable
< Yolver Finalizar
Salir
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IMPORTANTE

GH debera luego de enviar a la CARO, sacar un informe
y adjuntarlo (las veces que sea necesario) en el sistema
CARO para los Provisoriatos.

En caso de llamados para personas con discapacidad, no es
necesario ingresar al sistema CARO para adjuntar el informe. Pero
se debera contactar a la CARO para que ejecuten la siguiente etapa.

Etapa: analisis CARO

Esta etapa es realizada por quien representa a la ONSC en la CARO.

O
ézl-r:f\;gibtﬁll G @PB‘.B E

Usuario 1 CARD l \

@ Uruguay
| "We Presidencia

¥ Necesidades  Cédigo: 03/0016/2023 Etapa: AMALISIS CAR.O.
Bandeja de Justificacién de la Detalles del Descripcion del Requisitos Control de Crédito Andlisis Inferme del Cr. Central | Andlisis
Actividades necesidad CONCLrSo pU&StD solicitados Cuotas Presuplestal Retributivo Delegado CARO.
L amp: on ob a
Se deberd adjuntar el informe firmado por los tres representantes.
Adjuntar infarme*; Formatos permitides: POF
Adjunta_(2) (1).pdf 2943 KB
El dictamen del informe es*; Favorable Parcia -

Cantidad Vacantes C.AR.O:

< Volver Guardar y Cerrar Finalizar
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Etapa solo para vinculos de Provisoriato

Desde esta etapa, CARO podra visualizar toda la informacién ingresada para
poder corroborar los datos.

A la CARO le llegara en paralelo la solicitud de informe por el sistema PRE y
por el sistema CARO.

Cuando desde el sistema CARO se finalice el informe, el representante de la
ONSC en la CARO debera descargar el mismo y cargarlo en el sistema PRE.

Luego se debe seleccionar un Dictamen.
En caso del que el informe fuera desfavorable, al seleccionar el botdn

“Finalizar”, el proceso culminaray se notificara por Bandeja de notificaciones
a Gestion Humana.

En caso de favorable parcial, el sistema seguira por la cantidad de
plazas autorizadas e ingresadas en esta etapa.
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Etapa: analisis Reclutamiento y Seleccion
por ONSC

Esta etapa es realizada por Uruguay Concursa ONSC.

&) i, 0 (e EBE

Codigo: 02/0015/2023 Etapa:}\N}:\L\‘l': RECLUTAMIENTO Y SELECCION ONSC

Justificazian de la ne-:esidedl Dretzlles del concursof Descripcidn del puesto) Requisitos sol :itaccsl Control de cuotas| | Crédita Fresupuestal| Andlisis Retributive] Informe del Cr. Central Andlisis del perfil y Bases del
Dalegado llamado

Les campos indieados con * son obligaterios.

Participacién en el Tribunal

ONSC tignz interés en participar del Tribunal:

Andlisis del perfil

El perfil indicade por el incise regquiere madificaciones™: 5

Ne

Bases y Perfiles

Adjuntar archive®: Formates permitides: PDF

<\olver | Guardary Cerrar Finalizar

Salir

El usuario que cuente con el rol para acceder a esta etapa podra visualizar
todas las etapas anteriores reflejadas en las solapas.

Desde Uruguay Concursa se realizara el analisis del perfil y se elaboraran las
bases del llamado. El equipo de ONSC podra modificar los campos que
corresponda siempre y cuando no afecten los informes ya emitidos. Las
modificaciones seran informadas a la Unidad Ejecutora que realizé la

solicitud.
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Etapa: analisis de oferta
de Redistribucion

Esta etapa es realizada por Uruguay Concursa REDISTRIBUCION.

A esta etapa se llega solo si el tipo de vinculo solicitado es “Provisoriato”.
Desde el sector de Redistribucién, se analizara si existe o no personal a
redistribuir que cumpla con un perfil similar al solicitado.

En caso de no existir, al confirmar en el sistema la no existencia de personal
a redistribuir, el sistema pasa directamente a la siguiente etapa: “Aprobacion

del llamado por el Inciso”.

En caso de existir personas a redistribuir, el sistema continda en la siguiente
solapa donde se ingresa la informaciéon de las posibles personas a
redistribuir y los adjuntos requeridos para ofrecer esas personas al

organismo solicitante.

Cadigo: 02/0030/2023 Etapa: ANALISIS DE OFERTA DE REDISTRIBUCION
Justificacion de |a | Detalles del Descripeion del | Requisitos Control de Informe del Cr. Analisis Andlisis del perfil y | Némina de Funcionarios &
necesidad CONCUrsg puesto solicitados cuotas Central Delegado | CARQ. Bases del llamado | Redistribucién Mémina
Los campos indicados con ® son abligato
Consulta de ndmina de funcionarios a redistribuir
£5e encontrd perfil requerido?: S
Aclaracién: 55555
< Valver Guardar y Cerrar Siguiente

En caso de existir personal a redistribuir, la informacién que se suba al
sistema que responda a datos sensibles no se reflejara en los reportes.
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Etapa: respuesta a oferta
de Redistribucion

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol Gestion Humana de la Unidad

Ejecutora o quien haga sus veces.

A Gestion Humana le llegara el personal que se encontré a redistribuir.

En la solapa “Funcionarios en Némina”, se podra visualizar la informacién y
documentacién adjunta que envié el equipo de ONSC con el personal
encontrado a redistribuir.

Para cada persona detectada, se debera elaborar el acta de aceptacion y

adjuntarla en la misma solapa.

En la solapa “Respuesta Organismo”, el sistema mostrara un resumen de las
acciones realizadas en la solapa anterior. Se permite la posibilidad de agregar

un comentario en esta etapa.

Codigo: 02/0021/2023 Etapa: RESPUESTA A OFERTA DE REDISTRIBUICION
Justificacion delz necesidad| Detalles del c-:nrchsc-l Descripcion del pJeEIC-l Requisitos ;c-li-:icaj-:nsl Control de -:u-:nta;l Informe del Cr. Centra Andlizis CARD.| Andlisiz del perfil y Bazes de Funcionarios en Néminz] Respuesta Organismo|
Dzlegado llamado
v con i
Cantidad de funcionarios en oferta de 1

redistribucidn:

Cantidad de funcionarios 2 seguir el proceso de 1
incorparacion:

Comentarios:

«Volver || Guardary Cerrar | Finalizar

Por cada persona que se ajuste al perfil requerido, se adjuntara el Formulario de
Oferta, con la aceptacion firmada por el Jerarca del Inciso.
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Etapa: conclusion de Redistribucion

Esta etapa es realizada por Uruguay Concursa REDISTRIBUCION.

% Uruguay
g Presidencia

Cadigo: 02/0022/2023

|ustificaci6n de la |

necezidad

Detalles del
£ONCUrso

PRE

% Back Office

onse

del Servicio Civil

(R

Respuesta
Organismo

Etapa: CONCLUSION DE OFERTA DE REDISTRIEUCION

Control de
cuotas

Condusién de Oferta
Redistribucién

Anélisis del perfil y Bases
del llamado

Descripcian de

Requisitos
puesto

Informe del Cr. Central
solicitados

Analiz's
Delegado

Nomina de
CARD

Funcionarios en
Redistribucion

Nomina

Expedients®:

Aclaracion:

Volver GQuardary Cerrar

£

Finalizar

Desde esta etapa se podra visualizar todas las solapas anteriores con la
conclusion de los funcionarios a redistribuir y su aceptacion.

En caso de que la cantidad de personas a cubrir la necesidad en curso sean
cubiertas por el personal a redistribuir, el proceso finaliza.

En caso de que la cantidad de personas a redistribuir no sean suficientes para
cubrir esa necesidad, el proceso seguira el curso por la cantidad de personas
no cubiertas con el personal a redistribuir.

En ambos casos el sistema solicitara que se ingrese el nUmero de expediente
que se generd desde el sistema de expedientes para seguir el tramite del
personal a redistribuir.
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Etapa: aprobacion del lamado
por el Inciso

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol Gestion Humana de la Unidad

Ejecutora o quien haga sus veces.

¥ Necesidades Cadigo: 02/0020/2023 Etapa: APROBACION DEL LLAMADO POR EL INCISO

Andlisis Retributivo| Analisis del perfil y Bases del

llamado

Descripcidn del puesto| Requisitos solicitados| Control de cuotas| Crédito Presupuestal

PGl VSO GEG M Detalles del concursol Resolver |

Bandeja de
Actividades

Bandeja de Los campos indicados con * son obligatorios.

Notificaciones

Aprobacién del llamado
» Reportes

Anulaciones y
Pausas

Resolver*: Aprobar

’ Modificar I

Observaciones*:

<Volver | Finalizar

Salir

El objetivo de esta etapa es poder realizar una revision de la informacién
ingresada en el sistema que conforman el perfil y las bases del llamado para
que luego de contar con la Resolucién, comenzar el proceso del Llamado.

En caso de aprobar lainformacion ingresada, el proceso seguira para la etapa
“Designacion de Representantes del Tribunal y Resolucién”.

En caso de existir modificaciones, el sistema habilitard un campo donde se
informan las modificaciones que el organismo solicita realizar a la ONSC.
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Etapa: correcciones solicitadas por el
organismo a ONSC

Esta etapa es realizada por Uruguay Concursa ONSC.

Cepmacion] Crates e ::':\.-.:[ Dwasrizeidn 2u :wr.:l Raguigins 30 :'-a::=| C

F .':.'.'.:| Arcdilisis ded perfl y Bases del

amada
Partici | Tribwunal i e a
aricipaciin en el Tribuna sriindicado F
CONEC S o e pa e S T ] i e
eakrals
Andlisis del perfil [+ i |
Lo
Eratlindoadaoar o ndm e e aconest Rases y Parflac
D
[ 2348
o
Bases y Perfiles
TR afnnes

Fechade alta  hombre del Document

‘
5

<Vobr  Goacdar y Cemar

Alingresar a esta etapa, el usuario representante de la ONSC podra visualizar

el pedido de cambio solicitado por el Inciso/UE. En caso de ser correcto el
pedido, se realiza la modificacion.

Se podra adjuntar los intercambios de correos e informacion entre la ONSC
y el solicitante para dejar un registro de lo acordado.

Algunas de las solapas no se encuentran visibles en esta etapa, pero si se
necesita consultar, se puede obtener la informacion desde el “Reporte

Detallado por Necesidad”.

CRPRE
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Etapa: desighacion de representantes del
tribunal y resolucidén

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol Gestion Humana de la Unidad

Ejecutora o quien haga sus veces.

Esta etapa no permite visualizar la informacion cargada en etapas anteriores.
En el caso que fuese necesario consultar algun dato, se puede obtener la
informacion en el “Reporte Detallado por Necesidad”.

En la primera solapa “Designacion de representantes del tribunal”, el

usuario podra ingresar a los titulares y suplentes con su respectivo rol.

Para poder ingresarlos, deberd seleccionar el icono a la derecha de la

pantalla. @

Se abrira una ventana emergente por cada titular, donde se debera cargar
los datos de cada representante del tribunal.

La cantidad de participantes del tribunal que se podra ingresar en esta
solapa, depende de la decision de ONSC en participar o no del mismo.

En la segunda solapa “Proyecto de Resolucidon”, se podra visualizar las

bases y perfiles para poder armar la resolucion a firmar y adjuntarla en la

plataforma.
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A (R PRE

1 Back Office

Codigo: 02/0015/2023 Etapa: DESKSMACION DE REFRESENTANTES DEL TRIBUNAL Y RESOLUCK)!

Designacién de representantes| Proyecto de resclucidn
del tribunal

Carga de representante del tribunal

Mombre del Repressntante

Representantes Apzlido del Regressnzante Apellido

Fol del Representante Ro

9

Representante Tiular o Titular hd
Suplente

Correo del Repressntante

Sigusnte =

M DE REPRESENTAMTES DEL TRIBUNAL ¥ RESOLUCION

ignacin de reprasentantas | Proyecto de runlununl
=l tribuna

dos con * son obl

Proyecto de resolucién

Adjuntar archiva™:

= Examinar

Bases y Perfil del llamado

Archivos adjuntos:

Fecha de Alta Descripdion Docurmento

i 10/06/23 AGESIC FERRER

<Vohrer Guardar ¢
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Etapa: informe sistema de expedientes
para firma de resolucion

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol Gestion Humana de la Unidad

Ejecutora o quien haga sus veces.

Si el jerarca decide involucrarse en el sistema PRE - UC, esta etapa debera
avanzar sin informacion adicional.
Si el jerarca no se involucra en este sistema y firma la Resolucion por fuera,

le debera llegar un expediente con la informacién de esta necesidad.

La etapa puede venir con informacion de numero de expediente precargada

O no.

Si viene precargada, implica que el Contador Central no firmo el informe a
través de este sistema, y, por lo tanto, esta necesidad ya cuenta con un
numero de expediente.

Si la etapa viene vacia, significa que, hasta el momento, no hubo necesidad
de manejarse a través del sistema de expedientes, todos sus actores
ingresaron al sistema PRE-UC.

En caso de necesitar crear el expediente, el usuario debera:

1. Crear un expediente en su sistema de expedientes para
obtener el niumero del expediente.

2. En el sistema PRE, en esta etapa debera seleccionar el check
donde indica que se “Continua en el Sistema de Expediente”
e ingresar el nUmero obtenido del sistema de expediente.

3. Generar Reporte apretando el botén en la pantalla.

4. Cargar en el sistema de expediente el reporte descargado del
sistema PRE-UC y dependiendo de la forma de trabajo,
también volver a adjuntar en el sistema de expedientes la

Resolucién sin firmar y las bases y perfiles.
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B e, | 25 PRE
\'W¥ Presidencia | delsenicio Cii R @ Back Off
Cédigo: 02/0015/2023 Etapa: INFORME SISTEMA DE EXPEDIENTES PARA FIRMA DE RESOLUCION

Sistema de Expedientes

Numero de Expediente™; Generar Reporte

En caso de que el jerarca firme por la plataforma, el ingreso y generacion
del reporte sera obligatorio, por lo que se debera poner una referencia en

el campo “Numero de Expediente” aunque no se creara realmente.
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Etapa: resolucion firmada de aprobacion
del llamado - Ejecutada por GH

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol Gestion Humana de la Unidad

Ejecutora o quien haga sus veces o jerarca del Inciso.

‘a Uruguay ONSC p PRE
UWE Presidencia | GFisicien R i

Codigo: 02/0015/2023 Etapa: RESOLUCION FIRMADA DE APROBACION DEL LLAMADO

Diesignacion de representantzs| Proyecto ders 5c-IL.:i5r| Resolucitn Ilamadul
del tribuna

Resolucién
Adjuntzr Rezalucion dzl llamado™: T
Cbzervacionas: bujvb

«Vaober | Guardary Cerrar Finalizar

Salir

Si la etapa la realiza un usuario con rol de Gestién Humana de la Unidad
Ejecutora, se habilita en la ultima solapa, un espacio para que se adjunte la

Resolucion de aprobacion del llamado firmada por el jerarca del Inciso.

El usuario debera descargar la Resolucion firmada por el jerarca del Inciso
del sistema de expedientes y debera cargarlo en esta solapa en formato

PDF.

En caso de querer visualizar todas las actuaciones anteriores, se podra

emitir el “Reporte Detallado de Necesidad” desde el Menu, “Reportes”.
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Etapa: resolucion firmada de aprobacion
del llamado - Ejecutada por el jerarca

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol Gestion Humana de la Unidad

Ejecutora o quien haga sus veces o jerarca del Inciso.

PRE

B Back

Comgo: 0500952012 Etapa: RESOLUCION FIRMADA DE APROBACION DEL LLAMADD

Designackin oe representantes

Prayecio de redolucidn| Resolucidn llamado
del tribuna

Resolucidn

La Resolucian esta firmada* 5l

Adjuntar Resobucidn g2l llamado™:

Obsarvationes:

Si el jerarca opta por firmar la resolucidn en el sistema PRE, entonces tiene

la opcion de:

1. Cargar la Resolucién en formato PDF sin firma digital y firmarla
digitalmente en el sistema. Para esto debera seleccionar la casilla NO

en “La Resolucion esta firmada”.
2. Cargar la Resolucion en formato PDF con firma digital. El sistema

validara que el PDF adjunto contenga firma digital. Para esto debera

seleccionar la casilla Si en “La Resolucién esta firmada”.
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Para que la firma digital funcione correctamente, el nombre del
archivo no debe contener caracteres especiales como, por ejemplo,
tildes.

Existe una guia sobre Firma Digital para aquellos roles que la tengan
habilitada.

Etapa: designacion de veedores de COFE

Esta etapa es realizada por los usuarios con el rol Gestién Humana de la Unidad

Ejecutora o quien haga sus veces.

N
e, | 25 (R PRE

Administrador Directara l »

Cadigo: 02/0015/2023 Etapa: DESIGNACION DE VEEDOR DE COFE

Datos del VEEdurl

Inserta un Veedor Cofe
Los campos i

Nombre del Vesdor:

Designacion de veedor por COFE

Apelido gzl Vesdor:

Correo del Veedor: Q
Lo
Nao tendra Vesdor Designado O
Adjuntos de respaldo COFE o rechazo designacién de veedores
Adjuntar archivo:
rmalos permilidos: POF
Guardary carrar Fnalizar
Salir

En esta etapa se asigna el veedor de COFE.

En caso de designacion, el sistema solicitara la informacion de ese veedor.
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El sistema permite declarar la necesidad sin veedor.
En cualquier caso, se debera justificar con un adjunto.
El sistema permite adjuntar los intercambios existentes entre COFE y el

organismo, tanto para el caso donde hay respuesta de COFE como para
cuando no hay respuesta y se asume el llamado sin veedor.

Etapa: control de informacion y
designacion de representantes de ONSC

Esta etapa es realizada por Uruguay Concursa (ONSC).

Cadigo: 02/0015/202 Etapa: CONTROL DE INFORMACION ¥ DESIGNACIGN DE REPRESENTANTE ONSC

Justifizacion de |z neces :Ia:Il [Detalles del c-:rchsc-l Descripcion del pJeEIC-l Requisitos solicitados] Contral de cuatas)

Créditn Frasupussts | F-nélissRetrit-utivcl Informe del Cr. Central Anéliis del parfily Bases dal | Resclver |
Delzgada [lamado

Dstos Veedor| Designacion Representante | provects de Resolucién| Resolucidn Liamade| Designacion de representantes
Tribuna del tribunal

Carga de representante del tribunal

“omirs del Rzpresenznte
Designacidn de representantes
ipelido 42 Reprezentante

3l el Reprazantanta

72

Zaprazarcant Trular s Trular W
suplente

Zorren il Raprazantanta

«<Volver | Guardary Cerrar | Finalizar

il ]

Esta etapa permite ver toda la informacién cargada en el proceso con el
objetivo de control antes de iniciar el proceso del Llamado.

En caso de que ONSC participe del tribunal, se debera completar el titular y
suplente designado.
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Etapa: creacion del llamado
en Uruguay Concursa

Esta etapa es realizada por Uruguay Concursa (ONSC).

Esta es la ultima etapa antes de pasar al sistema de Backoffice de Uruguay
Concursa.

En esta etapa se podran modificar solo algunos items y en la ultima solapa
se confirmara la creacién del llamado en Backoffice.

Cuando se realice la accion de finalizar, la necesidad se seguira mostrando
en la Bandeja de Actividades, pero ya no permitira su modificacion. El botén
de modificar desaparece.

Desde el boton Visualizar se podra acceder a la solapa de “Creacion del
Llamado” donde mostrara el nUmero de identificador de Backoffice.

Uruguay O'\ISC R P R E

Presidencia el Servicio Cuil 8 Back (

&

{/i‘
>

Codigo: 02/0015/2023 Etapa: CREACION DEL LLAMADO EN UY CONCURSA

Detalles del -:-:-n:L.rsc-l Descrincidn 42l puesta| Resalugin Uamade| Datos delvesgor| DesiEnacion derepressnizntes) oo ion dal Lamada
del tribunal

Creacién del Llamado en Uruguay Concursa

Confirmar Datos 5

<'Woher Guardar y Cerrar Finalizar

Salir

Ultima etapa antes de pasar al sistema BackOffice para comenzar el proceso
del llamado.
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Reportes

Tipos de Reportes

» Necesidades Estado Actual de Necesid=dcs

¥ Reportes V

Estado Actual de
Necesidades Codigo:

Tiempos de Gestion
de Necesidad Inciso Seleccione un Inciso

Reporte Detallado
por Necesidad Tipo de Vinculo Seleccione un tipo de vinculo

Anulaciones y

- Fecha Desde: I

Fecha Indso Unidad Ejecutora Tipo de Vinculo

Desde la pantalla de INICIO, dentro del MENU REPORTES, se encuentran tres
reportes que el sistema permite emitir:

» Estado actual de necesidades
= Reporte detallado por necesidad
» Tiempos de gestion de necesidad

Estado actual de necesidades

Desde la pantalla de inicio se podra previsualizar el reporte. Tanto el reporte
en Excel como la previsualizacion, muestra todas las necesidades en curso e
identifica la etapa en la que se encuentra cada una. Al seleccionar el nUumero
de necesidad, se abrira una ventana emergente donde detallara algunos
datos del perfil de esa necesidad.

El reporte se emite segun los filtros que el usuario indique.

Tiempos de gestion de necesidad

Mostrara el tiempo que transcurre la necesidad en cada etapa. El reporte se
emite para aquellas necesidades segun los filtros que el usuario indique.
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La previsualizacion muestra por necesidad, el total de tiempo que lleva la
misma, sin desglosar las etapas.

El reporte en Excel permite el desglose del tiempo en cada etapa.

Reporte detallado por necesidad

Este reporte se emite para una necesidad especifica. No se puede emitir para
varias necesidades al mismo tiempo.

El reporte mostrara en detalle la informacién ingresada en cada etapa
concluida, para la necesidad seleccionada. Aquella etapa que aun no esta
finalizada, por mas que la informacién esté completa, no figurara en el
reporte. El reporte incluye una foto de los adjuntos ingresados en el sistema.

Se podran obtener reportes desde los siguientes roles: GH, DGS, Financiera, ONSC.

Ejemplo de uno de los reportes “Reporte Detallado
por Necesidad”

Nuamero identificacion 02/0042/2023

Ftapa: DETECCION DE LA NECESIDAD

Inciso: Presidencia de la Reptiblica
Unidad Ejecutora: Oficina Nacional del Servicio Civil
Fecha: 02/08/23

Usuario: Administrador Directora
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Ejemplo de pantalla emergente de “Estado de la
Necesidad”

Cédigo:

Fechainicio:

Tipo Vinculo:

Tipo de concurso:

Participacién ONSC:
Cuota CNHD:

Cuota Afro:

Cuota Trans:

Cuota D.Violentos:

Etapa:

Estado de la Necesidad

02/0016/2023 Inciso:

18/05/23 00:00 UE:

Provisoriato Estado:

#UL | O/M: 0:40 - M: 20 - Nombre:

P: 20 - E: 20 (Decreto

N°223/013)

NO Cant. Puestos:

NO Puestos CNHD:

NO Puestos Afro:

NO Puestos Trans:

NO Puestos D.Violencia:
N° Llamado:

ESPECIFICACION DE LA
CONTRATACION

Presidencia de la
Repuiblica

Oficina Nacional del
Servicio Civil

En Construccion

Administrativo/a

Cédigo:

Fecha inicio:

Tipo Vinculo:

Tipo de concurso:

Estado:

Ein Etapa
Detecci6n de la Necesidad:

Especificacion de la
Contratacién:

Crédito Presupuestal y
Anélisis Retributivo:

Informe Sistema de
Expedientes para CR.Central
Delegado:

Informe del Contador Central
Delegado:

Tiempos de Gestion de Necesidad

Estado de la Necesidad

02/0022/2023 Inciso:

23/05/23 UE:

Provisoriato Nombre:
Cant. Puestos:

AMLY M/A: M: 45 - P: 30 -
E: 25 (Decreto N® 223/013)

Cubierta
Dfas en Etapa
2310523 Deteccién de |a Necesidad:
Especificacién de la
23/05/23 Contratacion:
Crédito Presupuestal y
29/05/23 Analisis Retributivo:
Informe Sistema de
29/05/23 Expedientes para CR.Central
Delegado:
Informe del Contador Central
29/05/23 o ¢ ° ¢

Delegado:

Presidenciade la
Republica

Oficina Nacional del
Servicia Civil

Profesional del Area Salud

1

PRE

& Back Office
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Anulaciones y Pausas

Estas acciones podran ser realizadas Unicamente por los usuarios con rol

de Gestion Humana de Unidad Ejecutora o quien haga sus veces.

Bandeja de Anulaciones

Bandeja Anulada'"ausadas

» Reportes

- Anulaciones y
Pausas

Bandeja Anuladas

Pausadas

Pausar Necesidad

Anular Necesidad

Incise: Seleccione un Inciso v Unidad Ejecutora: Seleccione una Unidad Ejecutora
Etapa: - Estado: (Todos)
Codigo:
Fecha alta desde: B Fecha alta hasta: i
Fecha modificacian fil Fecha modificacion il
desde: hasta:
Cantidad 10 > Ordenar Cadigo v Ascendente v
de filas: por:
Cédigo Estado Inciso UE Motivo de Anulacién/Pausa  Fecha Etapa
® (2] oo e e ZmEm o owe aen QOSRNS

N

Necesidad Pausada

Anulacién: el proceso puede anularse de forma manual en cualquier etapa.
La anulacién no permite retomar el tramite en ningdn momento posterior.
Los usuarios que tienen la potestad para anular son las Gestiones Humanas.
Se exigira justificacion.

Pausa: el proceso puede ser pausado de forma manual en cualquier etapa.
La pausa significa que momentaneamente y por tiempo prolongado, la
necesidad queda sin efecto, pero es posible retomarla en algin momento
posterior. El objetivo de esta funcionalidad es no interferir en las bandejas
de actividad diarias cuando la necesidad esta detenida.
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Flujo

1. Deteccion de 6. Envié de 8. Andlisis [ 35 Abrobacién del
la Necesidad. solicitud Reclutamiento y Il_zﬁ'!ado porel | ParaCorrecciones
GHUE — Congatasgon o Seleccion. Incisa.
edds ONSC DGS Inciso/GHUE J e T
Solicitadas por el
‘ Inciso a ONSC.
' ONSC,
2. Especificacién Sin Correcciones
= dela ) Nq hay
nitratacion. Provisoriato’ pefsonal a
GH UE Provisoriato? redisribur
14. Designacian 18. Control de
Si - det : Informacién y
epreseniantes Designacion de
., de Tribunal y —P Rep?esmt&nie
3. Crédito L — A Resolucion.
7.Anédlisis CARO. Favorable 9. Andlisis de > ONSC.
Presupuestal y o Oferta de DGS inciso/GHU ONSC
Analisis CAR pidriains |
e Redistribucion.
Retributivo. ONSC
Financiera UE
Desfavorable Sl hay R —
personal a Mo suficientes 7
redisribuir 15. sistema de B
h Expedientes. 19. Creacion del
10. Respuesta a Llamado en UY
4. Sistema de Oferta de Concursa.
Expedientes Redistribucion. ONSC
GH UE
S
Favorable 11. Conclusion de
Oferta de
Redistribucion.
'd ™
Desfavorable s T
17. Designacion | [ ‘Firma Digital ]
de Veedor de
COFE | ;
GH UE | [ Reporte a sistema de expedientes ]
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Anexos

Glosario de Flujos del proceso

Etapas de los procesos
= | O/M: Méritos 20, Oposicién 50,

Psicolaboral 15, Entrevista 15

Nomenclatura de los Flujos de Proceso

= C/0: Con Ordenamiento
= §/0: Sin Ordenamiento
= O/M: Méritos 25, Oposicion 60, = UL: Una Localidad
= ML: Mdltiples Localidades
= A:Llamado con cupo para personas

= O/M: Méritos 25, Oposicion 60,

Psicolaboral 15

Entrevista 15

= O/M: Méritos 30, Oposicién 70 autodefinidas Afrodescendientes
= V: Méritos 45, Psicolaboral 30, * T:Llamado con cupo para personas
Trans
Entrevista 25 = #: Comienza por Oposiciéon

= O/M: Oposicién y Méritos

= VI: Méritos 70, Psicolaboral 30 L
! = M/A: Méritos y Antecedentes

= VII: Méritos 75, Entrevista 25

Como se compone

Comienza o no por Oposicion + Tiene o no Ordenamiento + Colectivo
protegido + Una o Varias localidades + Etapas del proceso + Oposiciony

Méritos o Méritos y Antecedentes
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Ejemplos

= C/O AUL | O/M: M:20 - O:50 - P:15 - E:15 (Decreto N° 440/022)
Llamado con Ordenamiento Aleatorio, para cupo personas
Afrodescendientes, una localidad, Tipo | etapas de proceso

(Todas las etapas)

= S/OAMLIO/M:M:20-0:50-P:15-E: 15 (Decreto N° 440/022)
Llamado sin Ordenamiento, para cupo personas
Afrodescendientes, varias localidades, Tipo | etapas de proceso

(Todas las etapas)

= #S/0 UL 1 O/M: 0:50 M:20 P:15 E:15 (Decreto N° 440/022)
Llamado que comienza por Oposicién, Sin Ordenamiento
Aleatorio, para una localidad, Tipo | etapas de proceso

(Todas las etapas)
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Oficina Nacional
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