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“ Planificacion de las necesidades de personal
de acuerdo al articulo 4 del Decreto N° 440/022

de 30 de diciembre 2022-Publicado en Diario Oficial
el 1/ de enero 2023

La planificacién de las necesidades de personal deberd ser realizada por las Areas de Gestién
Humana o Unidades Organizativas que haga sus veces de los respectivos Incisos, de acuerdo
con los lineamientos Jerarquicos y disponibilidad presupuestal y remitirse a la Oficina
Nacional del Servicio Civil en el segundo semestre de cada afio.

Dichas planificaciones deberan contemplar el cumplimiento de las acciones afirmativas.

Se deberd destinar:

= El4% sobre la cantidad de los puestos a ser llenados, es decir, el organismo debe realizar
la reserva del crédito presupuestal de los cargos para ser ocupados en el afio por
personas con discapacidad -articulo 8 de la Ley N° 20.075 de 20 de octubre de 2022 que
sustituye el articulo 49 de la Ley N° 18.651 del 19 de febrero de 2010 y su Decreto
Reglamentario N° 79/014 de 28 de marzo de 2014-, el cual establece en su articulo 2 que
“(...) a los efectos del calculo del porcentaje minimo establecido, seran consideradas las
vacantes de ingreso en cada escalafén y las vacantes de cargos presupuestados que no
hubieran podido proveerse por el régimen del ascenso (...) “.

La descripcién de los perfiles debera ser elaborada con el asesoramiento de la Comision
Nacional Honoraria de la Discapacidad y Pronadis (Ley N° 18.651 art.51 Literal F).

Los organismos comprendidos y que deben dar cumplimiento a lo previsto en la citada
normativa son: el Estado, los Gobiernos Departamentales, los Entes Autonomos, los
Servicios Descentralizados y las Personas de Derecho Publico no Estatal.

El 8% de los puestos de trabajo a ser llenados en el afio por personas afrodescendientes
que cumplan con los requisitos del articulo 525 de la Ley N° 20.075 de 20 de octubre de
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2022 que sustituye el art. 4 Ley N° 19.122 de 21 de agosto de 2013 y su Decreto
Reglamentario N°144/014 del 22 de mayo de 2014.

Los organismos comprendidos y que deben dar cumplimiento a lo previsto en la citada
normativa son: los Poderes del Estado, el Tribunal de Cuentas, la Corte Electoral, el
Tribunal de lo Contencioso Administrativo, los Gobiernos Departamentales, los Entes
Auténomos, los Servicios Descentralizados y las Personas de Derecho Publico no Estatal.

= El1% delos puestos de trabajo a ocupar en el afio por personas Trans, segun lo estipulado
por el art.12 de la Ley N° 19.684 de 26 de octubre de 2018 y su Decreto Reglamentario
N°104/019 de 29 de abril de 2019. El articulo 19 del citado Decreto establece que: “Podran
postularse para este cupo todas aquellas personas que se autoperciban trans,
solicitandose para ello haber realizado o iniciado el proceso de adecuacién de nombre o
sexo en documentos identificatorios, o haber solicitado la Tarjeta Uruguay Social Trans.
Previo a la entrevista con el tribunal, se realizara una instancia presencial obligatoria
(espacio charla taller), a cargo del Consejo Nacional Coordinador de Politicas Publicas de
Diversidad Sexual, en la que se explicara el origen y el alcance de la accién afirmativa.”

Los organismos comprendidos y que deben dar cumplimiento a lo previsto en la citada
normativa son: Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, Poder Judicial, Tribunal de Cuentas,
Corte Electoral, Tribunal de lo Contencioso Administrativo, Gobiernos Departamentales,
Entes Autonomos, Servicios Descentralizados y las Personas de Derecho Publico no
Estatal.

= EI2% de vacantes a ocupar en el afio deben ser cubiertas por victimas de delitos violentos
de acuerdo a lo establecido en el articulo 105 de la Ley N° 19.889 de 09 de Julio de 2020
y su Decreto Reglamentario N° 106/021 de 06 de abril de 2021.

Los organismos comprendidos que deben dar cumplimiento a lo previsto por esta
normativa son los siguientes: Poder Ejecutivo, Poder Legislativo y Poder Judicial, Tribunal
de Cuentas, Tribunal de lo Contencioso Administrativo y Personas de Derecho Publico no
Estatal.
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Inicio de expediente

El drea de Gestion Humana de cada Inciso debera iniciar el tramite mediante expediente
electronico o a través de la nueva plataforma Pre Uruguay Concursa (Pre UC) y debera contener:

a. Informey justificacion de la necesidad de personal:

e Nombre del puesto;

e Cantidad de puestos de trabajo;

e Vinculo contractual y la normativa al amparo de la cual se fundamenta la solicitud;

e Modalidad de concurso (Regla: Oposicién y méritos; excepcion: Méritos y antecedentes)
Art. 6;

e Etapas en las que se desarrollara el proceso (Méritos y antecedentes, Oposicion,
Psicolaboral y Entrevista)?;

e Perfil (descripcion y requisitos del cargo o funcion o puesto a ser provisto);

¢ Informe del Gerente Financiero, quien realiza el informe sobre la existencia del crédito
para el gasto para ocupacion de puestos de trabajo o vacantes a generarse por jubilaciones.
En este Ultimo caso, con previo informe de la oficina de Cuentas Personales del Organismo
(Art. 6, lit.f);

¢ Informe del Contador Central, delegado de la Contaduria General de la Nacion quien avala
la disponibilidad del crédito para las contrataciones;

e Propuesta de integracion del tribunal (Art. 6, lit.g).

b. Intervencion de la Comisién de Analisis Retributivo y Ocupacional (CARO)?
(aplica tnicamente bajo la modalidad de provisoriato)

El Inciso debera ingresar la solicitud de las necesidades de personal en la plataforma web del
sistema, de la Comision de Analisis Retributivo Ocupacional - CARO -, en dicho sistema, se le

T Ver Art. 30 del Decreto 440/022 de 30 de diciembre de 2022.
2 Articulo 35 de la Ley N°19.121 de 20 de agosto de 2013 en la redaccion dada por el Articulo 3 Ley N° 19.438 de 14 de Octubre de 2016
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solicitara al organismo que ingrese: numero de expediente, Inciso, Unidad Ejecutora, concepto
de la solicitud y la justificacion de las necesidades de personal requeridas.

En tal sentido, el comité técnico de la Comision integrada por representantes de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, del Ministerio de Economia y Finanzas y de la Oficina Nacional del
Servicio Civil -quien la preside-, emitira un Acta sobre el pronunciamiento acerca de la
oportunidad y mérito de la provision de la/s vacante/s bajo la modalidad de Provisoriato.

c. Remitir el expediente a la Oficina Nacional del Servicio Civil - Area de
Reclutamiento y Selecciéon

Cumplidas las etapas anteriores, el Inciso debera enviar el expediente al area de Reclutamiento
y Seleccion de la Oficina Nacional del Servicio Civil (ONSC), para el analisis del perfil y la
elaboracion de las bases del llamado a concurso que regiran el proceso de seleccién.

Andlisis e Informe del expediente
Oficina Nacional del Servicio Civil

Area Reclutamiento v Seleccion

Una vez recibido el expediente electronico o el inicio del procedimiento en la plataforma Pre UC,
el area Reclutamiento y Seleccion de la Oficina Nacional del Servicio Civil procedera a:

a. Analizar la descripcién del puesto y los ajustes pertinentes del perfil.

b. Controlar las cuotas de los colectivos protegidos para el efectivo cumplimiento de las
Acciones Afirmativas.

c. Elaborar las bases del llamado a concurso que regiran el proceso de seleccion.

d. Controlar la intervencién de la CARO, acorde a lo dispuesto en el articulo 35 de la Ley

N°19.121 de 20 de agosto de 2013 en la redaccién dada por el articulo 3 de la Ley N° 19.438 de
14 de octubre de 2016, en cuanto al informe favorable o no a la oportunidad y mérito de la
provision de vacantes (solo aplica a Provisoriato).
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e. Consultar la existencia de personas en la ndmina de personal a redistribuir con el perfil
requerido (Literal B del Articulo 346 de la Ley N° 19.889 de 09 de julio de 2020). Solo aplica a
Provisoriato.

f. Realizar la consulta de la existencia del perfil requerido en las listas de prelacion vigentes
(ver numeral 13 de esta guia -Vigencia y utilizacion de la lista de prelacion-).
g. Verificar que el organismo gestionante no haya declarado personal excedentario durante

el periodo de gobierno en que se realice el llamado (articulo 21 de Ley N° 18.719 de 27 de
diciembre de 2010). Solo aplica a Provisoriato.

h. Controlar la disponibilidad del crédito, analisis retributivo y el informe del Contador
delegado de la Contaduria General de la Nacion.

i. Generar la denominacién del puesto y la necesidad (ID) correspondiente en el sistema
informatico Back Office.

j- Realizar informe que contemple todos los items detallados anteriormente.

Posteriormente, se remite el expediente al organismo gestionante para el dictado del Acto
Administrativo.

k. Respecto de la conformacion del Tribunal del Concurso de que se trate, esta ONSC
procederd a definir si asignard o no un tercer miembro, representante de esta o si quedara
supeditada a la designacion de este, por parte del Inciso gestionante, conforme con los términos
sefialados en los articulos 12y 13 del referido Decreto N°440/022.

Acto Administrativo a cargo del Inciso

Deberé contener:

a. Autorizacién del Llamado a concurso, modalidad de contratacion o provisoriato, cantidad
de puestos, bases y perfil del mismo.

b. Aprobacion de las bases y perfil.

c. Designacion de los integrantes del tribunal del concurso (tres titulares y tres suplentes:

dos representantes del Inciso, un representante de la Unidad de Gestion Humana del Inciso o
quien haga sus veces).
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d. Comunicacion a la Confederacion de Funcionarios del Estado (COFE) la realizacion del
llamado a los efectos de que designe su representante, quien actuara como Veedor.

e. Notificacién al tribunal designado.

f. Publicacién del llamado a concurso en el portal de Uruguay Concursa de la Oficina
Nacional del Servicio Civil.

Posteriormente, se remite el expediente a la Oficina Nacional del Servicio Civil- area
Reclutamiento y Seleccion.

Oficina Nacional del Servicio Civil (ONSC)
Area Reclutamiento y Seleccion

Una vez recibido el expedie Una vez recibido el expediente electrénico o el tramite en la
plataforma Pre UC, el area Reclutamiento y Seleccién de la Oficina Nacional del Servicio Civil,
procedera a:

a. Definir si el tercer miembro sera un representante de ONSC (Art. 13).

b. Realizar el Control de Mérito que consiste en: controlar la resolucion del organismo
autorizando el llamado a concurso, la cantidad de puestos, la modalidad de contratacién, el perfil
del puesto, la designacion del tribunal por parte del Inciso, existencia de disponibilidad
presupuestal con determinacién del objeto del gasto, aprobacion de las bases y descripcién del
puesto autorizada por el jerarca, copia de la comunicacion a COFE y generacion de la necesidad

(ID).
C. Configuracion del llamado a concurso en el sistema informatico (Back Office).
d. Publicacién del llamado en el Portal Uruguay Concursa e inicio del periodo de postulacién,

el que no podra ser inferior a quince (15) dias corridos. En la respectiva publicacién del llamado
a concurso se le otorgara su numero de identificacion y constaran los siguientes documentos:
resolucibn que autoriza/aprueba y dispone el llamado propiamente dicho, con la
correspondiente designacion del tribunal, bases del proceso de seleccion y su descripcién del
puesto y la designacion del representante ONSC.
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Es importante la publicacion y difusion de dichos documentos, ya que estos brindaran
informacion a los postulantes sobre quiénes actuaran en todo el proceso de seleccién. En este
sentido, si el tribunal sufriera alguna modificacion por parte de sus integrantes, estos
documentos deberan ser publicados en el portal de Uruguay Concursa.

Posteriormente, se remiten las actuaciones al organismo gestionante.

n Proceso de seleccion

Finalizado el periodo de postulacién, el tribunal del concurso debera instalarse en el plazo de
cinco (5) dias habiles (Art. 19).

Dicho tribunal sera conformado por los tres miembros designados, quienes ademas de otras
actividades, fijaran los criterios de actuacién asi como también el cuadro de valoracion con la
ponderacién de los puntajes correspondientes a los requisitos a valorar, de acuerdo a las bases
y a la descripcién del puesto.

Consecuentemente, el tribunal, de acuerdo a la modalidad del proceso de seleccion, desarrollara
la valoracion de méritos y antecedentes, realizara las pruebas de oposicidon, coordinara la
realizacion de la prueba psicolaboral, realizara las entrevistas, efectuara las actas y publicara las
mismas en el portal Uruguay Concursa. En estas instancias, el tribunal contara con la presencia
del representante de COFE en calidad de Veedor.

En cuanto a los plazos establecidos para las actuaciones del tribunal, el art. 20 del Decreto N°
440/022, establece para los concursos en la modalidad de Oposicién y Méritos un plazo de hasta
50 dias corridos si la cantidad de postulantes que rindieron la prueba de oposicion fueran de
hasta 50.

El plazo se incrementa en 2 dias por cada diez postulantes o fraccion que superen los 50, hasta
un maximo de 60 dias.

| Guia del procedimiento de Reclutamiento y Seleccién

Area Reclutamiento y Seleccién
Torre Ejecutiva, Liniers 1324, piso 1
Tels.: (+598) 150
uruguayconcursa@onsc.gub.uy

contenido


mailto:uruguayconcursa@onsc.gub.uy

ONSC

Oficina Nacional
del Servicio Civil

Uruguay
YWE Presidencia

CRuruguayconcursa

Culminada la intervencion del tribunal, se debera remitir el fallo final del concurso al jerarca del
Inciso quien dictara la Resolucion de Homologacion y otorgara vigencia a la lista de prelacién por
el plazo de 18 meses, contados a partir de la misma (arts. 20y 21 Decreto N° 440/022).

El Inciso debera remitir la Resolucion de Homologacion, al area de Reclutamiento y Seleccién de
la Oficina Nacional del Servicio Civil.

Publicacion de Resolucion

de Homologaciéon

Una vez recibida la Resolucién de Homologacion remitida por el Inciso via correo electronico a
la casilla: uruguayconcursa@onsc.gub.uy, el area Reclutamiento y Seleccion de la ONSC
procedera a su publicacion en el portal Uruguay Concursa.

n Notificacién

El Inciso en el plazo de 10 dias habiles, debera: notificar a los concursantes seleccionados,
recabar la declaracién jurada y la documentacién necesaria para la contratacién/provisoriato,
realizar el proyecto de resoluciéon que firmara el/la ministro/a autorizando la contratacién y
elaborar el proyecto de contrato (Art.23).

Si la persona postulante desestima su designacion, el organismo debera agregar la constancia
de su respuesta en el expediente, con el fin de continuar con el orden de prelacion resultante
del llamado a concurso.
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n Control de Legalidad
Oficina Nacional del Servicio Civil (ONSC)

El organismo debera remitir el expediente a la Oficina Nacional del Servicio Civil a efectos de
realizar el control de legalidad. Acorde a lo establecido en el art. 25 de Decreto N° 440/022, el
expediente debera contener las siguientes actuaciones:

a. Resolucion que dispuso el llamado.
b. Perfiles y bases del concurso.
Intervencion del Contador delegado de la Contaduria General de la Nacion y del Tribunal
de Cuentas -si correspondiere-, ante el Inciso.
Publicaciones -si correspondiere-.
Actas del Tribunal y lista de postulantes seleccionados.
. Resolucion del jerarca homologando el fallo del tribunal y otorgando vigencia a la lista de
prelacion.
Declaracion Jurada del concursante seleccionado.
Resolucion del Poder Ejecutivo autorizando la contratacion o designacion, firmada por el
jerarca del Inciso.

> 09

I. Proyecto del contrato a otorgarse.

Luego de recibirse el expediente, la Oficina Nacional del Servicio Civil controlara que el proyecto
de Resolucion y proyecto de contrato coincidan con las bases y remite expediente a Contaduria
General de la Nacién (Art. 25).
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m Conformidad y Refrendo
Ministerio de Economia y Finanzas-Contaduria Ceneral

de la Nacion

Luego de realizado el control de legalidad por parte de la Oficina Nacional del Servicio Civil
(ONSC), el expediente debera ser remitido a la Contaduria General de la Nacion (CGN), a los
efectos de recabar su conformidad y refrendo por parte del/la Ministro/a de Economia y
Finanzas, en un plazo de hasta quince (15) dias habiles (art. 25).

n Acuerdo

Inciso gestionante

Obtenida el refrendo del/la Ministro/a de Economia y Finanzas, el expediente debera ser
devuelto al Inciso gestionante a efectos de incluirlo en el Acuerdo (art. 26).

Contratacién y/o Designacioén Inicial

El organismo gestionante tendra un plazo de hasta cinco (5) dias habiles para convocar a la
persona seleccionada para tomar posesién del cargo o funcién (Provisoriato), o bien
suscribiendo el contrato, si correspondiera (art. 27).
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Vigencia y utilizaciéon

de la lista de prelacion

a. Vigencia de la lista de prelacion:

La lista de prelacion final permanecera vigente durante un plazo de dieciocho (18) meses, a partir
de la fecha de la Resolucion de Homologacion (Art. 28).

En caso de verificarse nuevas necesidades de personal que se ajusten a los perfiles concursados
y cuente con los créditos suficientes, los incisos podran utilizar por el término de dieciocho (18)
meses el orden de prelacion resultante.

El organismo que inicie el proceso para hacer uso de la lista de prelacion resultante de un
llamado a concurso tendra que tener en cuenta que ademas del perfil, modalidad contractual y
requisitos excluyentes, la remuneracién a valores actualizados, debe de serigual o inferiory para
este ultimo caso, se debera contar con el consentimiento expreso de la persona seleccionada.
(art. 36).

b. Utilizacion de listas de prelaciéon de otro Inciso:

“El Inciso solicitante e interesado en hacer uso de una lista de prelacion vigente, se contactara
con el Inciso que realiz6 el llamado y que dispone de la lista de prelacion, a fin de obtener la
autorizacién para el uso de la misma, asi como de la informacion del candidato que
estrictamente corresponda en la lista” (art. 37).

“El Inciso solicitante se contactard con el candidato, con la finalidad de obtener su
consentimiento expreso para la contratacion” (art. 38).

“El candidato que haya desistido de un ofrecimiento volvera a ocupar la lista de prelacion original,
mientras la misma se encuentre vigente o hasta que presente su renuncia” (art. 39).

Las formas para documentar la baja o desistimiento de un candidato son: a) correo electrénico
a nombre del postulante, donde informa su desistimiento; b) nota personal con firma y nimero
de documento de identidad; ¢) informe del area de Gestion Humana o de quien haga sus veces,
en que figuren claramente las acciones realizadas y el nombre del funcionario responsable,
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como por ejemplo: 1) Llamada telefénica: (dia, hora, numero), en varias oportunidades,
consignando si se dejé mensaje en contestador, o a alguna persona, dejando constancia del
nombre y vinculo con el interesado, o Il) Correo electrénico enviado y no respondido: afiadiendo
copia donde figure el texto enviado, el que debera indicar claramente las acciones que se
esperany el plazo que se otorga” (art. 39).

“Una vez cumplidas las etapas anteriores, el Inciso solicitante debera remitir a la Oficina Nacional
del Servicio Civil, el expediente que debera contener necesariamente la siguiente informaciény
cumplir con las disposiciones correspondientes (especialmente las Secciones |y Il del Libro | -Del
Procedimiento Administrativo en General) del Decreto N°500/991 de 27 de setiembre de 1991:

= Copia fiel de la Resolucién del Jerarca homologando el fallo del Tribunal y otorgando
vigencia a la lista de prelacion;

= Copia fiel de la lista de prelacion vigente;

= Autorizacion del organismo que realizé el llamado y que dispone del orden de prelacion.
En caso de que se trate de ncisos diferentes, la autorizacion debera ser realizada por el
Jerarca del Inciso; si se tratare de diferentes Unidades Ejecutoras dentro de un mismo
Inciso, la autorizacién podra ser otorgada por el Director General de Secretaria o el Jerarca
maximo;

= Aceptacion expresa del candidato a ser asignado a otro Inciso y en caso

= deremuneracion menor a la del llamado, aceptacion expresa de la misma;

= Informe del Contador Central del Inciso (Delegado de la Contaduria General de la Nacién);

= Declaracién Jurada del candidato;

= Resolucién de contratacién o designacion;

= Proyecto del contrato a otorgarse, cuando correspondiere;

= Indice de las actuaciones contenidas en el expediente a los efectos de facilitar el analisis
de las mismas por parte de la Oficina Nacional del Servicio Civil” (art. 40).
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> Referencias Normativas

= Ley N° 20.075 de 20 de octubre de 2022.

= Recuperado de: https://www.impo.com.uy/bases/leyes/20075-2022

= Decreto Reglamentario N° 79/014. Reglamentacién de la Ley N° 18.651. Ley de proteccién
integral de personas con discapacidad. Recuperado de:
https://www.impo.com.uy/bases/decretos/79-2014

= Decreto Reglamentario N° 104/019. Reglamentacién de la Ley N° 19.684. Ley integral para
personas trans. Recuperado de: https://www.impo.com.uy/bases/decretos/104-
2019

= Decreto reglamentario N° 144/014. Reglamentacién de la Ley N° 19.122 referente a la
fijacion de disposiciones con el fin de favorecer la participacion en las Areas Educativa y
Laboral de los afrodescendientes. Recuperado de:
https://www.impo.com.uy/bases/decretos/144-2014

= Decreto N°440/022. Planificacién, reclutamiento y seleccién de personal, en los Incisos 02
al 15 y 36 del Presupuesto Nacional. Recuperado de:
https://www.impo.com.uy/bases/decretos-originales/440-2022

= Ley N° 18.651. Ley de proteccion integral de personas con discapacidad. Recuperado de:
https://www.impo.com.uy/bases/leyes/18651-2010

= Ley N° 19.122. Fijacion de disposiciones con el fin de favorecer la participacion en las
Areas Educativa y Laboral de los afrodescendientes. Recuperado de:
https://www.impo.com.uy/bases/leyes/19122-2013/4

= Ley N° 19.684. Aprobacién de la Ley integral para personas trans. Recuperado de:
https://www.impo.com.uy/bases/leyes/19684-2018
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Nota

Se destaca la existencia de dos manuales de Reclutamiento y Seleccién de Uruguay Concursa
versiones 2011-2015.
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