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BASES DE CONCURSO DE MERITOS Y ANTECEDENTES PARA LA PROVISION DE UN
CARGO, EN LA UNIDAD EJECUTORA 041 “DIRECCION NACIONAL DE AVIACION CIVIL E
INFRAESTRUCTURA AERONAUTICA” DEL INCISO 03 “MINISTERIO DE DEFENSA

NACIONAL”
Escalafon Grado Denominacion Serie Cantidad
D 7 Especialista IV ._Telefonista_ -1

E! presente llamado se realiza al amparo de lo dispuesto por el articulo 49 de la Ley N° 18.719

de 27 de diciembre de 2010 y Decretos 377/011 de 4 de noviembre de 2011 y 108/2012 de 12 de
abril de 2012.

1. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES v
1.1 REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS

-a) Ser funcionario presupuestado civil del Inciso 03 “Ministerio de Defensa
Nacional’, perteneciente a cualquier escalafon, serie y grado.
_b) Reunir el perfil'y los requisitos del cargo a proveer.
¢) Tener una antigiiedad no menor de dos afios en el Inciso.

1.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

-a) Formacion Basica (excluyente):
Primaria completa.

" b) Formacion valorada:
Cursos de atencion al usuario;
Cursos de Calidad; -
Otros Cursos vinculados al objeto del cargo
Ensefianza secundaria; 5
Operador PC. ?

c¢) Experiencia (excluyente) L

Experiencia documentada en atencion de centrales telefomcas Y comunicacion

por frecuencias mternas de radio VHF-FM.

2. DESCRIPCION DEL PERFIL

Ver el Anexo | Formulario Descripcion del perfil del cargo a proveer.

3. CONDICIONES DE TRABAJO

s’



a)

Carga horaria: 160 horas mensuales.

b) Jornada ordinaria de trabajo: Guardias de hasta 12 horas de labor diarias. Turnos

c)

d)

. rotativos que abarcan jomadas en dias habiles e inhabiles. (Servicio ininterrumpido).

El régimen horario puede ser-modificado por necesidades del Servicio.

Remuneracion: $ 36.594,00 (pesos uruguayos treinta y seis mil quinientos noventa y
cuatro), a valores 2015.

Lugar habitual de desempeiio: Sede DINACIA ubicada en Avda. Wilson Ferreira
Aldunate (Ex Camino Carrasco) N°5519, Canelones.

PLAZO E INSCRIPCIONES

Las inscripciones se recibiran en la Direccion Nacional de Aviacién Civil e Infraestructura
Aeronautica — Direccion de Administracion y Finanzas — Seccién Personal, Avda. Wilson
Ferreira Aldunate (Ex Camino Carrasco), N° 5519, Canelones, desde la hora 9:00 del dia
de ‘inicio de las inscripciones hasta la hora 15:00 del dia de cierre de las mismas,
adjuntando la documentacién que se detalla a corjtinuacién:

a) Cédula de Identidad vigente y fotocopia.

b) Formulario de relacion de méritos y antecedefptes {(Anexo ).

c) Constancias de estudio, asistencia a cursos, jdiplomas, etc. original y duplicado. Los
duplicados seran certificados por el funcionarjo receptor y los originales devueltos al
postulante. A los efectos de la correcta valoracion de los certificados es
imprescindible adjuntar el detalle de las asigniiaturas y las horas de instruccion.

d) Constancia de los servicios prestados en el !nciso expedida por el Area de Gestion
Humana de la Unidad Ejecutora a la cual pertenece el postulante.

e) Fotocopia autenticada por el Area de Gestiéh Humana de la Unidad Ejecutora a la
cual pertenece el postulante, de fas dos (iitimas calificaciones. Se debe especificar
valoracién del puntaje obtenido (Excelente,} Muy Bueno, Satisfactorio, Regular o
Insuficiente) y el puntaje méximo de [a escalalutilizada.

f) Constancia expedida por autoridad competente, de haber realizado tareas similares
a las que son objeto de la funcion a cumplir, indicando periodo de tiempo y tareas en
forma sucinta.

g) Sobre cerrado mcluyendo el voto para la eleccion del representante de los
concursantes en el Tribunal; segin modelo adjunto como Anexo lif.

h)  Los postulantes deberan presentar toda la documentacion requerida en un sobre
rotulado con su nombre completo y Cédula de Identidad. Una vez corroborada toda
la documentacion el sobre deberé ser cerrado correctamente y firmado por el
postulante y el funcionario receptor, para ser entregado al Tribunal una vez
constituido. La administracion entregara al postulante la constancia de inscripcion
correspondiente, la que deber3 presentar en todas las mstanctas en que sea
convocado. '

Las bases estaran disponibles en el sitio Web del M:msteno de Defensa Nacional
{www.mdn.gub.uy) y en el de la Unidad Ejecutora (www.dinacia.qub.uy).




W

JOSE ARTIGAS

UNION DE LOS PuesLOs Lisnes
| BICENTENARIO.UY

AN ?Z*L"J Dz ’i"}-}l-\"s—lu MRUW i\ AL

LR R R LN T LT R R R

El postulante sera responsable de la.veracidad de los datos brindados teniendo la
informacion aportada el caracter de declaracion jurada. El Tribunal actuante sélo
tomaré en cuenta la informacion acreditada al momento de la inscripcion.

5. TRIBUNAL

El Tribunal de concurso estara: integrado segin lo dispuesto por el articulo 12 del
Decreto 377/011 por tresimiembros titulares y sus respectivos suplentes:

El Jerarca del Inciso o quien éste designe, quien lo presidira

Un representante de los funcionarios, quien debera ser funcionario presupuestado .

del Inciso y ocupar un grado igual o superior al del cargo a concursar y ser4 elegido
por los  inscriptos al concurso respectivo mediante voto secreto, siendo
responsabilidad del respectivo Jerarca la convocatoria pertinente.

Un miembro designado por los demas miembros del Tribunal, pudiendo no tener la
calidad ni condicion de funcionario pablico.

En el Concurso habra un veedor que serd propuesto por la Confederacion de
Funcionarios del Estado, (COFE), quien pna vez comunicada por el Jerarca del
Inciso la aprobacion del llamado tendra un plazo perentorio de cinco dias habiles
previos a la fecha de eonstitucion del tribunal, para informa mediante nota, el
nombre y cédula de identidad del veedorfy su suplente. a la Direccion Nacional de
Aviacion Civil e Infraestructura Aeronautlt;ta Seccién Personal. Si vencido dicho
plazo, COFE no realiza’ Ia propuesta del veedor, el Tribunal de Concurso comenzara

. a actuar sin el mismo. El veedor parhcnpara en el Tribunal con voz pero sin voto y

sera convocado obhgatonamente a fodas Ias reuniones, debiéndosele proveer de la
misma informacion. :
Una vez integrado el Tribunal la Secclon Personal remitira al mismo toda la
documentacion recibida de los postulantes,

6. PROCESO DE SELECCI()N; PUNTAJES Y FfACTORES DE EVALUACION

Puntaje maximo total del concurso; 100 puntos, -
Puntaje minimo de aprobacién del concurso: 70 puntos.

FACTORES DE EVALUACION PUNTUACION MAXIMA
a) Valoracion de mentos y 40 puntos
antecedentes (25 puntos Méritos y 15 puntos Antecedentes)
b) Evaluacion Psicotécnica 25 puntos
¢) Entrevista con el Tribunal ; 35 puntos




_Etapa A. Méritos y Antecedentes:

La evaluacion de Méritos y Antecedentes se realizara en base a la documentacion
debidamente presentada en el lugar y fecha a ser indicados a través de la pagina web de la
Direccion Nacional de Aviacion Civil e Infraestructura Aeronautica: www.dinacia.gub.uy.

A los efectos del presente llamado se entiende por Méritos toda aquella formacion y
actualizacion de conocimientos que favorezcan el mejor desempefio del cargo, asi como el
promedio de la calificacion de los tltimos dos afios.

Como Antecedentes se evaluaré la experiencia en tareas similares a las que son objeto de la
funcion a cumplir y la antigiiedad en el Inciso.

Etapa B. Evaluacion Psicotécnica:

3

La fecha, hora y lugar se comunicara a los concursantes a través de la pagina Web de la
Direccion Nacional de Aviacion Civil'e Infraestructura Aeronautica.

Etapa C. Entrevista con el Tribunal:

Una vez evaluadas las etapas anteriores, se comunicara a fravés de la pagina web de la
Direccion Nacional de Aviacion Civil e Infraestrlfglctura Aeronautica el calendario de
entrevistas. Estas referiran a temas relativos a las prin:cipales responsabilidades del puesto

7. RESULTADOS:

El Tribunal elaborard una lista de prelacion final %con aquellos postulantes que hayan
alcanzado un puntaje minimo equivalente al 70% del tfptal del puntaje del concurso.

En caso de empate en el orden de"prelacién se ton%aré en cuenta el postulante que haya
obtenido el mayor puntaje en la evaluacion del desempeno De persistir el empate se dara
prioridad a quien tenga mayor antlguedad enel Incnso :

8. PUBLICACIONES Y NOTIFICACIONES: - é

Todas las publicaciones se efectuaran a través del smo Web de la Direccion Nacional de
Aviacion Civil e Infraestructura Aeronautica (www. d:nacna gub.uy), siendo el Unico medio
valido por el cual se realizaran todas las comunicaciones, citaciones y notificaciones
pertinentes, incluyendo el resultado final del concurso. Es de estricta responsabilidad de
cada participante'mantenerse informado al respecto.

La no concurrencia del postulante en cualquier etapa qué haya sido comunicada dara lugar a
que se considere el desistimiento por parte del mismo, al proceso de seleccion.

Una vez finalizado el concurso, los postulantes deberan dar su conformidad en el proceso de
designacion y el efectivo desempefio del cargo a proveer.




JOSE ARTIGAS AMINTE
UNION DE LOS PUEBLOS LIBRES
BICENTENARIO.UY

PERELY BYE TEFENSA MM AL

PSS R NS R Y RS L R SN AR

.ANEXO |
Formulario de Descripcion del Perfil del Cargo

1. -Identificacion del Cargo o Funcion

Inciso 03 “Ministerio de Defensa Naciona["_

Unidad Ejecutora 041 “Direccién Nacional de Aviacién Civil e Infraestructura Aeronéutica’

Denominacién Especialista IV

Serie Telefonista

Escalafon D “Especializado”
Grado 7 :
Naturaleza del vinculo | Presupuestado
Unidadalaque - | Direccion de Electronica
pertenece

2. Relacion Jerarquica

Depende de Direccion de Electrénica

Supervisa a

3. Objeto del Cargo o Funcion

| Atencion de las centrales telefonicas de la DINACIA

4. Tareas Claves

Atender las llamadas internas y externas

Brindar informacién en general

Realizar las comunicaciones que se soliciten i

Seguir los protocolos establecidos ante situaciones extraordinarias o de emergencia
Mantener un registro telefonico actualizado de los funcionarios y autoridades de la DINACIA

5. Niveles de Responsabilidad i
ALTO MEDIO BAJO

Recursos Materiales
Recursos Financieros
Recursos Tecnoldgicos
Gestion Humana
Proyectos

Sistema de Gestion
Informacién Confidencial

XX XX

XXX
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6. Condiciones de Trabajo

a) Carga horaria: 160 horas mensuales.

b) Jornada ordinaria de trabajo: Guardias de hasta 12 horas de labor diarias. Turnos
rotativos que abarcan jornadas en dias habiles e inhabiles. (Servicio ininterrumpido).
El régimen: horario puede ser modificado por razones de servicio.

¢) Remuneracion: $ 36.594,00 (pesos uruguayos trelnta y seis mil quinientos noventa y
cuatro), a valores 2015.

d) Lugar habitual de desempeio: Sede DINACIA ubicada en Avda. Wilson Ferreira
Aldunate (Ex Camino Carrasco) N° 5519, Canelones.

7. ‘ Requisitos para desempefiar el cargo o funcion

A. Formacion y otras Competencias Excluyentes

Primaria Completa .

B. Formacion a Valorar:

Cursos de atencién al usuario, Cursos de calidad y otros vmculados con el objeto del cargo

Ensefianza secundaria

Operador PC

C. Experiencia Excluyente y a Valorar:

Experiencia en atencion de centrales telefonicas y comuni cacxon por frecuencias internas de
radio VHF-FM, excluyente

D. Competencias

D.1- Competencias Generales

Orientacion a resultados

QOrientacion al ciudadano

Comportamiento ético con el servicio publlco

Compromiso .

Pro actividad (iniciativa)

Adaptabilidad y flexibilidad

D.2- Competencias Técnicas Especificas

Trabajo en equipo

Capacidad para aprender

Comunicacion efectiva

Conciencia organizacional

Tolerancia a la presién




