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LLAMADO PUBLICO Y ABIERTO A LA CIUDADANIA PARA CUBRIR CARGOS DE
ESPECIALISTA CONTABLE | ESCALAFON “D” GRADO 3 EN CARACTER
CONTRATADO CON 30 HORAS SEMANALES DE LABOR PARA EL
DEPARTAMENTO DE MONTEVIDEO

El caracter del cargo contratado sera teniendo en cuenta la circular N.° 34/2022 del
CODICEN (Acta N.° 34 Res. N.° 2416/022 de fecha 5-10-22) referente a la suscripcién
de contratos para ingreso de funcionarios no docentes en el ambito de la
Administracién Nacional de Educacién Pdblica en calidad de contratados. (no
aplica para funcionprios de la ANEP)

Tareas y responsabilidades del cargo:

* Control, ingreso, clasificacion y registro de documentacidn.
* Atencidon al publico y trato con usuarios internos y proveedores (por correo
electronico, teléfono y presencial).

¢ Confeccion de pliegos de condiciones.

* Ingreso y control de documentacion y facturacién.

* Manejo de sistemas informaticos especificos.

* Publicacion, apertura y seguimiento de procedimientos de compras.

* Elaboracién de informes.

* \Verificacion de cumplimiento de la normativa aplicables (plazos, topes, porcentajes
garantias, etc.).

* Control de acumulacién y/o adicién de funciones exigiendo el estricto cumplimiento
de la normativa vigente.

* Registro, control y liquidacién de sueldos por proyectos, compensaciones diarias
por permanencia, convenios y donaciones, gastos e inversiones, convenios,
beneficios sociales y retenciones, comisiones, cajas chicas, partidas adicionales
(alimentacién, viaticos, traslados y otros).

* Contabilizacién de los movimientos de la hacienda publica en la contabilidad del
organismo.

* Registro, control y proyeccién de imputaciones de servicios personales, gastos
corriente, suministros e inversiones.

* Mantenimiento y andlisis de los créditos del organismo.
¢ Costeo y andlisis de cargos.

* Toda actividad vinculada a las tareas propias del cargo o asociadas a él y toda otra
actividad que le sea encomendada por la jefatura de la Divisién.
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Requisitos:

1. Art. 1) El concurso serd obligatoric para el ingreso Y ascenso a cargos
presupuestados y contratados de todos los Escalafones no docentes de carrera (A,
B,C,D E yF)dela Administracion, sin perjuicio de lo establecido para casos
especificos, de acuerdo a la normativa vigente. Los postulantes deberén reunir los
requisitos establecidos en el Art.2 del Estatuto del Funcionario No Docente y la
capacitacion especifica solicitada pera el cargo al que se aspira.

2. Cumplir con los requisitos establecidos en el Art. 2 del Estatuto del Funcionario No
Docente, literales a, b, ¢, d, ey .y el Art. 1° del Reglamento General de Concursos
para el acceso a cargos No Docentes de la ANEP

¢) acreditar 18 afos cumplidos de edad y estar inscripto en el Registro Civico Nacional.
los ciudadanos legales no podran ser designados sino hasta tres afos después de
habérsele otorgado la carta de ciudadania.
1) acreditar aptitud fisica y mental mediante certificado médico expedido por autoridad
oficial.
¢) no tener antecedentes penales ni morales que inhabiliten para la funcion.
4) no tener antecedentes funcionaies negativos, provenientes de cualquier entidad publica
'/ que revistan gravedad.
:) haber prestado juramento de fidelidad a la Bandera Nacional y dado cumplimiento a las
ormas de sufragio obligatorio, asi como a otros requisitos legales y reglamentarios que
sorrespondan.
) poseer la formacién educativa gue se indica

3. No estar inscripto en el Registro Nacional de Violadores y Abusadores Sexuales.

4. Tener aprobado Educacién Media Superior de la Direccién General de Educacién

Técnico Profesional orientacion Administracién o tener aprobado Educacion Media

Superior de la DGES v ser o _haber sido estudiante de la Facuitad de Ciencias

Econémicas o Escuela de Administracién y tener un minimo de 60 créditos, o ser

egresado de uno de los siguientes cursos de la Direccion General de Educacion

Técnico Profesional:

A) Auxiliar Administrativo

B) Auxiliar Contable
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De acuerdo con el articulo 21 literal b) del Reglamento General de Concursos, la
inscripcion se realizara a través de la pagina web — www.dgeip.edu.uy — realizandose un
sorteo en caso de superarse el nGmero de 150 inscriptos, a los efectos de establecer los
postulantes a los que se aplicara el mecanismo de seleccién. Transcurrido el sorteo y/o
establecida la némina de personas preseleccionadas, las mismas presentaran la carpeta

de méritos dentro del periodo que se indique y votaran por el cuarto miembro del Tribunal
de Concursos.

FORMA DE SELECCION:

Entre los sorteados que retinan los requisitos establecidos se realizara un Concurso de

Oposicion y Méritos con la siguiente incidencia en cada factor:

Oposicién 60 puntos

Méritos 40 puntos

Se realizara primero la etapa de oposicion y luego la Evaluacion de Méritos

“La etapa de Oposicion estara disefiada teniendo en cuenta el perfil del cargo para el que
se concursa. Tendra caracter eliminatorio, debiendo superarse el 50% del puntaje
asignado a esta etapa. Se debera asegurar el anonimato de los concursantes en la

realizacion de la prueba. (Articulo 32 del Reglamento General de Concurso)”

PRIMERA ETAPA: OPOSICION 60 PUNTOS

La prueba de oposicién serd teérico practica. Constara de un cuestionario y de la

resolucion de ejercicios practicos que abarcan la siguiente normativa de ANEP:
CUESTIONARIO:

* Ley de Educacion Nro. 18437 y sus modificaciones

* Estatuto del Funcionario No Docente

e Estatuto del Funcionario Docente

* Nueva Ordenanza Nro. 10

* TOCAF

* Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales para los Contratos de Suministros

y Servicios No Personales
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L2

LS EJERCICIOS PRACTICOS ABARCARAN LOS SIGUIENTES TEMAS:
e a- Asientos Contables
e b- Arqueo de Caja
» ¢- Conciliacicnes Bancarias.
« d- Requisitos de validez de los comprobantes
e e- Etapas en el proceso de un gasto.
« f{- Clasificaciones de gastos por grupos.

e g-Procedimientos de compras
(Con relacién a los puntos e y f se entregara material de estudio)

SEGUNDA ETAPA: EVALUACION DE MERITOS: 40 PUNTOS

£) CAPACITACION (Hasta 20 puntos)

e Cursos relacionados al Area Contable de Instituciones habilitadas: Hasta 5 puntos.

«

« Formacién universitaria relacionada al area por la que se concursa: Hasta 5 puntos.
e Cursos de informatica: 5 puntos.
e Otros cursos relacionados al area por la gue se concursa: 5 puntos

E:) EXPERIENCIA ILABORAL (Hasta 20 puntos)

< e debe presentar comprobante que justifigue la actuacion laboral tanto en el ambito de la
£NEP como en otros ambitos de trabajo.

* Dentro de ANEP (hasta 8 puntos)
Haber desempefiado funciones relacionadas al cargo por el que se concursa en
forma satisfactoria.
e Fuera de ANEP en el ambito ptblico (Hasta 7 puntos)

Haber desempefiado funciones relacionadas al cargo por el que se concursa en
farma satisfactoria.
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* Fuerade ANEP en el ambito privado (Hasta 5 puntos)

Haber desempefiado funciones relacionadas con administracion y contabilidad en
forma satisfactoria.

DEMERITOS:

En caso que alguno de los concursantes sea funcionario publico y registre deméritos, se
aplicara el Art. N°31 del Reglamento General de Concursos No Docentes, descontandose
puntos de |a siguiente escala:

Observacion escrita y apercibimiento — hasta 3 puntos
Suspension de las funciones con pérdida de haberes — hasta 8 puntos.

DERECHOS EMERGENTES:
De acuerdo con el articulo 16 del Estatuto del Funcionario No Docente el ordenamiento

final del concurso tendra una vigencia de 3 afios a partir de la fecha de publicacidn.

NOTIFICACIONES:
Toda informacion referida a las distintas instancias del Concurso, seran publicadas y

comunicadas a través de la pagina Web de la DGEIP (www.dgeip.edu.uy).-

Este sera el uUnico medio valido por el cual se realizaran las comunicaciones y
notificaciones pertinentes, siendo de estricta responsabilidad de los/las postulantes
mantenerse informados/as al respecto.-

LOS POSTULANTES SORTEADOS Y CONVOCADOS DEBERAN PRESENTAR LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION:

¢ Documento de identidad
* Credencial Civica

* Constancia de Tener aprobado Educacién Media Superior del Consejo de
Educacion Técnico Profesional orientacién Administracién o Tener aprobado
Educacion Media Superior de la DGES vy ser o haber sido:

a) Estudiante de la Facultad de Ciencias Econdmicas o Escuela de Administracion
y tener 60 créditos.

b) Egresado de uno de los cursos de Auxiliar Administrativo y/o Auxiliar Contable la
Direccién General de Educacion Técnico Profesional.
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e Los interesedos deberan presentar una relacion de méritos, foliada Y
documentacion probatoria de los mismos, siendo éstos los tinicos que se tendran
en cuenta en cada instancia. La documentacion extranjera deberé presentarse
traducida y legalizada (articulo No. 21 del Reglamento General de Concursos).

o En el caso de los funcionarios no Docentes de la DGEIP deberén presentar Foja de
Servicio Actualizada. :

« Siel interesado es funcionario publico debera presentar constancia de deméritos 0
en caso de no contar con deméritos, se debera presentar certificado gue lo indique,
expedido por la oficina que corresponda y firmado.

Cuienes no cumplan con todos los requisitos del llamado o0 no sé presenten dentro
del plazo previsto para la acreditacion de comprobantes, quedaran eliminados del
concurso, pudiendo dar lugar a la convocatoria de postulantes que siguen en el

orden del sorteo.

La DGEIP podra optar entre dar inicio al concurso con los postulantes que
acreditaron los requisitos obligatorio, sin necesidad de completar los cupos

indicados, o bien realizar posteriores instancias de citacion.-

INFORMACION:

/quellos funcionarios No Docentes de la Direccion General de Educacion Inicial y
Frimaria que se encuentren en otro Escalaféon y cumplan con los requisitos
excluyentes de las bases serdn exoneradas de la instancia del sorteo, pasando
irectamente al proceso concursal, conjuntamente con los 150 sorteados. La
Geccién Concursos No Docente de la Divisién Gestion Humana publicaré fecha para

la entrega de documentacion.-

los becarios y pasantes que a la fecha de inscripcion se encuentren
(lesempefiando funciones en la DGEIP siempre que cumplan con los requisitos y
uenten con la formacién establecidas en las bases particulares, seran exonerados
(e ia etapa del sorteo. -Acta Ext. N.° 122 Res. N.° 24 de fecha 12/11/20-

Importante:
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* Las constancias laborales deberén contener: Razén Social de la empresa,
especificaciones de las tareas realizadas y periodo trabajado.
* Los certificados de estudio deberan indicar: contenido, carga horaria, forma de

aprobacion e institucion responsable debidamente identificada.

Se ajunta Circular N.° 34/2022 del CODICEN.

Propuesta de Tribunal

Tribunal N.° 1
Titulares Suplentes
Raquel Clark Lorena Catala
Patricia Barrio GH Daniela Piusi GH
Karina Alanis Angelina Correa
Tribunal N.” 2 )
Titulares Suplentes
Sandra Mesa Mariela Svetlichich
Elizabeth Villadeamigo GH Carla Silveira GH |
Andrés Romero Pablo Negreira
Tribunal N.° 3
Titulares Suplentes
Ana Lidia Cabrera Paola Bonomi
Stephanie Cambre GH : Federico Quiroga GH
Laura Jadra Sandra Seabra
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