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Resol N §78/25

VISTO: el planteamiento que realiza la Division Técnica de Desarrollo en cuanto a
la necesidad de provesr per concurso 1 cargo de Supervisor/a Administrative.
Clase A 01.C, con desting Gerencia de Divisian Técnica de Desarrollo.

RESULTANDO: gue la Unidad Reclutamlento y Selecciin informa gque
eomesponderia disponer el lamado a concurso para proveer el caigo mencionado
y fijar las bases a ragir en el mismo.

CONSIDERANDO: o dispuesto en el Reglamento de Ascensos aprobado por
Decreto del Poder Ejecutive N° 482/988 de fecha 28 de julic de 1988 vy a o
establecido an el punts B.1 del Capitulo 8 de la Resolucidn N° BG7/18 (Acta 2699)
de facha 9 de agosto de 2018

ATENTO: a lc informado por la Gerencia de Divisién Recurscs Humancs,
EL DIRECTORIO DE ANTEL RESUELVE:

1°.- Disponer que por Recursos Humanos se proceda a realizar un concurso para
proveer 1 cargo de Supervisoria Administrative, Clase A01.C, con desling
Gerencia de Division Técnica de Desarrollo,

2°.- Fijar las bases a regir en &l concurso para proveer el carge mencionado, en
jo8 tErminos que 58 expresan en Anexe de |a presente Resclucion

Pase a las Gerencias de Division Técnica de Desarrolio y Recursos Humanos.
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ANEXO

BASES DEL LLAMADO A CONMCURSO A FIN DE PROVEER 1 CARGO DE
SUPERVISOR/A ADMINISTRATIVO, CLASE A.01.C, CON DESTIND DIVISION
TECNICA DE DESARROLLO.

El llamado a concurso se realizard en un fodo de acuerdo a la normativa vigente:
- Resolucion 1311/88 de fecha 9 de agosto de 1988 - Reglamento de Ascensos
- Resoluciin 1362/00 de fecha 18 de julio de 2000 - Reglamenio de
participacidn de delegado en concurse
- Resolucion BET/18 de fecha 9 de agosto de 2018 — Canvenio con Sutel
- Resolucion 891/14 de fecha 4 de junio de 2014 - Plazos para desistr a
pruebas y sanciones a aplicarse

P les cubri

- Coordinar, Supervisar y Gestionar los procedimientos administrativos de la
Divisién

- Asesorar al personal en la aplicacion de procedimientos.

- Efectuar analisis y seguimlento de los documentos de la Division

- Elaborar, Correglr y Controlar los informes de la Divisién,

- Elaborar las Aclas de Recepcionss y gesticnar suU proceso,

- Elahorar Proyecios de Resolucidn

- Gestionar los Expedientes y Notas.

- Gestionar el control de incidencias y vidticos del Sistema de Aplicaciones y
Productos (SAP), para el médulo HR,

- Gestionar compras directas de usuario y solicitudes de almacén del Sistema
de Aplicaciones y Productos (SAP), para el modulo MM.

- Gestlonar ingreso y conirol de fondos fijes del Sistema de Aplicaciones y
Productos (SAP), para el madulo Fl.

Con rde o

Condicionas basicas de trabajo.
= 40 hs. eemanales, turno y descanso fijo.

Por razones de servicio, tanto las tareas del puestoe como las condiciones
laborales podran variar, de acuerde a las especificaciones eslablecidas en el perfil
del cargo, aplichndose |as adiciones o reducciones que comespondan.

Actualmente las lareas se desarmollan en el Edificio Joaquin Tormes Garcla,
Complejo Torre de las Telecomunicaciones, Guatemala 1075, Montevides,
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1. Requisites para Ia inscripeion:

Grupua y Clases con derecho a presentarse:
» Grupo Ocupacional H - Téenico Terciario
+ Minime Nivel B de los Grupos Ocupacionales 8 - Serviclos
Generalas y T - Técnico
« Minime Nivel B de la Serle V.01 del Grupo Ocupacional V -
Ventas y de la Serie 1.01 del Grupo Ocupacional | - Informatica
+ Minimo Nivel A de la Serie V.02 del Grupo Ocupacional V -
Ventas y de |a Serie 1.02 del Grupo Dcupacional | - Informatica.
* Minimo Nivel B de| Grupo Ocupacional A — Administrativo
- Calificacidén minima en el Gitimo perlodo nolificado a la fecha de cierre de
Inscripciones: grade 3 en cada factor
- Antigiedad: minimo de 2 afioa en Antel

Las inscripciones se realizardn exclusivamente a través de la Intranet Corporativa
de Antel, enviando formularlo de Inscripcion por este medio hasla la fecha de
cierre de inscripciones, o en su defecte hasta 10 dias comidos después de
publicado este llamade én el Chano Oficial

Cuanda se requiera acreditar alguno de los requisitos de inscripcion mediante la
presentacion de documentacién, la misma deberd presentarse antes del cierre del
periodo de inscrpcién, de lo contrario |a inseripeidn no serad valida

2. Forma de provisién de |as vacantes: El concursc se realizerd por el
procedimiento de Antecadentes y Pruebas,

Se valoraran los sigulentes factores:

Antigliedad - B puntos
Calificacion - 35 puntos
Capacitacion - 60 puntos

2.1 - Antigiiedad - La antigledad se delerminard al 31 de diciembre dei afio
anterior a aguel en que se realice el lamado, de acuardo al detalle astablecido en
&l Ad. 14° del Reglamento de Ascenscs.

2.2 « Calificacidn - E| puntaje de calificaciin se determinaré promediando las dos
ditimas calificaciones notificadas a la fecha de ciefre de Inscripcionas del lamado.
En caso de no contar con 2 calificaciones nofificadas se tomard en consideracitn
la que exista al momento dei llamado

2.3 - Capacitacidn - La Capacitacién se obtendrd mediante la medicion de
antecedentes especificos mas pruebas de acuerdo al sigulente detalle:
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Pruebas — 40 puntos Minimo de aprobacién: 24 puntos

Prueba de conocimientos — 20 puntos  Minimo de aprobacién: 11 puntos

Todos los postulantes que alcancen los minimos exigidos en la misma pasardn a
ta Prueba psicotécnica.

Temas:

Estatuto del funcionario

Reglamento General de Actuacion Administrativa

Reglamenta de personal: Asistencia, licencias, horas extras, traslados y
calificacionss

Conocimientos generales de la estructura organizativa de la empresa
{Crganigrama funciones generales de las distintas divisiones)
Procedimientos da recepcion de aquipamientos

Compras Directas

Elatoracidn de Resoluciones

Sistemas de Aplicaciones y Procuctos (SAP) médulos: HR, MM y FI
Sistama de Gestién de Expedientes

Redi

Prueba Psicotécnica — 20 punlos Minimo de aprobacién: 11 puntos

Se evaluaran las siguienies compelencias definidas en el perfil del cargo,
ponderadas de acuerdo al puesto a proveer.

Competencias Corporativas

Orientacion al clients
Compremiso

Adaptabilidad v flexizilidad
Majora continua

Tendencia al logro de resultados

Competencias de Supervision

Capscidad de dirlgir
Desarrollo de personas
Trabajc en equipo
Conciencia organizacional
Crganizacian

Relagiones interpersonales
Negociacidn

Tolerancia a la presian
Toma de decisiones
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(*] Tedos los postulantes que, habiendo alcanzado los minimos exigidoa an
la Prueba de Conocimientos y Prueba Psleotécnica, alcancen 24 puntos
como minimo en la suma de ambas prusbas, pasaran a la Medicion de

Antecedentes.

Antecedentes Especificos - 20 puntos

{Experi_anda - 15 puntos

ltems a valorar (minimo 1 afto) Puntaje
Asesoramiento al personal en aplicacidn de procedimientas 2 puntas
|Manejo de SAP 3 puntos
Elaboracién de Informes relacionados a la Divisibn Técnica de! 4 puntos

Desarrolio

iEEahnrac.!an de Aclas de recepcim‘_es de contratos
| S

B-pu_ntos

—miry

Se valorard la experiencia durante los Oltimos 3 afios a la lecha de ciere ce

inscripciones del presente lamado

La experiencia debe estar avalada por Superior inmediato v Jefe de Unidad o

Gerente respectiva.

Formacion - 5 puntos

Criteric i
Horas para i
| Cursos a valorar minimas | asignar Funlaje |
punlape o
SAP HR - Responsable de Tiempos | 1 punto
SAP MM ~ Gestién desentralizada de CD 1 punto |
| SAP \fisticos | 0.5 punios
\SAP Operativa Fondo Fijo . 0,5 puntos
{GEX Basico . 0,5 puntos |
Word avanzado |0,25 punlos
Excel avanzado 10,25 puntos
Cursos de Desamolio Comportamental con 2,5 ! 1 punto
una carga horaria mayor a 5 hs (7) puntcs
| por curso, |
 maximo 1/
| punto :
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i) Se entiende por Cursos de Desarrcllo Comportamental, aguellos gue
contribuyen al desarolle yio fortalecimiento de las actitudes, habliidades, valores,
conocimientos y moftivaciones para el personal de la empresa

Para acredilar esta formacion, se tomard como valido todo SABER FORMAL,
gue s& encuentre debldamente aprobadoalfregistrado en el EXPEDIENTE
SABERES del postulante.

En el caso de que algin curso no figure en el EXPEDIENTE SABERES, &l
postulante podra presentar el EXPEDIENTE ACADEMICO para su acredilacion
Esta verificacion es de estricta responsabilidad del postulante

3. Consideraciones generales

La no presentacidn de un postulanie a alguna ce las instancias de seleccion
pravistas implicara su eliminacion del proceso de seleccion,

La convocatoria, comunicacionas y notificacicnes a postulantez, se realizardn a
través de publicaclones en la Intranat Corporativa/llamados Inlermos, ylo por
correo electrénico,

Sera de estrcta responsabilidad de las personas que se postulen informarse de
las mismas, asl como comunicar en casc de cambios en su Informacidn de
contacto.

Las fechas de pruebas de conocimienios, entrevistas o psicotécnicos no se
cambiardn a solicitud de los participantes una vez realizadas las citacicnes,

Se valoraran |os antecedenles de formacién yfo experiencla gue posean los
postulantes a la fecha de cierre de las Inscripciones del presante llamado.,

En caso de preaentarse un Unico postulanle, en acuerdo entre la Divisién a la que
pertenece el cargo vy @ Division Recursos Humanos, podra optarse por realizar
anicamente la Prueba Psicotécnica y de alcanzarse el 60% del puntaje de dicha
prueba, juzgar los antecedentas, obviando el resto de las pruebas. En casc de
abtener un puntaje igual o mayeor a 55 y mencr que 60, debera realizar el resto de
las evaluaciones.

De resultar seleccionadofa personal en régimen de Contrato de Funcion Piblica,
se mantendra su clase presupueslal actual y se abonara una diferencia de suekdo
con la clase para la cual fue seleccionado.

El hecho de postularse en este llamado, implica gl conocimiento y aceptacion de
las bases dal mismo.
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Los resultados de las evaluscionas psico laborales realizadas en el marco dal
concurso, podran ser utiizados, a criterio de la Unidad Servicios de Orientacion
Laboral, para otros llamados del mismao perfil en los gue se presenten los
postulantes, dentro del periodo de un afio calendario a contar de la fecha de
emision del informe de dicha Unidad.

Asimismo, los lest psicoldgicos aplicados en el marco del presente llamado,
podran ser ulilizades para otros llamados (conjuniamenie con fos tesl
complementarios que pudieren correspondear de acuerds a la opinién de [a Unidad
de Senvicios de Orientacian Laboral), dentro del parlodo de un afic a contar desde
la realizacidn efectiva del mencionado test.

5. Lista de elegibles

Finalizado el concurso, se conformard una lista de elegibles con aquellos
postulantes que, hablendo completado el proceso de seleccidn y superado los
minimes requeridos no resulten seleccionados, En caso de producirse una
vacante del misme cargo y en &l mismo deslino, podrd recurrirse a la lista de
elegibles por el término de 1 afie a contar de la lecha de la Resolucion que
aprueba el resultado del concurso,
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