“Procedimiento de llamado a concursos y

dotacion de cargos interinos en el
Subprograma UDA”

1.  Objetivo

El objetivo del presente procedimiento es establecer el mecanismo por el cual se procederad a la
dotacion de los cargos interinos vacantes.

2.  Alcance
e Responsables de Proyectos UDA.
e Equipo técnico administrativo del Subprograma UDA — Unidad Académica.
e Unidad de Gestion y Coordinacion.

3. Referencias

4.  Definiciones y abreviaturas

e Cargo interino: se denominara cargo interino en este documento a aquellos cargos de la
Facultad de Medicina y del Hospital de Clinicas que, existiendo en la estructura de cargos de las
instituciones, se encuentren creados y financiados por el Programa FoRHSa, dentro del
Subprograma UDA.

e Cargo interino vacante: es el cargo interino, que encontrandose dentro de la estructura de una
UDA cuenta con financiacidon dentro de la UDA para su cobertura, pero no se encuentra dotado
ni en proceso de dotarse.

5. Responsabilidades
5.1.De los Responsables de UDA:
e Asegurar la continuidad en la dotacidn de la estructura del Proyecto UDA autorizado.
e Presentar la documentacion segun los requerimientos del presente formulario.

5.2.Del equipo técnico del Subprograma UDA:
e Encontrarse disponible para responder a las solicitudes y consultas que pudiera realizar los
miembros de UDA.
e Asesorar en cuanto a financiamiento y detalle de actividades propuesto.
e Evaluar propuestas presentadas por Responsables de UDA.

5.3.Del equipo administrativo del Subprograma UDA:
e Facilitar la ejecucién del presente procedimiento.
e Realizar seguimiento de las solicitudes en las diferentes etapas del proceso.
e Realizar las comunicaciones en los diferentes medios y a las diferentes partes para su tramite.

5.4.Del coordinador del Subprograma UDA
e Asegurar el cumplimiento del procedimiento.
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e Facilitar la resolucidn de dificultades respecto a la aplicacién del presente procedimiento.

e Presentar ante la UGC la solicitud de llamado.

e Signar los diferentes documentos en nombre del Subprograma o delegar tal funcién a quien
corresponda.

5.5.De la UGC:
e Analizar y resolver con prontitud las solicitudes de llamados de cargos interinos vacantes.

6. Desarrollo
6.1.Iniciativa de llamado a concurso

Existiendo un cargo interino vacante en la estructura de un Proyecto UDA, el responsable de UDA podra
solicitar al Subprograma UDA la realizacion de un concurso para su dotacion. Para ello el Subprograma UDA
realizard hasta dos comunicaciones al Responsable de UDA notificando la misma y solicitando se proceda a
completar los requerimientos para el llamado del cargo interino. Pasados 30 dias corridos de la primera
comunicacion sin haber completado la solicitud de acuerdo al procedimiento de llamado de cargos
interinos del Subprograma UDA, el cargo serd dado de baja en Facultad de Medicina y la financiacién
disponible retirada de la UDA.

6.2.Requisitos para la iniciativa de llamado a concurso
El Responsable de UDA debera solicitar la realizacién del lamado al Subprograma UDA.
Para eso se debe enviar el formulario de solicitud de llamado a concurso (FO1.GA.UA.02.01), completo con
los siguientes elementos:
e Numero de cargo que se requiere llamar
e Grado docente y horas totales a llamar
e Requisitos excluyentes especificos al lamado
e Requisitos a valorar
e Breve descripcidn de actividades y lugar a desempeiiarlas

Anexo a la nota con la informacién precedente el responsable deberd completar una propuesta de
actividades (FO2.GA.UA.02.01) que el docente interino deberd realizar en el cargo.

6.3.Evaluacion de solicitud de Llamado a Concurso
Recibida correctamente la informacidn en Formulario de solicitud de llamado a concurso y Planilla de
actividades, se procedera a generar un expediente con la solicitud.
Con la solicitud a la vista el equipo técnico administrativo verificara pertinencia de llamado a la financiacién
existente. En caso de ser equivoca la solicitud se comunicard el equipo técnico directamente o a través de
la secretaria del Subprograma con el Responsable para valorar propuesta alternativa.
Verificada la correspondencia en términos financieros, se evaluara la pertinencia en el contexto de los
objetivos de la UDA, las necesidades docente asistenciales. De llegar a un aval técnico de la propuesta, se
realizard un informe (Anexo 3) a ser elevado a Unidad de Gestién y Coordinacion. El mismo incluird el
nuimero de cargo de Facultad de Medicina u Hospital de Clinicas, cddigo de cargo interino del Subprograma
UDA, grado docente, carga horaria basica de hasta 12 horas, y extensién UDA de corresponder.

6.4.Resolucion de Disposicidn del Llamado a Concurso
La resolucién de apertura de llamado a concurso sera a cargo de la Unidad de Gestidén y Coordinacién a
propuesta del equipo técnico del Subprograma UDA presentando informe de llamado y documentos que
soportan el pedido.
La UGC de aprobar la propuesta, emitira una resolucién para su tramite ante Facultad de Medicina u
Hospital de Clinicas. En la resolucidn constara el cargo, grado, carga horaria, dependencia y UDA en la que
participara. Asi mismo se incorporara los datos de extension UDA y de complemento asistencial de



corresponder para su posterior tramite ante Comision de Apoyo o Facultad de Medicina/Hospital de
Clinicas. Como nota anexa a la resolucién se incluira la hoja 1 del formulario de solicitud de llamado a
concurso.

6.5.Fases de administracion de la disposicion del Llamado a Concurso

° Secretaria: Se anexara resolucién de UGC a expediente interno y se comunicara a
Responsable UDA. Se elaborard nota dirigida al Decano de Facultad de Medicina con solicitud de
llamado (anexando resolucién y formulario de llamado). La misma se remitird en formato .pdf por mail
a Secciéon Concursos de Facultad para caratular expediente, una vez obtenido el mismo se ingresara el
numero asignado en expediente interno, en Planilla Excel para seguimiento de expedientes en
Facultad y se comunicara a Responsable de UDA.

. Costos: Se recibe expediente con la informacidn del Ilamado, se ingresa a Padrones en
estado “En Proceso”, si hubiera también extension horaria se agrega en tal solapa.

° Secretaria: Al salir repartido de Facultad con Plazo de Inscripcién del lamado se anexara al
expediente interno y se comunicara a Responsable de la UDA. Se procederd a su vez a la publicacién
del llamado en la web del Programa FoRHSa / Subprograma UDA / Llamados activos. La publicacién se
realizard segun el estandar definido en web y se publicara por el periodo de apertura de inscripciones
del concurso.

° Costos: Se leen las resoluciones del consejo, se adjunta al expediente. Se toma nota en
padron de la persona designada y se cambia el estado a “Ocupado”, luego se solicita la TP a RRHH. En
caso de definirse desierto el concurso en dos oportunidades consecutivas se procedera a dar de baja el
cargo en Facultad de Medicina vy la financiacién disponible retirada de la UDA.

° Secretaria: En designacion de docente en cargo interino basico de 12 horas se elevara a UGC
para resolucidn de aprobacion de Compensacion FLD por Facultad de Medicina. Se elaborard nota
dirigida al Decano y se remitird, en formato .pdf, a Recursos Humanos de Facultad para caratular
expediente, una vez obtenido el mismo se ingresara el nUmero asignado en expediente interno, en
Planilla Excel para seguimiento de expedientes en Facultad y se comunicara a Responsable de UDA y al
docente designado.

° Control Horario: El docente designado debera ser integrado por el Responsable a la Planilla
de Control Horario mensual y deberd remitir el reporte de los dias trabajados. Se ingresara en Control
Horario el servicio designado el Nombre, Apellido, Cédula y vencimiento de cargo.

7. Registros que se generan
7.1.Formulario de solicitud de llamado a concurso de cargo interino — FO1.GA.UA.02.01
7.2.Formulario de Actividades y Horarios de cargos interinos y extensiones horarias— FO2.GA.UA.02.01
7.3.Evaluacion de propuestas de llamado de cargos interinos vacantes — FO4.GA.UA.01

8. Anexos

Anexo 1 - FO1.GA.UA.02.01 Formulario de solicitud de llamado a concurso de cargo interino

Anexo 2 - FO2.GA.UA.02.01 Formulario de Actividades y Horarios de cargos interinos y extensiones
horarias

Anexo 3 — FO3.GA.UA.02.01 Formulario de Evaluacién de propuestas de llamado de cargos interinos
vacantes

9. Historico de modificaciones
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Anexo 1 - FO1.GA.UA.02.01 Formulario de solicitud de llamado a concurso de cargo interino

@O RH Sa SUBPROGRAMA UDA

Fortalecimiento de los Recurses Humanos en Salud

FO1.GA.UA.02.01
Formulario de solicitud de llamado a concurso de cargo interino.

UDA solicitante:

Unidad académica de la
que depende cargo:

1. Datos del cargo solicitado

N° de cargo:

Grado Horas totales
docente: a llamar*:

* Horas totales podran ser dotadas en un cargo tinico o con un cargo interino y extensién UDA segin corresponda.

2. Requisitos excluyentes especificos al llamado:

3. Requisitos a valorar si corresponde:

4. Breve descripcion de actividades asistenciales y/o docentes y lugar dénde las desempefia:
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CEO RH Sa SUBPROGRAMA UDA

Fortalecimiento de los Recursos Humanos en Salud

FO1.GA.UA.02.01
5. Justificacién u otros comentarios:

6. Datos del Responsable de UDA solicitante

Nombre y apellido:

Firma:
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CIgo RHSa I

Fortalecimiento de los Recursos Humanos en Salud

FO1.GA.UA.02.01
Instructivo

Formulario para ingreso a UDAS - Extensiones horarias

1. Completar los campos a rellenar con los datos de:
a. Nombre de la UDA
b. Unidad académica de la que depender3 el cargo interino solicitado.

2. Datos del cargo solicitado:

a. N°de cargo allamar, ingresar niumero del cargo interino a llamar; si es nuevo
cargo interino dejar libre.

b. Grado docente

c. Horas totales a llamar, las horas podran ser dotadas como cargo interino con
extensién UDA o cargos Unicos en caso de corresponder.

3. Requisitos excluyentes especificos al llamado: registrar en esta seccion los criterios
que deben cumplir los postulantes para poder ser considerados en el concurso de
cargo interino. Por ejemplo, contar con especialidad, formacién, experiencia en
determinada area.

4. Requisitos a valorar si corresponde: registrar en esta seccién requisitos que cumplan
los postulantes y puedan ser valorados por el tribunal del concurso.

5. Breve descripcién de actividades asistenciales y/o docentes y lugar donde las
desempefiara. Esta informacién debe ser complementada con el formulario de
actividades y horarios.

6. Justificacion u otros comentarios: en caso de necesidad se podra complementar lo
reportado previamente en esta seccidén.

7. Datos del responsable de UDA solicitante del lamado de cargo interino.

Enviar por correo electrénico en formato .pdf o .jpg

Av. Dr Luis A. de Herrera 3326 - Montevideo - Piso 1+ Oficina 105 - Correo electrénico: udas@asse.com.uy - Tel: 2486 5008 int. 3300



Anexo 2 - FO2.GA.UA.02.01 Formulario de Actividades y Horarios de cargos interinos y extensiones

horarias
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Anexo 3 — FO3.GA.UA.02.01 Formulario de Evaluacién de propuestas de llamado de cargos interinos
vacantes

QoRHSa T

Fortalecimiento de los Recursos Humanos en Salud

FO3.GA.UA.02.01
Formulario de evaluacién de solicitud de llamado a concurso de cargo interino.

UDA solicitante:

Unidad académica de la
que depende cargo:

Responsable de UDA

1. Estructura actual de la UDA

Nombre N° Cargo Carga Horaria Estado*

*QOcupado/vacante/en proceso

2. Financiamiento

Cuenta con financiamiento: oSl oNO

Cargo utilizado para financiamiento:

3. Evaluacion

Corresponde a especialidad

priorizada: oSl oNO

Se sugiere financiar: oSl oNO

4. Justificacién (antecedentes, cumplimiento de metas, relacién con los objetivos de la UDA,
especialidad priorizada, etc):
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Av. Dr Luis A. de Herrera 3326 - Montevideo - Piso 1

Oficina 105 - Correo electrénico: udas@asse.com.uy - Tel: 2486 5008 int. 3300

10



