FACULTAD DE INFORMACION Y COMUNICACION DE LA
UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
BASES PARA LA OCUPACION DEL CARGO DE
COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE COMUNICACION

DENOMINACION: Coordinador/a de la Unidad de Comunicacion de la FIC
CARACTERISTICAS: Escalafén R 0.01, Grado 14, 30 horas semanales.

CANTIDAD DE CARGOS: un cargo para la Unidad de Comunicacion de la Facultad de
Informacion y Comunicacién, Udelar.

CARACTER DE LA DESIGNACION: Interino. Por un afio. Sujeto a prérrogas anuales o hasta
la provisién en efectividad.

REQUISITOS:

Podran postularse los ciudadanos de la Republica que cumplan con los requisitos siguientes,
indefectiblemente, al vencimiento del periodo de inscripciones:

Formacion

e Titulo de Licenciado en Comunicacion o equivalente (excluyente).

e FEstudios de posgrado y actividades de actualizacion profesional asociados a las
funciones del cargo (no excluyente).

e Formacién especifica en las distintas areas profesionales de la comunicacién y en
comunicacion de instituciones, especialmente universitarias y publicas (no excluyente).

Experiencia profesional

Minimo de 2 anos en planificacion, produccion, ediciéon y difusibn de elementos
comunicacionales a nivel institucional.

Se valorara la experiencia probada en trabajos en equipo, gestion de personas a cargo y en
funciones de liderazgo relacionadas con tareas de Comunicacion, y especialmente la
experiencia en comunicacion de instituciones universitarias y publicas. También se tendra en
cuenta la experiencia en las estructuras universitarias de la Universidad de la Republica, en
particular en la Facultad de Informaciéon y Comunicacion.

Plan de trabajo

Acorde a los cometidos del cargo, que se expresara en un texto de hasta 3500 palabras
(referencias bibliograficas excluidas).

1. INSCRIPCIONES



Las inscripciones se realizaran a través de la pagina www.concursos.udelar.edu.uy y su
posterior confirmacion, presencialmente, en Seccién Concursos de FIC dentro del plazo
establecido.

Notificaciones

El/lLa postulante debera denunciar su domicilio real, y constituir un domicilio electrénico al
momento de la inscripcion por el sistema de concursos. Dicho domicilio electronico se
tendra como vadlido para notificarle a través del mencionado sistema sobre los actos,
resultados, integracion de la Comisién Asesora y otra informacién sobre el llamado. Es
responsabilidad del postulante notificarse e informarse a través de este medio. En caso que
alguno de los domicilios (real y electronico) sean modificados, el interesado tendra la carga
de comunicar por escrito ese cambio a Seccién Concursos.

2. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los/as postulantes deberan presentar la documentacion probatoria establecida en las bases en
Seccion Concursos de FIC, dentro del plazo de inscripciones, con posterioridad a la
preinscripcion en el Sistema de Gestion de Concursos: www.concursos.udelar.edu.uy

Deberan presentar:
a) Cédula de identidad vigente.

b) Credencial Civica o certificado de inscripcion en el Registro Civico Nacional. Los ciudadanos
legales no podran ser designados sino tres afios después de haberles otorgado la carta de
ciudadania (literal A, Art. 2, Capitulo Il del Estatuto de los funcionarios técnicos, administrativos
y de servicios de la Universidad de la Republica).

c¢) Carpeta conteniendo:

e Relacion documentada de antecedentes (Curriculum Vitae, relacionando cada item con
su respectivo comprobante).

e Documentacioén probatoria de estudios y experiencia de acuerdo a lo establecido en los
requisitos excluyentes para la inscripcion: Titulo/s y escolaridad/es de la formacion
requerida (documentacion expedida o revalidada por la Udelar o formacioén equivalente
reconocida por institucion publica correspondiente).

e Plan de trabajo a mediano y largo plazo acorde a los cometidos del cargo, que se
expresara en un texto de hasta 3500 palabras (referencias bibliograficas excluidas)

e Formulario de inscripcién al llamado, que incluye descripcion sumaria de la
documentacioén y trabajos incluidos, timbre profesional y declaracion jurada sobre la
autenticidad de la documentacion presentada y la veracidad de la informacion contenida
en la relacion de meéritos.

e De manera opcional, los aspirantes podran presentar en formato digital, tres trabajos
que consideren de mayor relevancia en su trayectoria profesional y/o académica.

e En caso de tener una relacion laboral con la Universidad de la Republica debera
presentar el formulario “Constancia para Concursos” expedido por el area de Personal.




La Comision Asesora podra solicitar documentacion probatoria complementaria en caso de
entenderlo necesario y establecera si la documentacién presentada se ajusta a los requisitos
del llamado.

Nota: en caso de que el postulante presente escolaridad de otra Institucién universitaria,
debera presentar el plan de estudios, que contenga el detalle de materias, duracién de la
carrera, etc., para que la Comision Asesora pueda establecer la equivalencia con la Udelar. Los
originales de la documentacion probatoria seran exhibidos en el mismo orden en el que
aparecen en la carpeta. Seran devueltos al interesado y las fotocopias seran autenticadas por
el receptor de Concursos. La ndmina de inscriptos que reunan los requisitos establecidos en las
bases estara disponible en el expediente por el que se tramita el llamado, el cual tiene caracter
publico.

Algunas consideraciones acerca de los documentos y formas de presentacién

La carpeta debera estar foliada. Cada documento tendra un numero de folio que se
especificard en la relacion de antecedentes. Sélo se evaluaran los antecedentes que estén
debidamente documentados (legibles, datados, sellados y firmados). La Comision Asesora
podra desestimar los antecedentes que no se presenten en las condiciones sefialadas.

e Relacion de antecedentes (Curriculum Vitae).
e Documentos probatorios:

e Actividades formativas. Educacion formal y capacitacion. Titulos, certificacion de
estudios y otros. La certificacion de la capacitacion debera indicar: contenido,
carga horaria, forma de aprobacién, fecha de realizacion e Institucion.

e Reseia de funciones/actividades en instituciones publicas o actividad
privada. Deberan poseer informacion que acredite, en cada caso, las
funciones/actividades desarrolladas, asi como la participacion en proyectos,
trabajos especiales, etc. Asimismo, debera contener la denominacion del cargo,
sus caracteristicas, el periodo de ejercicio de las funciones y valoracion general
sobre el desempefio. En el caso de organismos publicos deberan presentarse con
las firmas de su superior inmediato y del jerarca de éste. En el caso de la actividad
privada debera contar con la firma del responsable y datos para su ubicacion.

Sera de aplicacion lo dispuesto en la Res. N° 8 del CDC del 15/03/85, modificada por Res.
N°65 del CDC del 2/07/85:“Las comisiones asesoras en el estudio de los méritos, tendran en
cuenta la experiencia en tareas afines a las del cargo a desempefiar, asi como los
antecedentes en trabajos cientificos o técnicos, y los cargos desempefiados en la
Administracion Publica o Privada. A los efectos de esto ultimo no se tendran en cuenta los
cargos obtenidos en la Administracion Publica durante el gobierno de facto.”

Se consideraran los concursos de pruebas, de antecedentes y pruebas y las pruebas de
suficiencia realizadas con anterioridad al 27/10/73 y con posterioridad al 04/03/85.

En caso que el aspirante tenga una relacion laboral con la Universidad de la Republica, la
Comision Asesora podra solicitar los legajos(...). Los servicios universitarios deberan entregar
una fotocopia autenticada del legajo completo segun instructivo sobre legajos de personal
aprobado por Res. N° 3 del CED de fecha 20/08/2007.

3. CARACTERISTICAS DEL LLAMADO

El cargo sera ocupado mediante llamado publico a aspiraciones con presentacién de méritos v,
eventualmente, entrevista. La designacion sera realizada con caracter interino, por periodos



renovables de 1 afo. Los/as aspirantes seleccionados quedaran registrados/as en una lista con
vigencia de un afo no mas alla de la provisién del cargo en efectividad.

4. PROCESO DE SELECCION
Llamado a aspirantes

El Consejo de Facultad de Informaciéon y Comunicacion designara una Comision Asesora
integrada por tres miembros de reconocida trayectoria en las disciplinas directamente
relacionadas con las funciones del cargo o afines a él.

La Comision Asesora realizara un informe conceptual al Consejo de Facultad de Informacién y
Comunicacién sobre los méritos presentados por los aspirantes en relacion a la descripcion del
cargo y en atencién a las bases del llamado, incluyendo el plan de trabajo y considerando -
eventualmente- las entrevistas realizadas. Valorara los siguientes elementos: escolaridad;
experiencia en actividades de comunicacién en organizaciones con equipos de trabajo (con
énfasis en instituciones educativas); experiencia en gestién de personas a cargo; capacidad
para adaptarse a las diferentes tareas del area; formacién complementaria en comunicacion
organizacional, fotografia, redaccién, realizacién audiovisual. Incluira en su informe una lista de
prelacion con aquellos aspirantes que hayan alcanzado el nivel minimo suficiente, sugiriendo la
designacién de la persona que se encuentre en primer lugar o bien declarar desierto el llamado.

Para la elaboracion de su informe, la Comisién Asesora podra realizar entrevistas con los
aspirantes que entienda que han alcanzado un nivel basico suficiente para ocupar el cargo. En
las entrevistas, la Comisién, ademas de verificar algun aspecto vinculado a los antecedentes y
a la nota de fundamentacién, podra abordar temas de su interés que podran variar -a modo de
ejemplo- por aspectos de desarrollo de la Unidad de Comunicacion, problemas a solucionar,
objetivos, metas y recursos, aportes innovadores, caracteristicas personales de los/las
aspirantes y -fundamentalmente- dinamicas de trabajo colaborativo con especial énfasis en la
participacién de los/las integrantes del equipo y la configuracion de escenarios de aprendizaje.

5. OCUPACION DEL CARGO

El/la ganador/a una vez convocado, debera presentar en la Seccion Personal, en un plazo
maximo de cinco dias habiles, los comprobantes de tramites de los Certificados de
Antecedentes Judiciales expedidos en dependencias del Ministerio del Interior, y el carné de
salud vigente, con menos de 6 meses de otorgado, o constancia de haberlo iniciado, en cuyo
caso podra disponer de cinco dias adicionales corridos. Este carné sera evaluado en base a los
lineamientos de la Direccion General de Personal para gestionar el certificado de aptitud psico-
fisica que le habilitara para desempenar el cargo.



FACULTAD DE INFORMACION Y COMUNICACION
DESCRIPCION DEL CARGO DE COORDINADOR/A DE LA UNIDAD DE COMUNICACION

DENOMINACION: Coordinador/a de la Unidad de Comunicacion de la FIC
CARACTERISTICAS: Escalafén R 0.01, Grado 14, 30 horas semanales.
PROPOSITO DEL CARGO

Su tarea central sera contribuir a la realizacién de los fines institucionales, en general, y de los
de la Unidad de Comunicacion en particular y propiciar el trabajo en equipo e interdisciplinario.

Coordinara la Unidad de Comunicacion de la FIC, entendiéndose por esto el cumplir con las
tareas y planes que se establezcan desde la Unidad en conjunto con Decanato y sean
aprobados por el Consejo de la Facultad. Debera trabajar coordinadamente con el Decanato en
la estrategia de implementacion de las lineas de comunicacion prioritarias del servicio y
presentar acciones para llevarlas adelante.

Organizara y supervisara el trabajo de los funcionarios que trabajen en esa dependencia y
jerarquizara las prioridades de trabajo.

Tendra un compromiso con la produccién de informacién y comunicacion, noticias, divulgacion
de comunicados, etc. Sera de su responsabilidad el normal funcionamiento y la correcta
actualizacion de los distintos canales de comunicacion de la Facultad, ademas del contacto con
otras Unidades de Comunicacion de la Udelar, medios de prensa y otros actores de la
sociedad.

El cargo requiere del cumplimiento presencial de sus horas.
COMPETENCIAS GENERALES

e Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas.

e Contribuir a la realizacion de los fines institucionales, planes estratégicos y valores de la
institucion.

e Cumplir con las normas y programas de seguridad y salud en el trabajo establecidos
para su area de competencia.

e Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.

Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formacion continua.

e Contribuir a -y estimular- la formacion de los integrantes del equipo de trabajo a partir de
instancias formales y, también, de la practica laboral.

COMPETENCIAS PARTICULARES

Buen relacionamiento interpersonal.

Liderazgo.

Capacidad de comunicacién y planificacion.
Capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios.
Capacidad de adaptacioén al cambio.

Capacidad de comunicacién oral y escrita.
Capacidad de gestion.



Capacidad para promover y articular acciones con diversos actores dentro y fuera de la
Udelar.

FUNCIONES DEL CARGO

Elaborar planes de trabajo anuales en coordinacion con Decanato.

Ejecutar dichos planes de trabajo aprobados previamente por el Consejo de la FIC.
Dirigir, operar, supervisar y coordinar el equipo de trabajo y jerarquizar prioridades.
Supervisar los contenidos de la pagina web, pantallas edilicias, redes sociales y
carteleria de la Facultad, entre otros.

Asesorar a diferentes dependencias de la institucion en materia de comunicacion
institucional.

Realizar informes anuales de gestion al Decanato para su aprobacién por el Consejo de
la Facultad.

Asesorar en procesos de adquisiciones y evaluaciéon de presupuestos, apoyando a
Seccién Compras.

Promover la capacitacion y formacién del personal a cargo, realizando un plan de
capacitacion.

Participar en la elaboracién de llamados en los que sea convocado. Redaccion de
bases, integracién de comisiones asesoras o tribunales.

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud de su supervisor.

COMETIDOS DE LA UNIDAD DE LA COMUNICACION

La Unidad de Comunicaciéon depende directamente de la Direccion de Division de la Facultad a
la vez que, por su especificidad, coordina, predominantemente, con Decanato.

Segun la resolucion numero 8 del Consejo de la Facultad de Informacion y Comunicacion con
fecha 25/09/2014" los cometidos de la Unidad de Comunicacion son los siguientes:

"La Unidad de Comunicacién de la Facultad de Informacién y Comunicacion (FIC) tendra a su
cargo la comunicacion interna y externa en el marco institucional de la FIC.

Sus cometidos son:

1.

2.

Participar en los procesos de definicion y ajuste de las politicas de comunicacion de la
FIC.

Desempenar un rol protagonico en la comunicacién de las politicas institucionales de la
FIC.

Disefiar e implementar estrategias de comunicacion acordes con la politica de
comunicacion establecida por las autoridades de la FIC asegurando su evaluacion,
seguimiento, monitoreo y ajuste (si este Ultimo correspondiera).

Disefar, implementar, evaluar y corregir, si correspondiera, sus planes de
comunicacion.

Contribuir a la construccion de la identidad organizacional de la FIC, atendiendo al
proceso de esa construccion y sugiriendo a las autoridades las medidas pertinentes
para responder a los aspectos emergentes.

1 Exp. N° 251001-000624-14 y adj. - Distribuido N° 734/14
https://www.expe.edu.uy/expe/resoluci.nsf/f7adbee664a9738b0325825700465596/311334a11f06525783

257d510070494d?0penDocument




6. Proyectar la imagen de la FIC a partir de la identidad construida asegurando que la
comunicacion institucional se guie por los estandares y protocolos definidos como
propios de esa identidad.

7. Aportar activamente a la integracién de las distintas dependencias y programas de la
FIC (Institutos, Unidades Académicas Asociadas...) asegurando la aplicacion de
protocolos y estandares de comunicacién apropiados para ese fin.

8. Constituirse en un espacio de formacion y practica para estudiantes de la FIC.

9. Asesorar en comunicacion a los diferentes actores de la organizacion.

La estructura actual incluye, ademas del rol de Coordinacién General, el de Disefio Grafico, el
de Produccion de Contenidos y el de Asistente de Comunicacion.



