Expediente N°: 2021-25-4-006842

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
TECNICO PROFESIONAL

ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL
EXP. 2021-25-4-006842

Res. 4101/2021

Montevideo, 10 de noviembre de 2021.

VISTO: La Resolucién N° 3995/2021 de fecha 4 de noviembre de 2021, por la
cual se aprobaron los procedimientos referentes a la solicitud de becarios y
pasantes para dependencias de esta Direccion General y de solicitud de listado
de estudiantes para desempefiarse como becarios y pasantes en organismos
publicos y privados y sus respectivos formularios;

RESULTANDO: I) que se padecié error en la misma ya que en el cuerpo

resolutivo no se adjuntaron los procedimientos correspondientes;
II) que los mismos lucen de fs. 3 a 9 de estas actuaciones, siendo trabajados en

forma conjunta con el Departamento de Organizacion y Métodos;

CONSIDERANDQ: que se estima pertinente ampliar la Resolucién mencionada
en el VISTO de la presente, incluyendo los procedimientos correspondientes;
ATENTO: a lo expuesto y conforme a la normativa vigente;

LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL,
RESUELVE:

1) Ampliar el Numeral 1) de la Resolucion N° 3995/2021, adoptada el dia 4 de
noviembre de 2021, incluyendo los siguientes procedimientos referentes a la
solicitud de becarios y pasantes para dependencias de esta Direccion General y

de solicitud de listado de estudiantes para desempefiarse como becarios y
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pasantes en organismos publicos y privados:

1} Solicitud de Becarios y Pasantes para dependencias de la Direccién General
de Educacion Técnico-Profesional.

Objetivo: Normalizar la seleccion de Becarios y/o Pasantes que desempefiaran
funciones en la Direccion General de Educacion Técnico-Profesional.

Alcance: Escuelas y Oficinas de la Direccién General de Educacion Técnico-
Profesional que necesiten Becarios o Pasantes.

Marco Juridico:

-Ley N° 18.719.

- Reglamento de pasantes y becarios de la Administracion Nacional de
Educacion Puablica.

Responsabilidad: Partes involucradas en el procedimiento:

- Estudiante de la Direccion General de Educacién Técnico-Profesional.

- Centro Educativo y Oficinas de la Direccién General de Educacién Técnico-
Profesional.

- Programa de Gestion Humana-Seccion Pasantias.

- Inspecciones Regionales.

- Direcciones de Programa.

- Direccién General.

- Organizaciones Publicas y Privadas.

- Direccion General de Educacidn Técnico-Profesional.

Procedimientos:
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DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL.

TECNICO PROFESIONAL

1.1. Solicitud de Becarios y Pasantes para Centros Educativos/Oficinas
PASO QUIEN L QUE DONDE
- Programa de Gestidn
Educativa, en el caso
de centros educativos
de zona
Metropolitana.
Centro Educativo/ Solicita Becario/Pasante utilizando el | Inspf;a celones
1 . . Regionales en el caso
Oficina formulario 50420. .
de centros educativos
del interior del pais.
- Direcciones de
Programa/ Direccién
General, en el caso de
oficinas.
2 . Evalla solicitud e informa.
Inspecciones ; .
. Si no comparte devuelve a la
2.1 Regionales/ .
e escuela‘oficina.
Direcciones de 5 de o i 1 Ticitad
Programa/ Direccién n caso ompartir lo solicitado,
2.2 G envia a Programa de Gestidn
eneral iyl ;
Humana — Seccion Pasantias.
Programa de Gestion . , . .
o8f Elabora informe e envia a Direccion
3 Humana ~ .
" ; de Programa de Gestion Humana.
Seccion Pasantias
4 ireccid ma . . .
D eccion d ¢ Progra Eleva informe a Direccién General.
4.1 de Gestiéon Humana
Una  vez autorizadas las
becas/pasantias a ser designadas,
5 verifica si se solicitan
becarios/pasantes de servicio o
becarios con especialidad.
5.1 Si es becario/pasante de servicio y la
solicitud es de una escuela se envia a
la misma para su publicacion en
Cartelera Escolar.
.. i es becari te de servicio y la
Programa de Gestion Si e iofpasan coy
solicitud es de wuna oficina, el
Humana — .
o , Programa de Gestibn Humana
Seccion Pasantias » . —
determina en qué Centro se realizara
59 el llamado.
’ Si es becario/pasante con
especialidad se comprueba Ia
existencia de aspirantes.
Si existen aspiraciones vigentes se
inicia proceso de Seleccion.
Si no existen aspiraciones vigentes se
inicia proceso de reclutamiento de
aspirantes.
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1.2 Reclutamiento de Becarios/Pasantes

Si es becario/pasante de servicio
publica en lugar visible el llamado,
por un plazo de 5 dias, indicando:

- los requisitos de ingreso previstos
en el Reglamento de Becarios y

Seccion Pasantias

por el reglamento vigente de
CODICEN.

6 Centro Educativo Pasantes de la Administracion Cartelera Escolar
Nacional de Educacion Pablica
- el horario a cumplir
- la remuneracién
- el plazo de duracion de la
pasantia‘beca,
Si es becario/pasante con
Especialidad, realiza llamado para
Programa de Gestion inscripcién Web a bq]s:a de .trabajo, Sistema de Bedelia
7 Humana - especificando los requisitos dispuesto

Informatizada

1.3 Seleccion de Becarios/Pasante

8.1

Centro Educativo

Si es becario/pasante de servicio, la
seleccién estarda a cargo de la
Direccién Escolar o a quien se
designe, basandose en la escolaridad
(puntaje promedio general), Ila
regularidad en los estudios, la
situacion socioecondmica del
estudiante \j los aspectos
conductuales.

No podran seleccionarse aspirantes
que estén vinculados por matrimonio,
parentesco de consanguinidad hasta
el tercer grado inclusive o segundo
por afinidad o adopcién con
funcionarios del Centro Educativo o
dependencia de la Direccion General
de Educacion Técnico Profesional
donde cumplird funciones, exista o
no entre ellos relacion jerdrquica.

La direccion del Centro Educativo
agregara al tramite, Acta de
actuacion dénde se especificaran los
criterios y ponderacion adoptados
para la seleccion, adjuntando a la
misma Orden de Prelacion

(Ordenado por puntaje) de todos los
postulantes y escolaridad de los
mismos, y remitird al Programa de
Gestién Humana- Seccién Pasantias,
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DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL

TECNICO PROFESIONAL

Programa de Gestién
Humana —
Seccion Pasantias

Si es  becario/pasante  con
especialidad se generara un Orden de
Prelacién primario ordenado por:

1. Grado de avance de la carrera.

2. Escolaridad (Puntaje promedio
general).

Y lo envia a la unidad solicitante.

10

10.1

Centros Educativos en
el interior del pais,
Seccién Pasantias en
Montevideo.

Si es  ‘becario/pasante con
especialidad se convocara a los
aspirantes a una instancia de
Eleccidn de radicaciones respetando
el Orden de Prelacidn y de acuerdo a
las vacantes existentes.

Dependiendo de las necesidades
particulares de cada radicacién se
podra incorporar una instancia de
entrevistas coordinada previamente
con la Secciéon Pasantias, que
generard un nuevo orden de prelacion
exclusivo para la radicacién que opto
por esta modalidad.

Luego de la seleccion los Centros
Educativos (del interior del pais)
agregaran al tramite las actuaciones
especificando el resultado final de la
Eleccion, vy lo remitiran a Seccidn
Pasantias.

11

11.1

Programa de Gestion
Humana —
Pasantias

Los resultados finales que surjan de
la Seleccién de becario/pasante de
servicios y/o especializados son
verificados en el cumplimiento de
requisitos y en la Oficina Nacional
de Servicio Civil.

Pasa al Programa de Gestién
Humana- Sector Mesa de Entrada.

Realizada la consulta se elevard a la
Direccidn General de Educacion
Técnico Profesional solicitando la
designacion correspondiente.

11.2

Direccion General de
Educacion Técnico-
Profesional

Realiza designacion.

11.3

Departamento de
Administracién
Documental

Comunica a la Escuela y a los
aspirantes designados.
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Envia a Pasantias en forma digital
Formulario 49520 “Toma de
Posesion de Becas o Pasantias”
adjuntando fotocopia de C.I. vigente,
C.C (si corresponde), permiso del
menor en caso de ser necesario,
Realiza registros en los sistemas
correspondientes.

Confecciona legajo det
becario/pasante.

Envia en formato digital toma de
posesion, C.I., C.C (si corresponde) y
resolucion  de  designacién  al
Programa de Gestién Financiero
Contable, GAFI y Legajo No
Docentes,

11.4 Escuela/Oficina

Programa de Gestién
12 Humana —
Seccion Pasantias

2) Solicitud de listado de Estudiantes para desempefiarse como Becarios y
Pasantes en Organismos Pablicos y Privados.

Objetivo: Normalizar la remisién de listados de Estudiantes Inscriptos a la bolsa
de trabajo en atencion a las solicitudes de Organismos y Empresas tanto
Estatales como No Estatales.

Alcance: Organismos y Empresas tanto Estatales como No Estatales.

Marco Juridico:

-Ley N° 18.719.

- Reglamento de pasantes y becarios de la Administracién Nacional de
Educacién Phblica.

-~ Reglamentos para Organismos Privados.

Responsabilidad: Partes involucradas en el procedimiento:

- Estudiante de la Direccién General de Educacion Técnico-Profesional.

- Programa de Gestion Humana — Seccion Pasantias.

- Organizaciones Pablicas y Privadas.

- Direccion General de Educacién Técnico-Profesional.

Procedimientos:
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& ANEP |§§ UTU

DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL

TECNICO PROFESIONAL

2.1 Solicitud de Estudiantes inscriptos para Becas y Pasantias de Organismos Publicos y/o

Privados
PASO QUIEN QUE DONDE
Solicita Estudiante mediante nota la que
debe contener:
- Logo Programa de
Organismo - Firma y contrafirma de Directivo Gestion
1 Publico y/o - Especialidad de estudiante requerida. Humana —
Privado En caso de ser empresa Privada debe Seccidn
ademds contener Pasantias
- Numero de RUT
- Presentacion de la Empresa
P Comprueba la existencia de aspirantes.
rograma de Fn S ; Sin
iy - Si existen aspiraciones vigentes se inicia
Gestion i
2 proceso de Seleccidn.
Humana — ; : o :
Secoioi - Si no existen aspiraciones vigentes se
P ; inicia proceso de reclutamiento de
asantias .
aspirantes.
2.2 Reclutamiento de Becarios/Pasantes
P ; e
e e Realiza llamado para inscripcion web a .
Gestion 5 : Sistema de
bolsa de trabajo, especificando los .
1 Humana — a? ! Bedelia
Seccidn requisitos dispuesto por el reglamento Fifstimatisad
: vigente de CODICEN.
Pasantias
2.3 Seleccién de Becarios/Pasantes
Programade | Generara un Orden de Prelacién primario
Gestion ordenado por:
1 Humana — 1. Grado de avance de la carrera.
Seccidn 2. Escolaridad (Puntaje promedio general)
Pasantias y lo envia al Organismo solicitante.
Convocaré a los aspirantes a una instancia
de eleccion, respetando el Orden de
2 ; Prelacion y de acuerdo a las vacantes
Organismo : : . .
iy existentes, pudiendo haber otras instancias
Publico y/o e y
. extras de seleccién (ejemplo: entrevista).
Privado = — o
Luego de la seleccidén, remitiran a Seccién
3 Pasantias la noémina de contratados
mediante esta modalidad.
Progama de
Gestion Realiza registros en los sistemas
4 Humana — correspondientes.
Seccidn
Pasantias
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2) Comuniquese por la Mesa de Entrada de Direccion General a la Subdireccion
y a la Secretaria Docente de este Subsistema.

3) Pase a la Direccion de Comunicaciones para su publicacion en el portal web
institucional. Cumplido, siga al Departamento de Administracién Documental
para comunicar al Programa de Gestiéon Humana (Departamento de Seleccién y

Promocioén) y al Departamento de Organizacion y Métodos. Hecho, archivese.

Ing. Agr. Juan PEREYRA DE LEON

Director General

NC/kk .
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DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
TECNICO PROFESIONAL

UTuU

ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL
EXP. 2021-25-4-006842

Res. 3995/2021
Montevideo, 4 de noviembre de 2021.

VISTO: La nota elevada por el Director del Programa de Gestion Humana
referente a la necesidad de aprobar los nuevos procedimientos de solicitud de
becarios y pasantes para dependencias de esta Direccion General y de solicitud
de listado de estudiantes para desempefiarse como becarios y pasantes para
desempefarse en organismos publicos y privados y sus respectivos formularios;

RESULTANDO: que los mismos lucen de fs. 3 a 13 de estas actuaciones,

siendo trabajados en forma conjunta con el Departamento de Organizacion y

Meétodos;

CONSIDERANDO: que se estima pertinente aprobar los citados procedimientos
asi como los correspondientes formularios;
ATENTO: a lo expuesto y conforme a la normativa vigente;

LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL,
RESUELVE:

1) Aprobar los siguientes procedimientos referentes a la solicitud de becarios y
pasantes para dependencias de esta Direccion General y de solicitud de listado
de estudiantes para desempeflarse como becarios y pasantes en organismos

publicos y privados y sus respectivos formularios segun el siguiente detalle:
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'ANEP |# UTU

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
TECNICO PROFESIONAL

SOLICITUD DE BECARIO O PASANTE

Seleccione una unica opcién: Especializado [0 Servicio O

= Escuela/Reparticion

Nombre de la escuela/reparticion:

Cantidad Especialidad Tarea Turno - Horario

Fundamentacion de la solicitud:

Fecha: [/ /

Se eleva a superior jerarquico inmediato:

Direccion General O | Direccion de ProgramalJ | Inspeccién Regional [

Firma del director / jefe de reparticion

- Direccion General/Direccion de Programa/Inspeccion Regional

Si

=

Se comparte lo solicitado:

No

[J | Vuelve al centro escolar u oficina

Fundamentacion:

a designar.
Fecha: [ /

Pase a Programa Gestion Humana — Seccion Pasantias a efectos de informar pasantias/becas

Firma del director/inspector

= Programa Gestién Humana

Se eleva a Direcciéon General.

Fecha: [ [/

Firma del director

QYM 50420
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Direccién General

Se accede a lo solicitado: SI O NO [

Fundamentacion:

Pase a Seccién Pasantias.

Fecha: [ /

Firma

Consultas: bolsadetrabajo@utu.edu.uy

0YM 50420
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DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
TECNICO PROFESIONAL

& ANEP|

UTuU

TOMA DE POSESION
BECAS O PASANTIAS

Ref. Exp. 0
Ingreso a beca o pasantia O Cambio de radicacién O

— Datos personales y funcionales

Nombres y apellidos:

Fecha de nacimiento: / / Nacionalidad:

Gl Cred. Civica: Serie N°

Domicilio: Localidad:

Departamento: Tel: Cel:

Correo electronico:

Tipo de' Administrativa O Técnico O Especializado OJ Servicio O

pasantia:

Carga horaria:  hs.
= Radicacion

Anterior: Cadigo:

Actual: Cadigo:

o Lugar:
Toma de posesion
Fecha: [/ /
Sello Firma del jefe/a

INSTRUCCIONES: El formulario se remitira a Secciéon Pasantias del Programa Gestion Humana
con fotocopia de Cédula de Identidad. El formulario debera ser completado en forma digital (no
en forma manuscrita).

NOTA: ES RESPONSABILIDAD DEL JERARCA ENVIAR ESTE DOCUMENTO EL MISMO DIA DE
EFECTUADA LA TOMA DE POSESION DE LA NUEVA SITUACION.

CONTACTO
Programa Gestion Humana — Departamento de Seleccion y Promocion — Seccién Pasantias. bolsadetrabajo@utu.edu.uy

OYM 49520
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'ANEP|

UTU

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION
TECNICO PROFESIONAL

2) Comuniquese por Mesa de Entrada de Direccion General a la Subdireccion y

a Secretaria Docente de este Subsistema.

3) Pase a la Direccion de Comunicaciones para su publicacion en el portal web

institucional. Cumplido, siga al Departamento de Administracién Documental

para comunicar al Programa de Gestiéon Humana (Departamento de Seleccion y

Promocién) y al Departamento de Organizacién y Métodos. Hecho, archivese.

gé/fi?/ TV 4
Dra. Lila Beatnz CURBELO/ SALVO
/ Sef;rétana Generaf

/..

NCl/ss

Ing. Agr. Juan PEREYRA DE LEON

Director General
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