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Introduccion

Debido a la emergencia sanitaria producida por la pandemia Covid-19, se ha vuelto
necesaria la instrumentacion de un nuevo protocolo para la recepcion de las carpetas de
méritos en el proceso de concursos.

Antes de la pandemia, las carpetas de méritos eran recibidas en formato papel para
posteriormente ser autenticadas y selladas. Hoy la realidad indica que ese procedimiento
debe ser reemplazado por la entrega de carpetas en formato digital, no solo por el riesgo
de trasmision del virus que puede traer aparejado, sino que también para facilitar su
manipulacion y archivo.

Algunas de las ventajas que proporciona la presentacion de los documentos en formato
digital son:

* En la entrega de la carpeta, pues, en el plazo establecido para su presentacion, el
postulante maximiza el tiempo, no tiene un horario fijo de oficina ni debe
desplazarse hasta esta, lo que facilita el tramite.

* Enlainmediatez, pues, cerrado el plazo de recepcion de las carpetas, el tribunal en
pleno y simultaneamente puede acceder a los documentos desde ese momento.

* En el archivo, pues, permite a la Unidad de Seleccion el archivo digital de los
documentos y no requiere de espacio fisico.

Factores y ponderacion de los méritos

En los concursos abiertos e internos, se establece en las bases los factores:

1 - FORMACION y Sub Factores 1.1, 1.2

2 - EXPERIENCIA Yy Sub Factores 2.1,2.2y 2.3
que estan presentes en todos los llamados y pueden variar de acuerdo a los requisitos
excluyentes, escalafén, etc.

Factores Planaje
maximo
® [ - FORMACION (relativa al cargo que se concursa)
@ (1.1 -Educacion formal 25
@ |1.2-Postgrados, Especializaciones, Cursos de Capacitacion, Asistencia a
congresos, Seminarios y Talleres. Cursos relativos a la funcion publica o5
mpartidos por la IM u otros Organismos publicos (incluye escolaridad).
Becas y Misiones de Estudio
SUB-TOTAL FORMACION 50
o P — EXPERIENCIA
® P 1-Actividad en la Adm.Publica (incluye Intendencia de Montevideo 23
Privada, forma de acceso y trabajos realizados.
® 2 2- Pasantias, zafrales y convenios, actividad docente, actuacion en|
proyectos, consultorias o comisiones técnicas. Publicaciones, ponencias, 15
trabajos presentados.
® 2.3-Calificacién General (para el caso de ser funcionario de la IM y haber 12()
obtenido un puntaje en la ultima Calificacion igual o superior a 50pts)

SUB-TOTAL EXPERIENCIA

TOTAL




Previo a la situacion sanitaria, las bases establecian la forma de presentacion de la
carpeta en formato papel para luego ser autenticadas y selladas por los funcionarios de
Seleccion.

b) MERITOS

Quienes hayan alcanzado o superado el puntaje minimo en cada una de las pruebas
previstas, pasaran a la instancia de evaluacion de Méritos.

PRESENTACION DE CARPETA DE MERITOS:

La Unidad de Seleccién y Carrera Funcional, fijard y comunicara oportunamente a través de
la pagina Web, el cronograma para la presentacién de la carpeta de méritos.

La misma debera contener:

* 1 foto tipo carné

¢ Curriculum Vitae: con datos personales y detalle de estudios, experiencia laboral y
otros méritos, con los anexos que corresponda.

e Copia de la documentacion que acreditan los méritos declarados. La
experiencia laboral se debe especificar con el tipo de tareas realizadas, el grado de
participacidn, fecha y duracién de los trabajos y actividades declaradas.

Se debera exhibir el original de titulos, diplomas, certificados y constancias, de los que se
incluyé copia en la Carpeta de Méritos. Las mencionadas copias deberan estar numeradas,
enlazadas y seréan verificadas y selladas en dicho acto.

Todo mérito declarado que no esté debidamente certificado, no podra ser
puntuado por el Tribunal actuante.

A los efectos de recibir documentacién en formato digital utilizando un criterio uniforme, la
Unidad de Seleccion, creara una casilla de correo por cada concurso en la que se
recepcionaran todas las carpetas y a las que tendra acceso, en principio el funcionario de
Seleccion encargado del Concurso y posteriormente habilitara al tribunal para su
correccion.

El funcionario de Seleccion sera el encargado de dar acuse de recibo a los postulantes,
verificando en todo momento que se respeten los plazos del envio.

Ejemplo de casilla de correo:

v [58 ayudantetecnologico.1297

3, Bandeja de entrada (1)
4 Enviados

Los documentos presentados por los postulantes deberan tener una organizacion a los
efectos de que el tribunal pueda realizar una lectura fluida y clara.



Modo de presentacion:

1.- Escanear todos los documentos o en su defecto fotografiarlos en forma individual (NO
PDF con la totalidad)

2.- Crear una carpeta donde se incluiran todos esos archivos

V Arpeta de
U
Ejemplo del contenido:
Mombre Fecha de modificacidn Tipo Tarmafic
&| certificado im 8/6/2021 14:26 Archiva PMNG 354 KB
E| curriculum 8/6/2021 14:03 Archivo PMG 64 KB
DECLARACION JURADA 8/6/2021 14:02 Adobe Acrobat D... 143 KB
&| descarga (1) 8/6/2021 1412 Archivo JPG 8 KB
E| descarga &/6/2021 14:12 Archivo JPG T KB
| titulo dorso 8/6/2021 14:05 Archivo JPG T KB
&| titulo frente 8/6/2021 14:04 Archivo JPG 329 KB
&| agradecimiento 8/6/2021 14:16 Archivo JPG 73 KB

3.- Ya con todos los documentos escaneados o fotografiados proceder a organizarlos para
cumplir con lo solicitado, tomando en cuenta los FACTORES (ver bases) que debera
evaluar el tribunal, e incluir la Declaracion Jurada que avale que esos documentos son
copia fiel de los originales. La declaracion debera encabezar el grupo de archivos, por lo
que, se debera renombrar o cambiar de nombre los archivos manteniendo este orden:

* Declaracion Jurada

* Curriculum Vitae

* Titulo o Diploma (Frente y vuelta)

» Certificados (Maestrias, cursos relacionados, etc)

* Notas que avalen trayectoria en el area laboral y/o historia laboral (por ejemplo:
B.P.S)

* Notas de directores, empresas, etc. en las que trabajo

Nota: Para renombrar antes del nombre del documento poner O (cero) y luego el numero
ordinal y nombre del archivo.



Ejemplo: 0001 — Declaracion Jurada, 0002 — Curriculum Vitae, etc.

I » M carpeta de méritos

D00 declaracion jurada (1)

A 3pid
sz |&] D002currniculum vitae

B Escritorio &] 0003 Titulo frente
“"' Descargas || 000dtitulo vuelta
|=| Documentos || D005escolandad
| Imagenes (& 000&DIploma

£| D007 certificado curso
|s| D00Bcertificado curso Im
|s| 0009nota trabajo

Capturas de pantall
Imagenes guardada
prusba

teletrabajo

4.- Una vez que tenemos todos los archivos renombrados tenemos dos opciones para
enviar la carpeta:

1) Utilizando  Winrar  (programa que se puede bajar gratuitamente
https://www.winrar.es/descargas realizando los siguientes pasos:



https://www.winrar.es/descargas

A)

5F Acceso rapido
B Escritoric
* Descargas -
Documentos
=] Imagenes -
Capturas de pantall
Imagenes guardada
prueba

teletrabajo
@ OneDrive
3 Este equipo

¥ Red

D001 declaracion jurada (1)

@ 0002 curriculum vitae

|] 0DD3Titulo frente
@ 0004titulo vuelta

@ 0005escolaridad
@ 00D6Diploma

@ 0007 certificado ¢
=] ODD8certificado ¢
& | 0009%nota trabajo

Abrir

Crear un video nuevo
Editar con Fotos
Establecer como fondo de escritorio

Imprimir

Girar a la derecha

Girar a la izquierda

b £

Transmitir en dispositive
Examinar con Microsoft Defender...

Compartir

Conceder acceso a

Anadir al archivo..,

Afiadir a "Mi carpeta de méritos.rar”
Afadir y enviar por email...

Afiadir a "Mi carpeta de méritos.rar” y enviar por email




B)

-

I S

3 elementos

Método de compresian

Mormal W

Tamanio del dicconario
32MB e

Partir en volimenes de ...

~ || MB Wt

Archivo Inicio Compartir Vista
y » Mi carpeta de méritos v
eclaracicn jurada
& 0001 decl jurada (1)
i Accezo rapido i i
P @ 0002curriculum vitae
] Escritorio ol @ 0003 Titulo frente
& Descargas 4 [g] DD4titulo vuelta
@ Documentos o @{H}ﬂﬁescolaridad
T— | r '_h = =
= Imagey B Nombre de archive y pardmetros ? >
Captura
- General Avanzado Opconez Ficheros Copia de seguridad Fecha vy hora  Comentario
magen
prueba Mombre del archivo Examinar...
teletrab ta de méritos.rar V
& OneDrive Perfil predeterminado Mc:“dn:: de actualizacidn
Perfiles... Afadir y reemplazar ~
[ Este equi
o Formato de archiva Opciones de compresian
¥ Red @®rar  Orars  Qzp

[ ] Eliminar ficheros tras la compresidn

[]crear un archive autoextraible
[ crear un archive sdlido

[ ] afiadir Registro de Recuperacidn
[ ]verificar ficheros comprimidaz

[ ]Bloguear el archivo

Establecer contrasena. ..

Cancelar

Ayuda



C)

» M carpeta de méritos v | 0
T p

00071 declaracion jurada (1)
@ﬂmlcurriculum vitae

* |£] 0003 Titule frente
‘ Descargas - |£] 000dtitulo vuelta

-+ |£]'Dﬂ]5escalaridad
&= Imagenes - |E]'D|}|]I5Dipluma
|&] D007 certificade curso
@ 0002certificade curso im

7F Acceso rapido
[ Escritorio

|=| Documentos

Capturas de pantall

Imagenes guardada

Mi carpeta de mérit —

e Ir

prueba B Propiedades: Mi carpeta de méritos it

@ Onelrive General Achive Seguidad Detalles  Versiones anteriores

O Est i

— FelEEquipe : i) |I"-'1i carpeta de mértos

[_}' Red
Tipo de archive:  Archivo WinBAR (rar)
Se abre con: m WinRAR archiver Cambiar. .
Ubicacion: CilUsershLuisa®Desktop’Mi capeta de mértos
Tamario: 574 KB (957 558 bytes)
Tamario en
disco: 576 KB (559 424 bytes)
Creado: martes, 8 de junio de 2021, 17:.04:25
Maodificado: martes, 8 de junio de 2021, 17:04:30

11 elementos 1 elemento seleccionado 974 KB

5.- Vera que quedd la carpeta comprimida. Y podra entonces, enviar por mail la
Declaracion Jurada en formato PDF y la Carpeta comprimida.



2) La otra opcion es abrir una hoja de procesador de texto e ir insertando las
imagenes en forma ordenada, ajustandolas a la hoja, observando que queden
legibles y luego guardarlas como archivo PDF.

2 word.odt - OpenOffice Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tasbla Herramientas Ventsna Ayuda
O tevo v kee-¢m-c- @ v APEE N Qe Fé 4|
Abrir... Ctrl+A a —
e " lxzamEEO-SG-a- 0 @888 - 5|
Documentos recientes v
Sl 23 A5 B T8 0 A0 AT 120 A3 A4+ 150 16 1T - 18 e -

Michael Richardson -

Asistentes

Cerrar
Guardar Ctri+ G
Guardar como... Ctrl+Mayusculas+S

Guardar todo FiEmA Aaresas 111 e Crven. Crecage. 1. US

Recargar Phene: 117 655 F5ed

@ & @mOR @

Versiones... Date of Birtsc 070582
Matsenabry b-cn

Exportar...

Enviar » omorcTren Emecutivs Advainistr sthes 4o o1 ar At Ceet Y el S Baper et prresn
TG S0 T RO 1D M SRR

B

Propiedades..

« Firmas digitales...
Plantilla " 00 | semwea Communication
% = AdVibes Marketng Agency
Vista previa en navegador
Dveicged A et MIGATIG I CIMECTION ih Tha CONTEME TASTL MBASLNG N &
= = OIELNIEN o 5000 MENIICTLSS FQUAT QIICILS 15 MOrTve MCHARIEY
[S Vigta preliminar
&y Imprimi... Ctriep Surus e, WY Events Assintant
Events&Co
[F  Configuracién de la impresora... Create L WE SRTATA CAQAREIETIONS 5 MBTCU SFTRON. Ganerated ILRtewIse
rerim datatane Axsevied morreed ard g e fooran 4 reeety
] Terminar Ctrl+Q
e
Sestiie, ua Digital Marketing
Busness School of Seattin
g st S b " D 138
Tt Pt ol 104 1 B el Mt e Turt ] SusTasabaty  Everts
Lampaors s
S, 828 Busimess Brstegien Jawe
[ [ —— T
Conmet mesesmasen Lowtarsrip
- Bpanne Chernt Gotabase Managrment
u Segen Foreasiing
srremences Saveph Mlber Crmar

BRBAIS 1 TGO P @7 LML i, PRI BECLT AR, SO0 St e
BONars MATLAIE TR 64T 44T, SEmarnm LS VAN B SIICEG we #17 Sad
e ot Cotereie (nCAea B e s LMt

| Bradstarminadn | lineepT lem | | nn2rnis +# 152n,




E Exportar x

: ¢ % &
1+ > Esteequipo > Escritoria » prueba ) D Buscar en prueba
]; Qrganizar = Nueva carpeta fi== 0
o M 10T 0 o120 1300 14 e 15 [BEITGERIEETT
[ Escritorio ed: Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
& Descargas 000" declaracion jurada (1) 8/6/2021 14:02 Adobe Acrobat D... 143 KB -
|5 Documentos

=| Imagenes
Capturas de pantz
Imagenes guardac
Mi carpeta de mé

] prueha

| ] Vinculos de aplicac

m [IATTALY] LTI Viald

T » Micarpeta de méritos

| .t
0001 declaracion jurada (1) \/ r
5 Acceso rapido ]

0002curriculum vitge
Guardar Cancelar

I Escritorio
# Descargas

%=| Decumentos

03Titule frente

&=/ Imagenes
Cogital Marketing

Capturas de pantall

Imagenes guardada

Mi carpeta de mérit . .
i carpeta de mérito

carpeta meritos de J)

_ 0 B ORISR
=
%)
(=]
3

prueba

1 @ OneDrive
[ Este equipo

=¥ Red

|1 elementes 1 elemento seleccionado 340 KB

Importante: cuando se escanean archivos, estos quedan mas “livianos” en Megabytes
(MB), que cuando tomamos una fotografia, por lo que es recomendable su escaneo.

El mail de la Intendencia de Montevideo no admite enviar o recibir archivos de mas de 25
MB. Para verificar el tamafio del archivo a enviar debe posicionarse con el botén derecho
del mouse e ir a propiedades, ahi le indicara el peso del archivo.
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000 declaracion jurada (1)
@ 0002curriculurn vitae
@ 0003 Titulo frente
@ 000dtitule vuelta
@ 0005escolaridad
&] 000BDiploma
@ 0007 certificado cursa
@ 000Bcertificado curso im
@ 0009nota trabajo
carpeta meritos de J)
ml hi rarnata da mdritar
Abrir
B Compartir con Skype
B8 Abrir con WinRAR
B8 Extraerficheros...
8 Extraeraqur
m Extraer en Mi carpeta de méritos),
Ea Exarninar con Microsoft Defender...
| Compartir

Abrir con...

Conceder acceso a b

Restaurar versiones anteriores

Enviar a b
el Cortar
I Copiar

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

a Propiedades —




) 0001declaracion jurada (1)
i] DODZcurriculum vitae

| 0003 Titulo frente

i] DO0dtitule vuelta

| D0D5escolaridad

| 0006Diploma

i] D007 certificado curso

i] D00Scertificado curso im

i] 0009nota trabajo

| carpeta meritos de JJ

,u'. e e e e e

H Propiedades: Mi carpeta de méritos

General Archive Seguridad Detalles  Versiones anteriores

ﬂ |Mi carpeta de mérntos

Tipo de archive:  Archive WinRAR {rar)

Se abre con: m WinRAR archiver Cambiar. ..

C:iUsers' Luisa'Deskio
574 KB (997.958 bytes)
976 KB (999.424 bytes)

Creadn: =e junio de 2021, 17:04:25
Madificado: martes, 8 de junio de 2021, 17:04:30

Ulttimo acceso: haoy, 8 de junio de 2021, hace 44 minutos

“Mi carpeta de mérntos

Atributos: [ 5Sololectura [ ] Ocutto Avanzados...

Aceptar Cancelar Aplicar

En caso de que el archivo supere los 25 MB debera fraccionarlo, siempre siguiendo con el
orden estipulado de los archivos y podra enviar mas de un mail, indicando en el asunto

del correo:
e Carpeta de Meritos de JJ parte1
e Carpeta de Meritos de JJ parte2
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