
UNIVERSIDAD DE LA REPÚBLICA

DESCRIPCIÓN  DEL CARGO  ADMINISTRATIVO

DENOMINACIÓN:  Administrativo- Código C .0.01 

CARACTERÍSTICAS Escalafón C,  Administrativo III, Grado 7,  Código C .0.01 102
      Administrativo  II, Grado 8,  Código C .0.01 202 

Administrativo   I, Grado 9,  Código C .0.01 302

PROPÓSITO DEL CARGO

Realizar las tareas administrativas relacionadas con el registro, clasificación, manejo y archivo de 
datos y documentos, atención a usuarios en forma telefónica y personal.
Podrán actuar, entre otras, en algunas de las áreas de desempeño que se indican a continuación: 
Personal, Bedelía, Secretaría, Contaduría, Tesorería, Compras y  Cátedras.   

COMPETENCIAS GENERALES

• Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas.
• Contribuir a la realización de los  fines institucionales, planes estratégicos y valores de la 

institución.
• Cumplir con las normas y programas de seguridad y la salud en el trabajo establecidos 

para su área de competencia.
• Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.
• Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formación continua.

FUNCIONES DEL CARGO

Funciones comunes a todas las áreas:

• Desempeñar tareas de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
• Recibir  y  enviar  expedientes,  controlar  y  registrar  su  ingreso  y  egreso  en  las  formas  

establecidas. 
• Realizar  tareas referentes al manejo de la información, efectuar su búsqueda, sistematizar,  

registrar y controlar.
• Archivar la documentación que se maneja en su ámbito de trabajo (notas, boletas, etc)
• Atender a los usuarios del Servicio en forma telefónica o personalmente, dando respuesta u 

orientando la consulta hacia quien corresponda.
• Ingresar  datos al sistema informático.
• Elaborar proyectos de notas; transcribir informes, pases; llenar formularios y planillas.
• Verificar  el  buen  funcionamiento  y  estado  de  conservación  de  los  equipos  de  oficina,   

informáticos  de  que  hace  uso,  dando  cuenta  al  jerarca  de  cualquier  situación  anómala  
registrada.

• Recibir, controlar y dar cuenta de todo útil de papelería y equipamiento que fuere entregado o 
retirado de su Sección con la autorización correspondiente.

• Realizar  los  procedimientos  relativos  al  manejo  de  expedientes  (Expe  +)  y  operar  otros  
sistemas informáticos de gestión del área en la cual se desempeña.

• Realizar otras tareas afines que se le encomienden relacionadas, con el área de desempeño.
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Funciones específicas de algunas de las áreas de desempeño:

A continuación  se  detallan  algunas  actividades  de  las  posibles  áreas  de  desempeño  que  el 
administrativo de nivel operativo realiza y /o colabora en su ejecución:

u Personal  

• Registrar los movimientos del personal en los cargos (altas, bajas, modificaciones, prórrogas, 
etc)

• Llevar los legajos del personal.
• Ingresar datos para la liquidación.
• Realizar el control de  asistencia.
• Llevar el control de licencias.
• Gestionar los trámites del personal ante la División Universitaria de la Salud (DUS).
• Ingresar datos a los Sistemas informáticos de personal.
• Realizar otras tareas afines que se le encomienden relacionadas, con el área de desempeño.

u Bedelía  

• Atender al público en general, docentes y estudiantes, en forma telefónica o personalmente.
• Difundir   información sobre requisitos de ingreso, cursos, reválidas, etc.
• Realizar listados de estudiantes inscriptos.
• Inscribir  a  estudiantes  para  los  correspondientes  cursos  y  exámenes,   y  controlar  las  

inscripciones que se realizan por Internet.
• Expedir constancias de estudio a solicitud del estudiante, a efectos de ser presentada ante  

diferentes Organismos. 
• Emitir escolaridades.
• Recibir solicitudes de reválidas y enviarlas a la comisión correspondiente para su estudio.
• Realizar el control primario de actas a los efectos de la tramitación de títulos. 
• Llevar un registro de títulos.
• Gestionar  los cambios de grupos y de horarios solicitados por  los estudiantes.
• Determinar y publicar las asignaciones de los salones para cursos o exámenes.
• Comunicar a docentes los calendarios de exámenes .
• Ingresar datos al Sistema de Bedelía.
• Realizar otras tareas afines que se le encomienden relacionadas, con el área de desempeño.

u Secretaría  

• Organizar  y archivar documentos y normativa aplicable a su área de trabajo.
• Realizar la tarea de secretaría del ámbito de trabajo correspondiente (Órganos de Cogobierno, 

dirección, comisiones).
• Tramitar informes y resoluciones de expedientes.
• Elaborar  y enviar correspondencia a diferentes organismos externos, y comunicados internos a 

los Servicios Universitarios.
• Colaborar en la preparación de proyectos de decretos.
• Realizar otras tareas afines que se le encomienden relacionadas, con el área de desempeño.

u Contaduría  

• Manejar la escala salarial y el costeo de los cargos.
• Controlar altas, bajas y modificaciones de cargos.
• Realizar los correspondientes descuentos en los sueldos de los funcionarios universitarios.
• Transmitir al Banco la información sobre los sueldos líquidos a pagar ( diskette de líquidos)
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• Controlar la disponibilidad presupuestal, en relación a las reservas de crédito.
• Realizar informes de saldos disponibles.
• Realizar registros contables,  conciliaciones bancarias,  arqueos de caja,  control  y cierre de  

saldo rotatorio.
• Controlar la legalidad de lo que se abona, de acuerdo a la normativa contable.
• Distribuir información pertinente al área, para el archivo en las diferentes secciones.
• Colaborar  en  la  rendición  de  los  sueldos,  a   presentar  ante  la  Dirección  General  de  

Administración Financiera.
• Realizar otras tareas afines que se le encomienden relacionadas, con el área de desempeño.

u Tesorería   

• Atender a proveedores y docentes.
• Realizar arqueo de caja diario.
• Preparar expedientes para su pago.
• Emitir cheques.
• Depositar en la Cuenta Única Nacional a través del SIIF, el dinero recibido por los proventos e 

ingresos varios.
• Realizar otras tareas afines que se le encomienden relacionadas, con el área de desempeño.

u Compras  

• Recepcionar las solicitudes de los distintos servicios, en cuanto a la necesidad de materiales, 
útiles de oficina y limpieza.

• Realizar inventario para el control real de stock.
• Reclamar la entrega de mercaderías a los proveedores de acuerdo a los plazos estipulados.
• Controlar la facturación en relación a las órdenes de compras emitidas.
• Llevar a cabo el procedimiento de licitación (elaborar cuadros comparativos de las compras que 

se hacen, realizar las notificaciones correspondientes).
• Realizar otras tareas afines que se le encomienden relacionadas, con el área de desempeño.

u Cátedras  

• Colaborar en tareas de apoyo administrativo al docente.
• Dar apoyo administrativo en los exámenes escritos y orales.
• Coordinar actividades con otras Cátedras.
• Coordinar con otras Facultades del área la realización de tareas comunes. 
• Colaborar en la actualización de las páginas web de las respectivas cátedras.
• Realizar otras tareas afines que son comunes a las de las demás áreas detalladas.

RELACIONES DE TRABAJO
Su ubicación en el  organigrama dependerá de la estructura organizativa del  servicio y de las 
relaciones jerárquicas establecidas.
Supervisado por el Jefe de Sección, o por el Encargado del Servicio al que esté afectado.
No tiene personal a su cargo.
Integra los equipos de trabajo que su superior le asigne.
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REQUISITOS  DEL CARGO

Aptitud moral y psico-física 
Comprobar aptitud moral, y tener aptitud psico-física, certificada por la División Universitaria de la 
Salud.    

Formación
Enseñanza  secundaria  completa  o  su  equivalente  en  el  Consejo  de  Educación  Técnico 
Profesional.

Conocimientos generales de:
Normativa Universitaria (se especifica en las bases).

Conocimientos complementarios
Buen manejo de las herramientas informáticas.

Experiencia
Se tomará en cuenta, la experiencia de cargos similares, ya sea en el ámbito público como en el  
privado.

FUENTE: Res. N° 33 del CDGAP de fecha 16/05/2011
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