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| - PROCESO DE SELECCION

1. Consideraciones Generales

De acuerdo a lo dispuesto por R.D. — /2016 del --/—/2018, las presentes Bases regiran
para la provisién de cuatro cargos de Jefe de Seccidn Espacializado Escalafon "D”, Grado 015,
dependiente de la Gerencia Recursos Hurnanos — Gerencia General, para las Unidades que se
detallan en cuadro adjunto:

Evaluacion del Desempefio

Andlisis y Descripcion de Cargos

Jafe de Seccién y Microestructura

Especializado

D 015 Todos | 002 al 014

Datos del Personal

Control de Personal

2. Convocatoria - Difusidn - Comunlcaciones - Notificaciones
La convocatoria para dicho llamado, se efectuars a través de publicaciones en el Diario
Oficial y por Comunicado al Personal, en forma tal que asegure su conocimiento por parte de todos
los funcionarios.
Las bases, los formularios y toda informacién de interss estardn a disposicion en:

+ Intranet Corporativa - Todo Recursos Humanos — Concursos — Concursos por Cargo
+ www.bps.gub.uy — “Concursoes” - “Concursos Intemos”

Seré de estricta responsabilidad de los postulantes informarse de cada etapa.
3. Requisitos de los aspirantes
Los cargos objeto del llamado podran ser concursados enfre ios funcionarios
presupuestados que revistan en e! escalafén y grado especificado en el cuadro precedente en el
ftem 1 y cumplan con lo establecido en el Perfil - Anexo I,

4. Metodologia

Para la provisién de los cargos se proceders seguln las siguientes etapas, las cuales son
obligatorias para continuar el proceso:

+ Efapa 1: Evaluacién de Antecedentes
+ FEtapa 2. Prueba de Conocimientos
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La sumatoria de las etapas 1 y 2, sera dg caracter eliminatorio, debiendo
alcanzar el puntaje correspondiente al 60% de Ia suma de ambas.

+ Etapa 3: Evaluacién Psicolaboral | )

+ FEtapa 4: Entrevista

La etapa 2 se calificard reservando la identidad del concursante, a cuyos efectos se
dispondran los métodos de esfilo.

4.1 Antecedentes

Los postulantes que cumplan con lo establecido en el punto 3 de las Bases, deberan
presentar ante la Seccion Reclutamiento, Seleccion y Promocion dependiente de la Gerencia de
Area Recursos Humanos, en los plazos que se establezcan, los siguientes recaudos:

+ Constancia de Estudios de formacién curricular
+ Constancia de Estudios de formacion no curricular
+ Experiencia laboral

El cumplimiento de los requisitos se tomara a la fecha de cierre del periodo de inscripeidn.

El postulante declarard en ios formularios, los conceptos establecidos segln corresponda,
debiendo adjuntar la documentacién probatoria en fotocopias' (numeradas correlativamente), las

- que serdn chequeadas contra los criginales en el momento de su presentacion. El no cumpllmlento

de este requisito hara que fa misma no sea considerada para su valoracién.

Sera responsabilidad del concursante la veracidad de los datos aportados, la inexactitud de
la informacién sera causal de eliminacién del proceso.

La inscripcidn estard sujeta a la ratificacién correspondiente por el Tribunal actuante

Toda informacién fendra caracter de Declaracién Jurada, y los alcances del Articulo
239 del Cédigo Penal®,

20 puntos |

4.2 Prueba de Conocimientos

Se evaluara a cada postulante para el carge al que aspira.
Es responsabilidad del Tribunal interviniente el disefio, administracidn y evaluacion de la.
prueba, asi como la sugerencia del material de estudio.

50 puntos |

Puntaje Méaxin

4.3 Evaluacién Psicolaboral

A través de las pruebas psicolaborales se estudiaran y analizaran las aptifudes, infereses y
rasgos de personalidad de los postulantes, con relacién al perfil del cargo, evaluando su nivel de
adecuacion al mismo.

' En Ios casos que se aporte documentacion probatoria de la informacién declarada, se debera establecer, en la columna del
formulario donde se detalla la misma, el Numero del folio que corresponde,

2 Art. 239 (Falsificacién idecldgica por un parlicular) — "El gue con mative del otorgamiente de un decumento piiklico ante un
funcionario plblico, prestare una declaracidn falsa sobre su identidad o estado o cualquler otra clrcunstancia de hecho, serd castigade
con fres a veinticuatro meses de prisidn”,
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Para aguellos casos en gue los aspirantes hayan realizado otras pruebas psicolaborales
dentro de un periodo de 2 afios anteriores a la fecha de cierre de la inscripcion, o posteriores a esta
fecha; el Equipo de Psicologos podra remitirse al material del concursante a disposicion y podra
aplicar las técnicas necesarias para complementar esa informacion, de acuerdo a las
caracteristicas del perfil que figura en estas Bases. :

20 purtos |

4.4 Entrevista

El Tribunal del Concurso entrevistara a los postulantes, a los fines de complementar la
informacién obtenida de las etapas anteriores, asi como en aguellos aspectos que se consideren
relevantes al cargo _ :

10 puntos |

5. Deméritos y sanciones

Se abatiran porcentualmente del puntaje total los deméritos y las sanciones —a la fecha de
cierre del periodo de inscripcion - aplicados por las jerarquias correspondientes duranie los dltimos
cinco afics de actuacién, evaluandose de acuerdo a la siguiente escala:

+ Observacion escrita 2%
De 1a10dias 4%
. De 11 a 30 dias 8 %
+ Suspensiones  'Bg31 4 59dias 12 %
De 60 a 90 dias 20 %
De mas de 80 dias 30%

Los funcionarios que se encuentren sometidos a un procedimiento disciplinario, a la fecha
de provisién del cargo, en caso de lograr el puntaje necesario para obtenerlo, no podran acceder a
&ste hasta que no haya recaido resolucion de la jerarquia correspondiente.

En estos casos se reservara la asignacion del cargo, el que quedara sujeto al abatimiento en
el puntaje, en caso de estipularse sancién y teniendo en cuenta la reubicacién en el orden de
prelacion resultante del mismo (Fuente: Resolucion Directorio 39-3/99 del 01.12.99).

6. Némina de postulantes calificados

A los efectos de determinar la némina final de los aspirantes calificados, se considerara la
suma de los puntos obtenidos en cada uno de los factores evaluados, requirigndose como minimo
de aprobacion el 60% del total del puntaje, estableciéndose un ranking. En caso de igualdad de
puntaje entre los aspirantes se sorteara ante escribano piblico la definicién de su lugar en el
ranking.

7. Designacién y Asignacidn de destino
El postulante sera designado por Directorio para cumplir ias funciones en el cargo objeto del

llamado de acuerdo al orden de prelacion establecido en e} ranking final del concurso. No obstante,
si dentro del plazo de los 36 meses siguientes a la fecha de homologacién del concurso, se
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Banco de Prewsmn Somal

GERENCIA AREAADE RECURSOS. HUMANOS
CCION Y DESARROLLO . i

produjeran nuevas vacantes en algunc de los cargos, cualguiera sea la causa de las mismas, se
podré realizar el nombramiento del concursante que contindia en el ranking del concurso.

En los casos en que los postulantes designados deban prestar funciones fuera de su zona
de residencia, el hecho no implicara, en ningln caso, el derecho ai cobro de vigticos o de cualquier

ofra compensacion adicional,
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’(‘ﬁCURSOS HUMANOS
SELECCION Y DESARROLLO: :

Il - TRIBUNAL DEL CONCURSC

La evaluacion de los concursanfes estarad a cargo del Tribunal de Concurso, gjustandose al
‘Reglamento de Actuacidn para los Tribunales de Concursos” aprobado por R.D N° 40-6/2012 de
fecha 05.12.2012.

8. Integracidén del Tribunal del Concurso

El Tribunal de Concurso estara integrado por 3 miembros titulares, uno de los cuales lo
presidird, y un minimo de 2 suplentes, designados por Directorio.

La Gerencia de Seleccién y Desarrollo serd responsable de proporcionar la asistencia
técnica que el Tribunal requiera.

Por razones fundadas y mediante presentacién por escrito ante el Directorio, cualquiera de
los concursantes podrd recusar a uno o mas miembros del Tribunal designado. La misma debera
presentarse antes del cierre del plazo de inscripcidn al lamado.

9. Fallos del Tribunal

El Tribunal de Concurso deberd efectuar un informe detallado estableciendo los criterios de
valoracidn que se aplicaron en las diferentes etapas del proceso; asimismo, debera efectuar una
valoracién de los resultados finales del mismo.

En el caso que ninglin concursante logre el puntaje minimo exigido para obtener el carge,
debera declarar desierto el llamado.

El Tribunal estd facultado —en cualquier instancia- para solicitar informacion o
documentacién ampliatoria, asi como admifir otros medios de prueba, cuya idoneidad quedara a
juicio de sus integrantes.

Podra requerir los asesoramientos gque entienda necesarios para el cumplimiento de sus
cometidos.

Los fallos seran inapelables y constituiran un asesoramiento para el Directorio, el cual podra
por razones fundadas y mediante votacion especial, adoptar las decisiones que estime conveniente
para la Insfitucion,

10. Garantia para los concursantes

Los concursanies podran nombrar un delegado, a efectos de representarlos en los
procedimientos de evaluacion seguidos por el Tribunal de Concurso, dentro de los 5 dfas habiles
siguientes al cierre del llamado.

En ningiin casc este representante podré ser postulante en el concurso respectivo. La
representacion debera contar con la conformidad como minime del 50 % mas 1 de los postulantes
al Hamado.

El mencionado representante deberd participar de las reuniones del Tribunal de Concurso
con voz pera sin voto.

En caso de no efectuarse la designacién, podra A.T.8.8. nombrar uno, con las mismas
facuitades y limitaciones, salvo que el 50% mas 1 de los concursantes se manifieste en contrario,
pudiendo A.T.5.8. en dicho caso, hacer otro nombramiento.

Por razones fundadas, y mediante presentacién por escrito ante el Directorio, cualquiera de
los concursantes podra recusar al delegado - designado por los mismos o, en su defecto, al
designado por A.T.8.8. - dentro de los 5 dias de la comunicacion de la designacién.
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lil - GRITERIOS DE VALORACION

11, Evaluacion de Antecedentes

Se tendran en cuenta los antecedentes de cada postulante con relacion al perfil del cargo a
cubrir, los que se evaluaran de acuerdo alo que se establece en Anexg | - Cuadro de Valoracion.

11.1 Experiencia laboral

Se evaluara la experiencia laboral en los cargos ocupados en los altimos 5 afios contados
hacia atrds, a partic de la fecha de cierre del perinde de inscripcion. Aquellas declaraciones
inferiores a 6 meses, no seran puntuadas; en caso de corresponder, se prorrateara de a 6 meses.

El concursante debera completar un informe, describiendo los cometidos de los puestos, las
actividades realizadas, resultados obtenidos y su incidencia en la Organizacion.

Se debera mencionar en dicho informe a los jerarcas que pudieran respaldar la informacion
aportada.

Los postulantes detallaran la informacion segin io establece el formulario correspondiente,
siendo la clasificacién y valoracion de la misma realizada por el Tribunal de Concurso.

La subrogacién o designacion interina, cualquiera fuese la fuente de decisién en este Ultimo
caso, no implicara mérito adicional, ni sera factible de adjudicarse puntaje por este concepto.

A los funcionarios que desempefian la funcién de Supervisores para las Unidades
Descentralizadas del Interior, dado que no existe dicha denominacién en cargo presupuestal; en
este caso se podra asignar puntaje por supervision de personal por el periodo en que se
desempefie efectivamente esa funcion.

12 puntos
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11.2 Formacion

_ Este factor comprende los estudios curriculares y no curriculares realizados por el
postllante. Se valoraran en forma diferente segln el nivel académico alcanzado y la afinidad con
las funciones a desemperiar.

Se valoraran los siguientes factores:

11.2.1 Formacion curricular

Se incluyen aqui los estudios Terciario Universitario y Universitario de Grado, realizados en
jas distintas Facultades, Escuelas o Institutos de formacion reconocidos por el Ministerio de
Educacion y Cultura, Los mismos deberén estar vinculados a la tematica del sector.

La valoracion de los diferentes niveles se encuenira establecida en la siguiente tabla, donde
se estipulan los puntajes maximos a adjudicar por cada grado obtenido, teniéndose en cuenta la
afinidad con el cargo objeto del concurso. :

untd
3 puntos
4 puntos
SUntaje Maximo;| 4 puntos

veles: ey
erciario Universitario
Universitario de G

11.2.2 Formacidn no Curricular

Comprende los cursos realizados, que contribuyan directa o indirectamente al mejor
desempefio de la funcidn que se concursa.

Se valoraran segun la duracion y la vinculacion con la funcién, teniendo en cuenta que los
certificados respectivos deben acreditar la condicién de asistente, con evaluacién y/o aprobacion, sl
correspondiere, de no constar dichas cerfificaciones se considerara la de menor valor.

Los cursos de apoyo que se vinculan a las competencias del perfil se valoraran hasta un 75
% del valor adjudicado a los cursos especificos, salvo en aguellos casos en que tengan una
vinculacisn directa con la funcion para la que se concursa. Los cursos especificos son los gue se
vinculan al conocimiento necesario para el cargo concursado.

Tabla de Puntajes

‘én;hdras CiAsistencl >IEvdlua
a 50 horas Hasta 0.50 Hasta 0.75
a 70 horas 0.80 1.20
a 90 horas 1.10 1.65
De 91 a 120 horas 1.40 2.10
De 121 a 150 horas 1.70 2.55
De 151 a 200 horas 2.00 3.00
Mas de 200 horas 2.30 345
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Los cursos con una duracién menor a 12 horas no seran valorados, ni tampoco seran
validados aquellos cuyos certificados no especifiquen carga horaria 0 no se adjunte acreditacion de
dicha carga emitida por la Organizacion gue dicto el curso.

itaje Maximo.| 4puntos |
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ANEXO | - CUADRO DE VALORACION
NIVEL SUPERVISION ESCALAFON “D” GRADO 015

Curricular

1) Evaluacioén de Antecedentes
No Curricular

Fermacién

2) Prueba de Conocimientos
Total Evaluacién de Anfecedentes mas Prueba de Conocimientos

3) Evaluacién Psicclaboral
4) Entrevista

PUNTAJE TOTAL 60 100
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ANEXO Ii - PERFIL

RECURSOS HUMANOS

GENOMINACION DEL CARGQ: Jefe de Seccién Especializado

Escalafon: D ' Grado actual: 015 [ Cantidad de cargos: 4

1. OBJETIVO DEL CARGO: Organizar, dirigir y cortrolar las actividades de la Unidad a su
cargo, de acuerdo a las directivas y procedimientos del drea a la cual pertenece.

2. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

mediano plazo.
- Planificar y organizar las tareas del personal bajo su dependencia.

2.3. EJECUCION: Las tareas son de mediana complejidad.

vinculados a su competencia.

practicas de Gestion de Recursos Humanos.

gestién.
de Servicio Civil, Tribunal de Cuentas, etc).
las tareas especificas de la Unidad.
- Gestionar los expedientes que se tramitan en la oficina a su cargo.
- Confeccionar indicadores de gestion para su Unidad.
- Participar en la elaboracién de manuales de pracadimientos.
maleriales necesarios para el cumplimiento de las tareas asignadas.

funcionamiento de a Seccion.
- Efectuar informas en el area de su competencia, por i

resultados obtenidos.

complementarias.

procesos y medidas de prevencién de riesgos.

2.1. PLANIFIGACIGN: Incluye responsabilidad de programacion de otros puestos a corto y

2.2. DIRECCION: Incluye direccion y/o supervision de todos los puestos de ia Unidad.

- Asegurar el cumplimienio de los planes, procesos y procedimientos acordados con la
Gerencia, realizando las correcciones correspondientes en caso de ser necesario.

- Integrar los equipos de trabajo, cuando le sea requerido, y asesorar al jerarca en temas

|- Proponer a su jerarca las modificaciones de los procedimientos, de acuerdo a las mejores

- Brindar atencién y respuestas oportunas a los usuarios internos y externos al Organismo
sobre todos los aspectos administrativos y disposiciones reglamentarias vinculadas a la

. Coordinar el relacienamientoa con otros Organismos cuando sea necesario (Oficina Nacional

- Realizar el mantenimiento de la Base de Datos de Recursos Humanos, en lo que respecta a

- Definir y documentar los criterios y procedimientos de aplicacién en su Seccidn.
- Realizar las gestiones pertinentes a fin de que el personal disponga de los recursos

- Promover la capacilaciéh de los recursos humanos bajo su supervision.
- Aplicar ngrmas, reglamentos y demds disposiciones Jegales vigentes que regulan el

niciativa o a solicitud de las jerarquias.
- Cumplir con toda otra actividad que le sea encomendada por sus jerarqulias.
2.4. CONTROL: Incluye tareas de conirol de todos los puestos de la Unidad y evaluacion de los

- Contralar el cumplimiento de las normas y reglamentos de aplicacién en su Seccidn.
- Controlar la correcta gjecucion de todas las funciones dispuestas por la superioridad.
- Controlar el cumpiimiento de las normas del Estatuto del Funcionario y las normativas,

- Conlrolar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene y la implantacidn de

3.REQUISITOS DEL CARGO®

3.1. EDUCACION FORMAL: (Excluyente}

- Bachillerate Completo o equivalente CETP.

3.2. VINCULO LABORAL: Presupuestado (Excluyente)
3.3. EXPERIENCIA LABORAL:

- Enla Organizacién 3 afos.(Excluyente)

3.4. CONOCIMIENTOS *:

*|_os requisitos son no excluyentes, excepto que se explicite lo contrario,

4 Grado de dominio:

Basicos : Nociones gue permiten resolver problemas sencillos o programados. (Basico)
Buenos: conocimientos que permitan resolver problemas de mediana complejidad (Medio}

Muy Buenos: Conocimientos que permitan Tesolver situaciones complejas y/o especificas. (Alta)
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Muy buenos de las normas legales, reglamentarias y normativas internas que regulan la

Gestion de Recursos Humanos.
Muy buenos sobre normas que regulan la actuacién administrativa.

Muy buenos sobre administracién y gestién de Recursos Humanos.

Muy buenos sobre atencién al piblico.

Buenos en Excel

Buenos de negociacion y manejo de conflictos.

Buenos en comunicacion oral y escrifa.

Buenos sobre organizacion y administracion de personal.
Buenos sobre evaluacion de la gestién de cafidad.

Buenos sobre evaluacion de resultados.

Buenos sobre normas de conducta en la funcién piblica.
Buenos en elaboracién de Manuales e Instructivos.

Rasicos sobre gestion del cambio y evaluacién de proyectos

. RASGOS PERSONALES:

Capacidad de analisis y sintesis.

Buen manejo de datos cuantitativos.

Muy buena capacidad de coniral.

Capacidad de supervision.

Capacidad para la toma de decisiones.

Actitud proactiva.

Capacidad de organizacion y planificagion.
Capacidad de negociacion y orlentacion a resultados.

Capacidad para orientar técnicamente y motivar recurses humanos.

Capacidad de trabajo bajo presién y manejo de conflictos.
Buen relacionamiento interpersonal.

Buena capacidad de comunicacién.

Estabilidad emocional.

Confidencialidad.

Estricto ajuste a las normas ético-laborales.
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Expediente N°: 2016-28-1-041815

Instifuto de Sequridad Social

RD. N° 10-1¢/2016.-
Montevideo, 20 de abril de 2016.-

BASES DE CONCURSO JEFE DE GCIA.GRAL./1515
SECCION ESPECIALIZADO PARA

RR.HH. - ESC. D - GRADO 015

Aprobacion.-

VISTO: el documento Bases de Concurso Jefe de Seccién Especializado para.
RRHH, a efectos de ocupar cuatro cargos presupuestales Escalafén D, Grado 015,
dependiente de Gerencia Recursos Hurnanos - Gerencia General;

RESULTANDO: 1I) que la Gerencia de Seleccién y Desarrollo dependiente de
Gerencia Recursos Humanos eleva el documento mencionado en el Visto de la presente
Resolucion; '

II) que las Bases propuestas no presentan cambios, con
respecto a las remitidas en oportunidades anteriores por la Comision Bipartita de
Estatuto, Reglamento y Bases de Concurso BPS-ATSS;

CONSIDERANDO: que procede aprobar las mismas;
ATENTO: a lo expuesto preceder}temente;
EL DIRECTORIO DEL BANCO DE PREVISION SOCIAL
RESUELVE:

1°) APRUEBASE EL DOCUMENTO BASES DE CONCURSO JEFE DE SECCION
ESPECIALIZADO PARA RRHH, EL QUE SE CONSIDERA PARTE
INTEGRANTE DE LA PRESENTE RESOLUCION.-

2°) COMUNIQUESE A GERENCIA DE PLANIFICACION Y CONTROL
INSTITUCIONAL Y PASE A GERENCIA GENERAL - GERENCIA RECURSOS
HUMANOS PARA LOS FINES QUE LE COMPETEN.-

‘ HEBER GALLI
EDUARDO GIORGI BONINI Presidente
Secretario General
fmtm
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BP g EXPEDIENTE N°
) 2016-28-1-041815
_F echa: 22/04/2016 09:06:42

%Iipo: _AG - Constancia Pase a Firma

AG - Constancia de Firma.

Firmantes _ ' }
Teber Galli 22/04/2016 09:06:40 Avala el documento
Eduvardo Giorgi, Dr. = 20/04/2016 16:30:28 Avala el documento
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