ACTAN°14.711

’SESIC’)N EXTRAORDINARIA
DEL MIERCOLES 15 DE NOVIEMBRE DE 2019

En Montevideo, a los quince dias del mes de noviembre de dos
mil diecinueve, a las catorce y treinta horas, en el despacho de la
Presidencia, se retne el Directorio del Banco Hipotecario del
Uruguay, con la presencia de la sefiora Presidente Cra. Ana
Maria Salveraglio y los sefiores Vicepresidente Dr. Dario Burstin
y Director Dr. Gustavo Cers6simo.

Actla en Secretaria la sefiora Gerente de Division Secretaria
General Beatriz Estévez.

Esta presente el sefior Gerente General Ec. Alvaro Carella.

A continuacion, se tratan los siguientes asuntos:

N° 0770

Expediente N° 2019-52-1-08108 - DIVISION CAPITAL
HUMANO - LLAMADO A CONCURSO DE OPOSICION Y
MERITOS ENTRE FUNCIONARIOS PUBLICOS PARA LA
PROVISION DE VACANTES DE ADMINISTRATIVO 3 - Se
aprueban las Bases Generales y Particulares del llamado.

SE RESUELVE: Aprobar en todos sus términos el proyecto de
resolucién formulado, con fecha 12 del mes en curso, por parte
de la Division Capital Humano, cuyo texto se transcribe a
continuacion:

"VISTO: La resolucion de Directorio N° 0493/19 de fecha 28 de
agosto de 2019, por la cual se dispuso recabar la opinion de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina Nacional
del Servicio Civil respecto al proyecto de llamado a concurso de
oposicion y meritos entre funcionarios publicos para la provision
de vacantes de Administrativo 3.

CONSIDERANDO: 1) Que en actuacion de fecha 10 de
setiembre de 2019, la Division Empresas Publicas de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, no formula observaciones en
relacion al proyecto.

I1) Que con fecha 5 de noviembre de 2019 la Oficina Nacional
del Servicio Civil indica que no existe impedimento legal para
que el llamado pueda prosperar, extremo que fue puesto en
conocimiento de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.




[11) Que con fecha 12 de los corrientes, la Division Capital
Humano, eleva los proyectos de bases generales y particulares
del concurso para la provision, en todas las dependencias del
pais, de vacantes en el cargo de Administrativo 3 pertenecientes
al Escalafén Administrativo.

RESUELVE: Aprobar las bases generales y particulares para el
Ilamado a concurso de oposicion y méritos entre funcionarios
publicos para la provision de vacantes de Administrativo 3.

A continuacién, se transcriben las bases aprobadas
precedentemente:

"BASES GENERALES

El presente llamado se enmarca dentro de la Ley N° 16.127
(Designacidn, ascensos e incentivos para funcionarios publicos),
la cual establece la provision de vacantes con funcionarios
publicos.

.- OBJETO

El Directorio del BHU en uso de sus potestades dispone un
Ilamado a aspirantes para conformar una lista de prelacion a
efectos de proveer las futuras vacantes del cargo Administrativo
3, perteneciente al Escalafon  Administrativo, Clase
Administrativa, Serie Administracion, para ocupar puestos tanto
en Casa Central como en las Sucursales Ciudad de la Costa,
Colonia, Maldonado, Melo, Rivera y Salto.

I1.- CONDICIONES GENERALES

Podran postularse al llamado todos los funcionarios puablicos
presupuestados en sus cargos que cumplan con los siguientes
requisitos excluyentes al cierre de la inscripcion al presente
Ilamado:

1. Haber cumplido 18 afios de edad y tener menos de 30 a la
fecha de la inscripcion.

2. Haber culminado 6° afio de Ensefianza Secundaria
(bachillerato completo), o su equivalente en el Consejo de
Educacion Técnico Profesional (ex UTU).

3. Ser ciudadano natural o legal y estar inscripto en el Registro
Civico Nacional.

Los ciudadanos legales no podran ser designados hasta tres afios
después de haber obtenido la carta de ciudadania. Al momento
del ingreso el postulante no podra desempefiar funciones
remuneradas en la Administracion Pdblica, excepto docencia y
demas casos que la ley habilita.

I11.- CONTEXTO DE EVALUACION

1. Toda la informacion necesaria respecto al perfil del cargo se
detalla en las bases particulares a saber: objeto del cargo, area de



desempefio, relacién jerarquica, cometidos, competencias,
factores de valoracion.

2. Se cumpliran 5 etapas consecutivas las cuales se detallan a
continuacion:

INSTANCIA CONTENIDOS PUNTAJES
Preseleccion Sorteo
Etapa 1 Validacion d.e, la Eliminatoria
documentacion
Evaluacién de Max. 75 puntos, min.
Etapa 2 ..
conocimientos 45 puntos
Etapa 3 Experiencia y formacion Méx. 15 puntos
Etapa 4 Evaluacion psicolaboral Max. 10 puntos, min. 6
puntos
Etapa 5 Examen médico Eliminatoria

Puntaje minimo requerido para la aprobacion del concurso: 70
puntos.

3. En caso de empate en el puntaje correspondiente a la
evaluacion de conocimientos, pasaran a la siguiente etapa todos
los concursantes que se encuentren en esa situacion.

4. Una vez culminado el proceso concursal y obtenida su
homologacion, su vigencia se extendera hasta el 28 de febrero del
2021.

IV.- ETAPAS DE SELECCION

Preseleccion

A los efectos de ordenar las postulaciones recibidas y determinar
los postulantes que participan del proceso de seleccion, el BHU
se reserva el derecho de efectuar un sorteo ante escribano publico
por cada una de las dependencias, el cual determinard los 150
concursantes que participaran del proceso concursal en casa
central y los 240 concursantes que participaran en las
dependencias del interior del pais (40 por dependencia).

Pasaran directamente a la etapa 1 aquellos postulantes que
habiéndose inscripto al proceso concursal cumplan con los
requisitos excluyentes y que, ademas:

a. Desempefien tareas en el BHU en el escalafon servicios u
oficios y cuenten con una buena evaluacion de desempefio.

b. Hayan cumplido tareas para el BHU en régimen de pasantia
(articulo 51 Ley 18719) por un periodo minimo de 12 meses al
momento de la inscripcion.

c. Hayan desempefiado tareas para el BHU por el total del



periodo al momento de la inscripcion, en el marco del “Acuerdo
de oportunidad laboral para jovenes estudiantes” Programa Yo
Estudio y Trabajo, suscrito por el Banco el 26 de abril de 2012,
Los casos b y c estaran condicionados a la existencia de una
buena evaluacion de desempefio, sustituyéndose por un informe
favorable del superior del sector en que hayan estado o estén
cumpliendo funciones, Unicamente si hubiera algun caso en el
gue se verificara la inexistencia de evaluaciones.

En caso de no cumplir con el requisito anterior pasaran al sistema
de preseleccién general.

Quienes pasen directamente a la etapa 1 se adicionaran a la
preseleccion sin numeracion establecida.

Etapa 1 -Validacion de la documentacion (etapa
eliminatoria)

Se procedera a verificar la veracidad de los datos registrados en
el momento de la inscripcion y la documentacion que acredite el
cumplimiento de los requisitos excluyentes dispuestos en el
Ilamado. Quedaran automaticamente excluidos los postulantes
que no puedan acreditar datos personales con constancias y
documentos vigentes en buen estado de conservacion.

Etapa 2 - Evaluacidn de conocimientos (etapa eliminatoria)

El tribunal del concurso determinaréa las pruebas a aplicar en base
a la bibliografia que oportunamente se indicara sin perjuicio de
incluir pruebas que evallen el razonamiento, la comprension y
las habilidades numéricas.

Cumplida la evaluacion de conocimientos, quienes obtengan los
mejores puntajes pasaran a la siguiente etapa segun la tabla que
se indica a continuacion:

Cantidad de personas que pasan a la

Dependencia siguiente etapa

Montevideo 75
Ciudad de la
Costa 20
Maldonado 20
Melo 20
Rivera 20
Colonia 20

Salto 20



Etapa 3 — EXPERIENCIA Y FORMACION (etapa no
eliminatoria)

Experiencia laboral: Se puntuara el ejercicio efectivo de tareas
en instituciones financieras (definidas como tales por el BCU) en
el desempefio de posiciones de similar naturaleza a la
concursada, asignandose 10 puntos a quienes acrediten 12 meses
0 més. La acreditacion se realizard mediante constancias de la
forma en que determine el tribunal. No se adjudicara puntaje a
periodos inferiores a 12 meses.

Formacién: Se puntuard la formacion universitaria a quienes
acrediten la totalidad de las materias, cursos, trabajos, etc.
Correspondientes al primer afio de carreras universitarias,
asignandole puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

. Carreras que guardan relacion con el perfil del cargo: 5
puntos

. Carreras que no guardan relacion con el perfil del cargo: 2
puntos

La acreditacion se realizara, exclusivamente, mediante
constancias en la forma que determinara el Tribunal.

No se adjudicara puntaje por mas de una carrera.

Etapa 4 — Evaluacion psicolaboral (etapa eliminatoria)

Se realizara una evaluacion psicolaboral a los efectos de evaluar
el nivel de adecuacion del postulante a las competencias
requeridas en el perfil del cargo.

Etapa 5 — Examen médico (etapa eliminatoria)

Se realizar& un examen preocupacional a los efectos de
determinar la adecuacién existente entre los requerimientos de la
posicion y la condicidn psicofisica del postulante.

La no presentacion del postulante a alguna de las etapas
previstas en los plazos establecidos implicara su renuncia a la
totalidad del proceso.

V.- TRIBUNAL EVALUADOR

Integracion

El proceso de seleccion de los postulantes se efectuara a través de
un tribunal que estara integrado por tres miembros titulares y sus
respectivos suplentes:

a) Un representante de Directorio

b) Un representante de Gerencia General

¢) Un representante de Division Capital Humano

d) Un representante sindical con voz y sin voto.

Una vez conformado el tribunal sus representantes deben elevar a
Gerencia General el cronograma de actividades de cada una de



las etapas y de la totalidad del proceso concursal en conjunto con
los requerimientos especificos para el correcto funcionamiento
del tribunal.

Cometidos del tribunal

El tribunal tendrd como cometidos:

. Evaluar los méritos y antecedentes de todos los
postulantes, segun pautas indicadas.

« Elaborar los contenidos de las pruebas, los factores de
evaluacion y su ponderacion.

. Evacuar consultas e informar al concursante que lo solicite
en un plazo de 5 dias habiles el fundamento del puntaje
asignado.

« Dilucidar con objetividad y en base a principios de equidad
e igualdad de oportunidades y en el marco de la normativa
institucional vigente, toda situacién que no se encuentre
prevista en las presentes bases, debiendo expedirse en un
plazo no mayor a diez dias habiles.

El tribunal emitird su dictamen elevando al Directorio un listado
en orden decreciente de puntaje, de aquellos concursantes que
alcanzaron o superaron los minimos referidos.

En caso de no existir concursantes que hayan alcanzado o
superado el minimo requerido para aprobar el concurso, el
tribunal declarara desierto el llamado a concurso. El plazo
maximo para expedirse sera de diez dias habiles contados a partir
de la fecha de su constatacion, no obstante, podra solicitar
prorroga por razones fundadas.

El tribunal podré solicitar en el transcurso del proceso concursal
por razones de idoneidad, el apoyo especifico de funcionarios
(referentes calificados) quienes seran designados por la Gerencia
General y participaran en la medida que le sea requerido en las
siguientes instancias:

1. Instrumentacion logistica al momento de la recepcion de los
concursantes.

2. Elaboracion del contenido de las pruebas.

3. Estructuracion de criterios generales de valoracion.
Responsabilidad y reserva

El proceso concursal es de caracter reservado, por tanto, la
identidad de los concursantes, los resultados de las evaluaciones
y los informes producidos por el tribunal seran manejados con la
adecuada reserva.

Las actuaciones del tribunal se consideran parte de las
obligaciones funcionales de sus integrantes, los cuales deben



actuar con independencia técnica y regirse segun las normativas
vigentes y las bases que regulan el concurso.

Todos los miembros del tribunal del concurso estaran al tanto de
la informacion de los concursantes a lo largo de todo el proceso
de evaluacion.

El Banco ejercera todas las medidas tendientes a sancionar la
violacion de las disposiciones antes estipuladas por cualquiera de
las partes involucradas en el proceso concursal.

VI.- FORMA DE POSTULACION

Los postulantes se inscribiran en forma presencial o mediante
poder simple en el Departamento Desarrollo de RRHH de la
Divisién Capital Humano y en las sucursales del interior del pais,
en el plazo estipulado. El postulante serd responsable de la
veracidad de los datos ingresados en el formulario de inscripcion.
Al momento de la inscripcion el postulante podra optar por
inscribirse hasta en un maximo de dos dependencias
(indistintamente casa central o cualquiera de las sucursales), se
tomard como primera opcion al momento de la designacion la
dependencia indicada por el postulante en primer lugar al
momento de la inscripcion.

Considerar al momento de la inscripcién a cualquier dependencia
la prohibicion de inscribirse para una sucursal en la que un
familiar se encuentre alcanzado por el articulo del Reglamento de
Disposiciones Generales que se transcribe a continuacion:

Art. N° 77: “No podran permanecer en la misma reparticion
funcionarios vinculados a los Jefes, dentro del tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad. Queda igualmente
prohibida la permanencia dentro de la misma oficina o seccion,
de empleados que sean parientes entre si en los grados
expresados”.

Se admitird una sola inscripcion por postulante. En caso de
postulaciones duplicadas se tomara como valida la ultima de
ellas, eliminandose las anteriores.

Las comunicaciones de la totalidad de las instancias del proceso
concursal seran realizadas a través de la pagina web del BHU.
Sera éste el unico medio valido por el cual se realizaran las
notificaciones pertinentes, siendo de estricta responsabilidad del
postulante mantenerse informado acerca del proceso.

VIIl.- PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

En el plazo que se establecerd los postulantes habilitados para
concursar deberan presentar personalmente, o0 mediante poder la
documentacién que se detalla a continuacion:



. [Fotocopia de cédula de identidad

. Fotocopia de credencial civica

. Fotocopia de constancia de estudios expedida por la
autoridad competente

« Comprobante impreso de la inscripcién electrénica

. En caso de corresponder: constancias de experiencia en
instituciones financieras con el formato que se indicara

. En caso de corresponder: constancia de formacion
universitaria con el formato que se indicara.

Los postulantes exhibiran los documentos y certificados
originales, los que una vez autenticados con las fotocopias
presentadas, le seran devueltos.

VIIl.- FORMA DE DESIGNACION

Concluidas las etapas del proceso concursal, se elaborara una
lista de prelacion por orden decreciente de puntaje para cada una
de las dependencias. Para la confeccion del orden de prelacion se
considerard la dependencia seleccionada por el concursante en
primer lugar al momento de la inscripcion, asi como, los puntajes
minimos habilitantes establecidos.

Agotada la prelacién existente para determinada dependencia, se
pasard a considerar a aquellos postulantes que la hayan
seleccionado como segunda opcion. Los ingresos estaran sujetos
a las necesidades de personal de la Institucion y a los lugares
disponibles a cubrir en Casa Central y Sucursales.

BASES PARTICULARES

PERFIL DEL CARGO ADMINISTRATIVO 3

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:
Clase Administrativa, Serie Administracion

CARGO: Administrativo 3

ESCALAFON: Administrativo

GRADO: 5

AREAS DE DESEMPENO: Sectores administrativos de:
tramites y registros, atencion al cliente, administrativo-contables,
técnico administrativos y secretarias.

OBJETIVO DEL CARGO: Las principales actividades del cargo
estan orientadas a la atencion a clientes internos y externos
controlando y clasificando, asi como, prestando apoyo a los
procesos administrativos de nivel operativo del sector.
SUPERVISION: Recibe supervision de los Ejecutivos, Gerentes
de Sucursal y/o Jefes de Departamento y no ejerce supervision.
COMETIDOS:




1. Realizar la atencién al cliente interno y/o externo de forma
personal o por medios no presenciales.

2. Registrar la entrada y salida de la documentacion, realizando
su archivo y distribucion.

3. Elaborar y tramitar documentacién en sectores administrativo-
contables, técnico administrativos y secretarias.

4. Mantener actualizada la informacion de los sistemas siguiendo
los criterios establecidos por el superior jerarquico.

5. Realizar actividades administrativas béasicas.

6. Contribuir a la resolucién de gestiones con clientes internos
autorizados por el superior jerarquico.

La presente definicion no constituye una lista cerrada de
funciones, debiendo realizar todas aquellas tareas que de acuerdo
a su puesto le sean encomendadas.

FACTORES DE VALORACION DEL CARGO

1. REQUISITO EXCLUYENTE:

Haber culminado 6° afio de Ensefianza Secundaria (Bachillerato
completo) o equivalente nivel en alguno de los cursos de CETP
(ex -UTU).

2. REQUISITOS A VALORAR:

Formacion universitaria.

Experiencia en el ejercicio efectivo de tareas en instituciones
financieras en posiciones de similar naturaleza por un periodo
minimo de 12 meses.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS:

« Orientacion al cliente

« Orientacion a resultados
« Comunicacion

« Dinamismo

. Empatia

« Planificacién y organizacion
« Iniciativa y proactividad
« Trabajo en equipo

« Flexibilidad

. Capacidad de aprendizaje
« Adaptabilidad

La resolucion numero 0769/19 no se publica por ser de caracter
“reservado”, segun lo dispuesto por el articulo 9° de la Ley N°
18.381 y lo dispuesto por RD N° 0181/14 de fecha 12 de junio de
2014.



