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Seccion Seleccion y Desarrollo

BASES DE LLAMADO A CONCURSO INTERNO N2 0043/14

La Gerencia de Gestion del Capital Humano- Seccidn Seleccion y Desarrollo, en cumplimiento al contenido del
Reglamento de Concurso por Encomendacién Interina R/D N° 1513/13 de fecha 20/11/13, llama a Concurso, a
NIVEL NACIONAL, a todo el funcionariado interesado en desempefiar interinamente la funcién de JEFE/A DE
LIQUIDACION CAT. 14 ESC. A para la GERENCIA DE GESTION DEL CAPITAL HUMANO

FINALIDAD DEL CARGO

Quien desempeiia la funcién es responsable de planificar, organizar, supervisar y asesorar respecto al proceso de
liquidacién de haberes tales como sueldos, vidticos, créditos sociales, pensiones, beneficios sociales, etc. de los
funcionarios, con el fin de cumplir los objetivos trazados y optimizar la gestion del area.

DESCRIPCION SUMARIA DE LAS ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las metas y objetivos trazados para su area, proponiendo los correctivos
necesarios.

Elaborar informes técnicos vinculados a los procesos del drea, para ser remitidos a diferentes actores, ya sean
internos o externos.

Participar en reuniones de planificacion y coordinacién con el fin de alcanzar los objetivos definidos para el drea.
Asesorar y orientar técnicamente a diferentes actores internos y externos a la Organizacion.

Proponer modificaciones a las reglamentaciones que maneja el area, desarrollando e implementando nuevos
procedimientos de trabajo.

Supervisar el analisis y conciliacion de las cuentas que correspondan al drea.
Asesorar y determinar la aplicacién de la normativa legal vigente en materia tributaria.
Determinar los indicadores de gestion para las distintas actividades del area, y controlar su cumplimiento.

Supervisar el proceso de liquidacidon de haberes de los funcionarios del Organismo tales como sueldos, viaticos,
créditos sociales, pensiones, beneficios sociales, etc.

Elaborar y dirigir acciones y planes de contingencia ante variaciones tanto internas como externas.
Controlar y autorizar la documentacién referida a su area de accion.

Mantener contacto con otras areas, a efectos de garantizar el buen cumplimiento de su gestién.
Proponer acciones y lineamientos a su Superior con el objetivo de mejorar la gestidn de su area.
Identificar necesidades de capacitacion del personal a su cargo.

Gestionar el personal a su cargo.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabaja en Oficina.

LAS PERSONAS INTERESADAS DEBERAN CUMPLIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS:
Requisitos obligatorios (EXCLUYENTES):

e Ser funcionarios/as Presupuestados/as o Contratados/as de la Administracion.
*  Carnet de Salud vigente.

e Titulo universitario: Contador/a Publico/a, Licenciado/a en Administracion-Contador/a o equivalente

reconocido a nivel universitario por el MEC.

*  Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario, Office 6 Word y Excel (Acreditar experiencia y/o

Cursos).
* 3 afios de experiencia profesional dentro del ambito publico o privado.

Requisitos que se valoraran (NO EXCLUYENTES):

* Titulo de especializacion a nivel de postgrado y/o formacién vinculada a la finalidad del cargo.
*  Formacion relativa a habilidades genéricas vinculadas al cargo.

*  Experiencia en funciones con personal a cargo, tanto en el ambito publico como privado.

FORMA DE INSCRIPCION Y PLAZOS:

La Inscripcidn se realizard inicamente a través de Intranet completando el formulario dispuesto a tal fin.

Periodo de Inscripcion, a partir del 30 de Octubre y hasta el dia 12 de Noviembre de 2014 inclusive.

DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA INSCRIPCION:

e (Cédula de Identidad. (original y fotocopia)

e Carnet de Salud vigente. (original y fotocopia)

¢ Titulo Habilitante. (original y fotocopia)

*  Certificado de escolaridad original sellado y firmado por la autoridad competente y fotocopia.

*  Curriculum Vitae, completo. (Todo lo declarado en el Curriculum debera ser documentado, de
no poseerse copia fiel del certificado correspondiente, podra presentarse declaracién jurada
certificada por Escribano/a Publico/a).-

o A los efectos de la valoracion del concepto formacion se tomaran en cuenta aquellos
cursos que se encuentren respaldados por comprobantes emitidos por el instituto de
ensefianza que corresponda.
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o Alos efectos de la valoracion del concepto experiencia se tomaran en cuenta aquellas
actividades que se encuentren documentadas. Para el caso de actividad en OSE, nota
avalada por un superior que explicite cargos desempefiados y/o participacion en
proyectos o grupos de trabajo. Para comprobar experiencia en actividad privada carta
con membrete de la empresa firmada y sellada que acredite tareas desarrolladas y
tiempo trabajado.

IMPORTANTE: Toda la documentacién que se proporcione sera verificada con los originales al momento
de la recepcion y debera estar numerada correlativamente.

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION:
* Elplazo de recepcion estd comprendido entre el 11y el 14 de Noviembre del 2014 inclusive.
*  En Montevideo: en la Seccion Seleccién y Desarrollo, 3er. Piso-Puerta 39, Edificio Corddn, de 10.00 a 15.00

horas,
*  EnellInterior: en las Oficinas Administrativas Departamentales, de 10 a 15 hrs.

La inscripcidon sera valida unicamente si se cumple con: el llenado del formulario y la presentacion de la
documentacion que acredite el cumplimiento de los requisitos obligatorios, en el tiempo y la forma estipulada. El
NO cumplimiento inhabilita la participacion en el proceso de seleccion.

PROCESO DE SELECCION:
TRIBUNAL:
En este proceso participara un Tribunal constituido por:
Sra. Gabriela Lasa
Cra. Caterina Giuliano
Cra. Estela Soria
Conforme a lo establecido en el “Reglamento de Procedimiento de Concurso por Encomendacién Interina”, se
realizara por oposicion y méritos.
Su desarrollo consta de cuatro Factores:

1 Factor: FORMACION Y TRAYECTORIA LABORAL - Puntaje maximo 18 puntos.

La Evaluacion de Méritos, constituye la etapa inicial del Concurso, entendiendo por “Méritos” toda
actividad, desarrollo y/o capacitacion para el cargo adquirida por el/la postulante, que esté
debidamente certificada por Instituciones Publicas o Privadas habilitadas, o avalada por Escribano/a
Publico/a. Se le otorgara puntaje Unicamente a una actividad o curso que esté acompafiada por el
correspondiente documento probatorio.

La valoracidon de los Méritos sera de acuerdo a los items establecidos a continuacién y tendrdn como maximo los
siguientes puntajes:
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A.  Especializacion Profe@sional..........cceieiieiet ettt st ea s e st s s aen e e st s s e 5
En este item se dara preferencia a:
a) Postgrados relacionados directamente con la finalidad del cargo (Area Administrativa, etc.).
b) Master relacionados directamente con la finalidad del cargo (Area Administrativa, etc.

B. Experiencia laboral especifica en 1a tEmMAtiCa....ccceverieiriireiee et 5

C. Experiencia con personal @ cargo 0 dOCENCIA ....covevveviveireeiesiecietireee e st se e esese s st seesensesens 3

D. Cursos extracurriculares vinculados a la finalidad del cargo ......... e 2

E. Congresos, jornadas, simposios, seminarios, conferencias, etc ......coccceeverrvevereeceverennnne 1

F. Antecedentes fUNCIONAIES. ..ottt ettt ettt st st st e et e e e e e e e nnraeeeeas 1

G. Antigliedad en 13 ProfeSiOn.......co.e vt seiee ettt ettt s er e s s 1
Total 18 pts.

En el caso de los Antecedentes funcionales, la documentacion a tener en cuenta serd la disponible en la Gerencia
de Gestion de Capital Humano, sector Legajos. (Ficha Funcional y Anexos).

2 Factor: ANTIGUEDAD.- Puntaje maximo 4 puntos.

A los efectos de la Antigliedad se tomard en cuenta la fecha de ingreso de la persona a la funcién publica
computandose 1 punto hasta dos afos, 2 puntos hasta 4 afios, 3 puntos hasta 6 afios y 4 puntos mds de 6 afios.

3 Factor: OPOSICION - Puntaje maximo 20 puntos

Este factor comprendera la realizacion de un Proyecto y su Defensa (maximo 12 puntos), y una Prueba
de Conocimientos (maximo 8 puntos).

- Elaboracién de Proyecto ................... 6 puntos
- Defensa de Proyecto .......ccceeveenrennnes 6 puntos

Quienes participen deberan presentar un Proyecto de Desarrollo y su Defensa, que debera cumplir
con los criterios fijados por el Tribunal en las Bases.

LAS BASES DEL PROYECTO se describen en las paginas 7y 8 de este documento.
-Para la elaboracion de Proyecto contaran con 30 dias maximo calendario, a partir del dia posterior al

cierre de las inscripciones.-

La fecha y lugar para la defensa del mismo sera comunicada via email.

Prueba escrita: Puntaje maximo 8 puntos.
La referida prueba consistira de un cuestionario y ejercicios practicos.

Se llevard a cabo con posterioridad a la entrega del proyecto, y tendrd una duracién mdaxima de 2:30
horas.
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La fecha y lugar en que se realizara, sera comunicada via email a cada uno/a de los/as postulantes.

Al momento de realizar la prueba, podran contar con el material de estudio impreso, o en pen drive, el
que podra ser utilizado en equipos que estaran disponibles en la sala a tal fin.

El postulante contara con dos (2) sobres. Uno donde colocara la prueba y que estara identificado por un
numero. Este mismo numero identificard otro sobre que contendra sus datos personales detallados,
éste ultimo quedara a resguardo de la Seccion Seleccion y Desarrollo, hasta el momento en que el
Tribunal, después de corregidas las pruebas, se los soliciten.

Marco Normativo

A continuacion se indica la normativa a considerar para la prueba escrita,
* Ley Orgdnica de la Administracion. Ley N2 11.907
* Normas Presupuestales Vigentes - Presupuesto 2014 — Decreto 348/13

* Reglamentos Internos: Procedimiento Administrativo y el Procedimiento Disciplinario, Interno
de Personal, Entradas y Salidas del Personal del Organismo, Licencias, Vidticos Nacionales,
Quebranto de Caja.

* Codificador del Gasto Publico:
http://www.cgn.gub.uy/innovaportal/file/358/1/objetos_gasto_descripcionlarga.pdf

* |IRPF - Normativa vigente

1. Normativa => Texto Ordenado vigente (Ley N2 18.083 Nuevo Sistema Tributario
vigencia 1/7/2007) y Decretos Reglamentarios => Texto Ordenado Vigente =>Titulo 7
— Capitulo Il - Categoria Il - Rentas de Trabajo

http://www.dgi.gub.uy/wdgi/page?2,principal, TextoOrdenadoVigente,O,es,0,

2. Decretos Reglamentarios de Impuestos Vigentes: Decreto 148/007 de 26/04/007
Capitulo 1l Rentas de la Categoria Il (Rentas de Trabajo), Decreto 306/007 de
27/08/007, Decreto 224/008 de 28/04/008, Decreto 183/009 de 27/04/009.

http://www.dgi.gub.uy/wdgi/page?2,principal,DecretosReglamentarios,0,es,0,

3. Instructivo Ajuste Anual IRPF Ejercicio 2013

http://www.bps.gub.uy/innovaportal/file/7320/1/2013 - comunicado_032_-
ajuste_anual_irpf 2013 trabajadores_dependientes.pdf

* Seguridad Social
Sistema Previsional - Ley N2 16.713, modificativas y concordantes.

* Seguro Nacional de Salud — Ley N2 18.731, modificativas y concordantes
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* Régimen general de aportes

http://www.bps.gub.uy/835/regimen_general.html

* Ley N217.829 — Retenciones sobre retribuciones salariales y pasividades

4 Factor: EVALUACION PSICOLABORAL - PUNTAJE MAXIMO 8 puntos

Las personas que hayan superado las instancias previas seran convocadas oportunamente, para realizar una
Evaluacidn Psicolaboral, con aplicaciéon de Baterias de test y Entrevistas personales, a fin de determinar el grado de
ajuste al perfil del cargo.

La no presentacion del postulante a alguna de las instancias previstas implicara su eliminacién del proceso de
seleccién.

ELABORACION DEL RESULTADO FINAL:

Cumplido el proceso de seleccidon y en base a la sumatoria de los puntajes logrados por cada postulante, se
confeccionard la ndmina final de seleccionados, en orden decreciente de puntajes finales.

Se consideran aptas/os para ser encomendadas/os interinamente por este mecanismo, quienes igualen o
superen el 50% del puntaje maximo del Factor Oposicion y Formacion y Trayectoria Laboral (minimo de
aprobacion para estas dos etapas 19 puntos) y a su vez igualen o superen el 50% del puntaje maximo de todas las
etapas (minimo de aprobacion para todas la etapas 25 puntos).

En caso de empate se considerara por su orden los puntajes obtenidos en los items Factor Oposicién, Formacion y
Trayectoria Laboral, Evaluacién Psicolaboral y Antigliedad. Si aun asi existiere igualdad laudard el Tribunal en
informe fundado.

CONVOCATORIAS, COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES

La convocatoria a postulantes a cada etapa del concurso asi como todas las comunicaciones referentes al
concurso se realizaran a través de intranet. Se podran realizar comunicaciones a través de correo electrénico o

por via telefonica.

Sera de responsabilidad exclusiva de las personas que se postulen informarse del pasaje a las instancias
establecidas en las Bases del llamado y del lugar y horario de las diferentes etapas.

Todas las consultas deberan realizarse a través de la direccién de correo RRHH_RecSel@ose.com.uy
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BASES PARA LA PRESENTACION DEL PROYECTO

1. Objeto

Elaborar una propuesta para Mejora de Gestidon en la Oficina de Liquidaciones, relativa al
siguiente planteamiento:

La Empresa Agua Clara, que cuenta con 3000 funcionarios, se encuentra en una fase de
reingenieria de procesos.

La Oficina de Liquidaciones de la empresa, que se dedica a la liquidacion de haberes y
descuentos de los funcionarios, debe contar con procesos definidos y procedimientos
especificos para las tareas que desarrolla.

1) Definir los procesos de liquidacién

2) Indicar los controles que instrumentaria para los procesos de liquidacién definidos en el
punto anterior.

3) Determinar los procedimientos de conciliacién de la facturacion de BPS y DGI.

4) Determinar la cantidad de personal necesario y los perfiles requeridos para llevar a cabo su
propuesta.

Establezca los supuestos e hipdtesis de trabajo.

2. Formato de la presentacion

La propuesta debera limitarse a un tamafio maximo de 15 carillas, formato de hoja A 4, letra
Arial 12, interlineado sencillo.

El material correspondiente al PROYECTO sera entregado en sobre cerrado. En el sobre y
contenido solamente se identificara un seudénimo del/de la participante.

En sobre cerrado aparte, identificado con el mismo seuddnimo, se entregardn los datos
identificatorios del/de la autor/a indicando Nombre completo, NiUmero de Padrén y Cédula de
Identidad. Contra entrega del Proyecto, el/la postulante recibird, por parte de la Seccidn
Seleccién y Desarrollo, constancia de haber entregado el mismo.-

En caso de coincidencia con otro/a participante, se le solicitara el cambio de seudénimo en el
momento de la entrega.

Este Ultimo sobre sélo serd abierto en presencia del/de la participante en la instancia de la
defensa de los proyectos considerados validos formalmente.

3 Plazos y Defensa

La entrega de los sobres se realizard en Montevideo, en la Seccién Seleccion y Desarrollo, 3er.
Piso-Puerta 39, Edificio Corddn, de 10.00 a 15.00 horas y en el Interior, en las Oficinas
Administrativas Departamentales de 10:00 a 15:00 horas.
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El plazo maximo para la presentacion del Proyecto, sera de 30 dias maximo calendario a partir
del dia posterior al cierre de las inscripciones.-

Vencido el plazo, se verificard que la presentacion cumpla con los requisitos formales
requeridos para su consideracidn a cargo del tribunal.

Si estos requisitos formales no se hubieran cumplido, se abrira el sobre identificatorio del /de la
concursante en cuestion, y se lo/la citard comunicandole que su Proyecto no es de recibo,
adjudicandosele un puntaje nulo por esta instancia del concurso.

Una vez estudiados los casos por el Tribunal, se citara a la instancia de entrevistas de defensa
de los mismos.

3. Defensa

La defensa se hard siguiendo un orden alfabético segun el primer y segundo apellidos del/de la
concursante.

En esta instancia el/la participante dara su seudénimo, que habilitard la consideracion de su
trabajo ya previamente estudiado por el tribunal.

En la misma el/la participante podra en forma sintética destacar los aspectos relevantes de su
Proyecto asi como sera una oportunidad para que el tribunal formule las aclaraciones que
considere convenientes, pudiendo agregar preguntas o planteos de situaciones a resolver
referidas al tema.

La exposicidn a cargo del/la postulante tendra una duracién maxima de 10 minutos. Se valorara
especialmente el poder de sintesis adecuado. De considerarse conveniente podra utilizarse
apoyo audiovisual.



