CIRCULAR No. 1624/79/SA.
R.C. 87/21/79

Montevideo, 24 de agosto de 1979.

Senor Director

Presente.

Pongo en su conocimiento, que el Consejo de Educacidn
Secundaria Bisica y Superior en la fecha 23 de agosto de 1979,
dicto la siguiente resolucidn:

VISTO: La conveniencia de precisar las responsabilidddes
gue corresponden a Directores, Sub-Directores, y Secretarios

¢ los Liceos Oficiales de la Reptblica.

CONSIDERANDO: Que es imprescindible establecer y
respetar un orden jerarquico dentro de los liceos. .

CONSIDERANDO: La necesidad de establecer un funcio-
namiento armoénico de los mismos.

ATENTO: a la necesidad de jerarquizar la funcién de los
Sub-Directores de forma que actien como un eficaz apoyo de
los Directores.

RESULTANDO: que para el logro de lo anteriormente ex-
puesto, es esencial atribuir a los Secretarios la responsabilidad
administrativa de las Oficinas Liceales y del Personal de Servi-
cio.

RESUELVE.:

10.) Aprobar las presentes pautas para fijar las competen-
cias, obligaciones y responsabifidadcs de Directores, Sub-Di-
rectores y Secretarios.

20.) Sefialar que las mencionadas pautas no agotan la to-
talidad de las competencias, obligaciones y responsabilidades
de los funcionarios a los que refiere esta Resolucion.

3o0.) Encomendar aﬁos Directores, bajo su responsabili-
dad directa, la notificacidn de esta Resolucion, a los Sub-Direc-
tores y Secretarios de su Establecimiento.

Saluda a usted, atentamente.

Insp. ELEUTERIO GONZALEZ
Secretario General (Enc.)



PAUTAS GENERALES
PARA DIRECTORES Y SUB-DIRECTORES

A. — Disposiciones Comunes para Ambas Jerarquias

1.—

Cumplirdn y harin cumplir lo dispuesto por la Ley de
Educacion General (No. 14.101). Prestarin particular
atencién a lo dispuesto por los articulos niimeros: 20, 21,
22,25, 28, 29, 33, 35 y 38 de la mencionada ley. -
Cumplirin y harin cumplir el Decreto del Poder Ejecutivo
No. 640/73, las Ordenanzas Nros. 28 y 31 del CONAE y
demas disposiciones emanadas de la Autoridad.
Observarin una conducta inobjetable en sus relaciones con
la Sociedad, los Profesores, el personal, padres y alumnos,
ya que el ejemplo constituye c? mejor procedimiento edu-
cativo. |

Seran responsables del buen funcionamiento del Servicio,
debiendo actuar arménicamente,

Tendrin presente que el Liceo debe funcionar como una
unidad.

Prohibese la divisibn compartimentada en los aspectos
docentes, administrativos y de servicio.

Establécese, con caricter obligatorio, el principio de rota-
cion mensual de los horarios de Directores y Subdirectores
y de los de éstos entre si.

Las comunicaciones de los horarios —firmada por el
Director y los Subdirectores— se elevara al respectivo Ins-
pector de Zona en el correr de la Giltima semana del mes
precedente a aquél en el que regird.

Supervisarin el mantenimiento del orden, la disciplina
y el cumplimiento de las obligaciones inherentes al alum-
nado y personal del establecimiento. Para ello deberdn re-
correr con frecuencia los distintos ambientes que integran
el 4mbito liceal y aquellas dependencias a las que habitual-
mente concurren los alumnos en sus actividades curricula-
res.

Supervisaran la realizacién de las pruebas y exdmenes, de
modo que se cumplan las pautas indicadas por la Autori-
dad. En este sentido tomardn todas las providencias nece-
sarias de forma que los exdmenes se inicien a la hora indi-
cada, con los tribunales reglamentariamente integrados, de
manera de impedir interrupciones y pérdidas de tiempo
que perjudiquen al estudiante.



o 9.—

10~

Vigilaran la correcta presentaciéon de los funcionarios del
establecimiento, asi como la de los docentes del mismo,
Acompafiarin a las delegaciones liceales que compitan en
las actividades deportivas programadas por la Autoridad y
también a los Festivales de Coros,

11~Impartiran directivas al personal administrativo y de servi-

cio a través del Secretario del Liceo, el que sers responsa-
ble de su cumplimiento. En ausencia circunstancial del Se-
cretario o cuando la urgencia lo requiera, el Director o los
Subdirectores podrin disponer directamente.

12 ~Establecer con cardcter obligatorio que:

B.—

a) entre el Director y Sub-Director deben cubrir la totali-
dad del horario de funcionamiento del Liceo, de forma
que en ningtn momento la Direccidn quede acéfala; y

b) es fundamental 1a presencia del Director o Sub-Direc-
tor que corresponda al ingreso de cada turno, quedan-
do prohibida la salida del Liceo de la Autorida que se
encuentre €n ese momento a cargo del Establecimiento.

Son Competencias y Obligaciones Especificas de Directo-
res y Sub-Directores,

DIRECTORES i

Tomar todas las decisiones que requiera el funcionamiento
del Establecimiento a su cargo. En su ausencia, el Dub- Di-
rector adoptard las decisiones que sean necesarias. En el
caso ‘que el Director no las compartiere, éste —discreta-
mente— dispondrd que el Sub-Director que las toms, las
modifique. |

Orientar y asistir al alumno en procura de resolver las difi-
cultades que se le presenten en sus estudios.

Mantener con el alumno y con los padres del estudiante
una comunicacion frecuente.

Procurar, en la medida de sus posibilidades, que el Liceo
ofrezca un ambiente grato y adecuado a la finalidad edu-
cativa que se persigue. Asi como por ejemplo, examinari
la forma y dimension de las aulas, sus mobiliarios, la ubi-
cacion de los pizarrones, las condiciones auditivas, visuales
y de iluminacién, los materiales didicticos expuestos, etc.,
y resolverd, con sentido comun, las dificultades, ingenidn-
dose para encontrar las soluciones que estén a su alcance.
Convocar al Liceo a los padres de alumnos con bajo rendi-
miento o con problemas de conducta, para enterarlos de
esas situaciones, indagar las causas de las mismas y adoptar
las medidas tendientes a su correccion.



10.
11.

12.

13.

14,

15.

16.

17,

Atender, orientar y corregir la conducta del alumnado, co-
mo instancias ineludibles y previas a la aplicacion de san-
ciones.

Ser responsable de la vigilancia de los estudiantes, durante
el turno en que asisten al Liceo y en aquellas salidas del
local liceal motivadas por actividades curriculares o expre-
samente autorizadas.

Mantener al alumnado permanentemente informado sobre
el contenido de las disposiciones de la Ordenanza No. 31,
en lo referente a sus derechos y obligaciones, Para este fin
se utilizarin carteleras, informacién oral y escrita a través
de los profesores Adscriptos o realizada por el mismo Di-
rector.

Tomar el Juramento de Fidelidad al Pabellon Nacional,
siendo responsables del Registro correspondiente.

Resolver el pase a estudios libres, seglin preceptian los
articulos 46.1 y 46.2 de la Ordenanza No. 31.

Orientar y fiscalizar la labor docente de los Profesores, de
forma que se ajuste a las directivas pedagogicas impartidas
por la Autoridad.

Vigilar la asistencia, cumplimiento del borario, aplicacion
al trabajo y dedicacidn de los profesores de su estableci-
miento, comunicando por escrito al Inspector de Zona
cualquier anomalia.

Notiticar a los profesores del material didictico disponi-
ble, la cual se realizari por intermedio de los Profesores
Adscriptos. El Director se asegurari de que el personal do-
cente utilice el material didactico.

Adjudicar las horas de clase por Ciclo, segln los criterios
establecidos por la Inspeccién Docente, el Asesor Docente
y el Departamento respectivo.

Notificar de toda la documentacién Oficial a los Subdi-
rectores, excepcion hecha la de caricter reservado, perso-
nal o confidencial destinada exclusivamente al Director,
Notificar a los Profesores de las Ordenanzas, Circulares,
Notas- Circulares, Ordenes de Servicio, etc, que se refieren
a sus actividades docentes.

Permitir el acceso a todas las dependencias liceales a los
Subdirectores. Esto mismo se cumplird en lo referente a-
los registros y archivo.

- - L . L] . ~



18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,
25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.

32.

Visar la Libreta donde el Subdirector registra los infor-

mes originados por las visitas de clase que efectuo.

Presidir las Reuniones de Profesores.

Realizar visitas de clase a los docentes que se desempenan

en el establecimiento, las que, con los informes de las que

realicen los Subdirectores, serviran de base para ia elabora-

cion de los informes anuales de los Profesores.

Tener a disposicion de los docentes, por lo menos, un

juego de Programas de las distintas asignaturas. De dicha

existencia informard debidamente a los Profesores.

Designar los integrantes de los Tribunales Examinadores.

Resolver, si corresponde, la sustitucion de un Profesor in-

tegrante de un Tribunal, en caso de recusaciéon por moti-

vos fundados. g

Informar al Departamento Docente, dentro de las 48 ho-

ras, las clases sin Profesor, detallando:

— Ciclo

— Cursos

— Grupo

— Horarios dc clase

— Causal de la no existencia de Profesor

— Titular dc las horas en caso de que las tuviera.

Notificar inmediatamente a los Profesores de los Infor-

mes de Inspeccion Docente.

Aplicar las sanciones previstas en los Arts. 62 y 64 de la

Ordenanza No. 28.

Organizar los Actos Patridticos y Culturales,

Programar visitas o viajes de extension culitural, de acuer-

do a lo preceptuado por la Circular No. 1225,

Constituir APAL de acuerdo con las disposiciones vigentes

y asegurar su correcto funcionamiento.

Designar y presidir la Comision de Cantina Liceal,

Asignar de acuerdo a las necesidades, los fondos de Canti-

na, Apal y donaciones, fundamental y primordialmente a

la adquisicion de:

— Textos y obras de consulta.

— Materiales y productos para los Laboratorios de Biolo-
gia, Fisica y Quimica.

— Material didactico en general.

Como excepcion, y en caso de urgencia, podrd destinar

parte de estos recursos para otros gastos.

Organizar el funcionamiento de Biblioteca y Sala de Lec-

tura. Asimismo tomara las providencias del caso a efectos

de que alumnos y docentes utilicen sus servicios. Por lo

tanto dispondra la realizacion de un horario que atienda a

todos los turnos.

Mantener y conservar el material diddctico, mobiliario en

general y local liceal en buenas condiciones.



33.
34.

35.

36.
37.
38.
39,

40.

41,
42.
43,
44.
45,
46.

47.

48.
49,

Incrementar el material didactico de acuerdo a las directi-
vas impartidas por la Inspeccion Docente.

Requerir de los Coordinadores un informe escrito, men-
sua(il, de las necesidades de los laboratorios. De no existir
Coordinador, el informe serd confeccionado por uno o dos
Profesores de la asignatura, de reconocida idoneidad.
Confeccionar y remitir, en tiempo y forma, los informes
anuales de:

— Subdirector{es)

— Secretario

— Coordinadores de Laboratorio

— Profesores, Adscriptos y Ayudantes Preparadores.
Sefialar su conformidad o disconformidad en los Informes
Anuales que sobre los funcionarios administrativos y de
servicio realice el Secretario.

Confeccionar la Memoria Anual y remitirla al Inspector de
Zona.

Dar el visto bueno y firmar el Libro de Caja.

Garantizar que la Planilla de Movimiento Mensual sea co-
rrectamente confeccionada y llegue a las dependencias que
corresponda en los plazos fijados.

Comunicar al Inspector de Zona, mensualmente y por es-
crito, 1a némina de Profesores que no cobran sus haberes o
con problemas de acumulacién o adicion de funciones, in-
dicando fecha de iniciacion del trdmite y nimero de expe-
diente.

Firmar la totalidad de la documentacién expedida por el
Liceo. |

Decretar la correspondencia recibida por el Liceo en for-
ma exclusiva.

Realizar las Informaciones de Urgencia.

Remitir bajo firma los Balances Anuales de Apal y Canu-

" na. El primero al Inspector de Zona y el segundo a la Co-

misién Central de Cantinas Liceales.

Pagar a los funcionarios de su establecimiento los sueldos
girados por la Division Hacienda. Esta disposicion ¢s valida
exclusivamente para los Liceos de Interior.

Indicar a los Vigilantes el radio especifico de su funcion.
Queda expresamente prohibido asignarles tarea de limpie-
za o de indole administrativa.

Informar a la Inspeccién de Administracion Liceal los ca-
sos de incumplimiento o negligencia en el desemperio de
sus funciones de los distintos funcionarios.

Es de su especifica competencia la aplicacion de lo dis-
puesto en el Art. 51 de la Ordenanza No. 28.

Tener en cuenta lo dispuesto por el Art. 50 de la Ordenan-
za No. 28.



50.

II.

Atribuir al Secretario del establecimiento la administra-
cion de los fondos percibidos por concepto de Gastos Me-
nores, avalando con su firma la Rendicion de Cucentas
mensual correspondiente.

SUBDIRECTORES

. Colaborar estrechamente con la gestion que realice el Di-

rector.

Serin responsables del funcionamiento del servicio en au-
sencia del Director, lo q]ue implica un pleno conocimiento
dcl diario quehacer liceal.

. Adoptar, cn ausencia dcl Dircctor, todas las decisiones que

fueren necesarias. En el caso que el Director no las com-
particre, éste —discrctamente— dispondra que ¢l Subdirec-
tor que las tomo, las modifiquc.

Informar al Director de todas las novedades que ocurran
en el Liceo.

: Prolporcionar todo tipo de informacion urgente que solici-
te la i '

Autoridad. Cuando la informacidn se requiera por
escrito, debera ser elevada por el Director.
Vigilar directamente el cumplimiento de las resolucioncs
que dicte la Autoridad y las normas de cardcter interno
que adopte el Director del Establecimiento.
Visitar clases de acuerdo con la planificacion establecida
por el Director. Estas visitas se anotaran en el Libro del
Profesor en la parte destinada al desarrollo del Curso.
Cada Subdirector llevara una Libreta indizada en la que re-
gistrara —en forma manuscrita— los informes correspon-
dientes a las visitas efectuadas. Los mismos, que tiene ca-
ricter reservado, serin tenidos en cuenta por el Director
para la elaboracion del Informe Anual de Direccion al Do-
cente (Formula 02). El Director visard periddicamente
csta Libreta. Sin perjuicio de lo anterior, el Subdirector lo
cnterard de inmediato de las situaciones que asi lo requic-
ran.
Presidir Reuniones de Profesores en las situaciones pre-
vistas en el Art. 63 de la Ordenanza No. 31,

. Tener acceso a todas las dependencias del local liceal y a

todos los registros y archivos en cualquier momento.

. Tomar conocimiento dec toda la documentacion Oficial



11.

12.

13.

14,

15.

que llegue al Liceo, notificindose de la misma, a exce})‘-
cion de aquella de caricter reservado, personal, o confi-
dencial, destinada exclusivamente al Director.

Solicitar, cuando corresponda, al Director, las sanciones
que merezcan los alumnos de mala conducta, teniendo en
cuenta que siempre deberin agotarse los medios persua-
slvos previamente, N

Aplicar un criterio andlogo al establecido en el numeral
anterior, de acuerdo a la gravedad de la falta cometida
para los restantes funcionarios.

Integrar la Comision Administradora de Cantina Liceal,
con las responsabilidades establecidas en la Circular No.
1604.

Fiscalizar el cumplimiento del horario de labor de los fun-
cionarios liceales, comprobando si las entradas y salidas
de los mismos registradas en las Formulas 115 y 116
reflejan fielmente El permanencia en ¢l Servicio realmente
mantenida.

Controlar que los datos relgistrados en las planillas de ina-

sistencias concuerden con las que figuran en los partes dia-
rios.

PAUTAS GENERALES PARA SECRETARIOS DE LICEOS

Son competencias y obligaciones del Secretario del Licco:
Tener bajo su resFonsabllidad el cumplimiento en tiempo
y forma de todas las tareas administrativas del Liceo.
Comunicar al Director cualquier anomalfa o dificultad
que surja y afecte el funcionamiento del Servicio.

Recibir 6rdenes del Director y, en ausencia de éste, del
Subdirector. |

. Trasmitir las directivas recibidas del Director y cuando co-

rresponda del Subdirector, al personal Administrativo y
de Servicio. Esta comunicacion se hard a través del funcio-
nario de mayor jerarquia seglin la esfera a la que se
aplique la orden impartida.

Ser responsable exclusivo frente a la Direccién del cumpli-
miento de las 6rdenes trasmitidas.

Proponer por escrito al Director las sanciones que a su jui-
cio correspondan a funcionarios omisos o negligentes. En
caso de discrepancia el Secretario podra recurrir por escri-
to al Inspector de Zona, quien se expedird al respecto, pre-
vio informe del Director.

Ser responsable directo y en todo momento de la higiene
del local liceal.

Distribuir los funcionarios Administrativos y de Servicio,

por Turno, teniendo en cuenta el niimero de grupos y de
alumnos, :



10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21,
22,

23.

Asignari tareas y responsabilidades de acuerdo al grado de
los funcionarios.

Confeccionar con el visto bueno del Director, los horarios
de clasc, teniendo en cuenta las reglamentaciones vigentes
y los derechos de los Profesores,

Llevar al dia los distintos registros liceales.

Preparar el material necesario para las Reuniones de Profe-
sores y Exdamenes. |

Supervisar y remitir a los lugares que corresponda, las Pla-
nillas, Actas, Actas de Reuniones, Actas de Examenes, Pa-
ses, etc.

Tomar inscripciones y reinscripciones de los alumnos, cui-
dando que las mismas sean correctas y ajustadas a la docu-
mentacion correspondiente.

Remitir las diferentes Formulas Oficiales en tiempo y for-
ma, asegurdndose que se cumplan los plazos indicados por
la Autoridad y de que el ensobrado sea correcto.

Remitir la correspondencia ascgurandose de que llegue
donde corresponda en el plazo previsto.

Confeccionar los calendarios de:

- Pruebas Especiales

— Reuniones de Profesores

~ Exdamenes

— Licencias del personal a su cargo

Remitir la Formula 111 a la Inspeccién Docente, dentro
de los 30 dias siguientes a la fecha de iniciacién de los cur-
sos. Los cambios de horario que se produzcan en el afio
deberdn remitirse dentro de las 48 horas de ocurrido.

Citar al Establecimiento a los Profesores designados por el
Departamento Docente.

Citar a los Profesores para Reuniones y Exdmenes.
Confeccionar las Planillas de Inasistencias del personal del
Liceo.

Garantizar que las Actas y Listines estén correctamente
confeccionadas.

Administrar la Partida de Gastos Menores y rendir cuenta
mensualmente al Director para que éste la eleve con su
conformidad. -

Devolver los Recibos de Sueldos impagos, “‘retenidos”,
y talones de recibir pagos a la Division Hacienda, previa
anuencia del Director. Este numeral solo rige para los Li-
ceos del Interior de la Repablica.



24
25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.

32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

41,
42.

Confceccionar el Inventario General del Establecimiento

(Altas y Bajas). .
Llevar el Iig)ro de Caja, cl que seri sometido mensualmen-
te a control y firma del Director. El Secretario también
firmara los cierres mensuales efectuados.

Confeccionar los Informes Anuales de los funcionarios
Administrativos y de Servicio, que someteri al visto bue-
no del Director.

Firmar junto con el Director la correspondencia Oficial
que expida ei Liceo. .
Dar entrada y trdmite a toda la correspondencia recibida.
Se exceptiia de lo dispuesto en los numerales 27 y el pre-

sente, la correspondencia de cariacter ‘“Reservado’’, “Per-
sonal” o “Confidencia”, dirigida al Director o expedida
por éste.

Confeccionar cuidadosamente las ‘“Cédulas de Estudian-
te’’.

Confeccionar las constancias del Juramento de Fidelidad
al Pabellon Nacional.

Notificar al Personal Administrativo y dec Servicio, las dis-
posiciones emanadas de la Autoridad, que tengan rclacion
con los mismos.

Archivar cronolégicamente e indizar por materia las Orde-
nanzas, Circulares, Notas Circulares, Ordenes de Servicio,
Boletines, etc.

Dar tramite urgente a todos los expedientes que ingresen
al Liceo.

Expedir constancias y Certificados de Estudios a los alum-
nos.

Remitir por Oficio los Pases solicitados por los Estudian-
tes, enviandolos directamente al Liceo de destino.
Cumplir y hacer cumplir el Calendario de Actividades fi-
jado por ia Autoridad.

Hacer cumplir el numeral 10.) de la Circular 939,

Hacer retirar la correspondencia en dias y horarios fijados
por la Autoridad.

Cumplir su horario de labor de forma que complete 40 ho-
ras semanales, siendo conveniente su rotacién en los dife-
rentes turnos, a los que obligatoriamente debe supervisar.
Si el Sccretario no puede rotar, este hecho no lo exime de
su responsabilidad con respecto a la dedicaciéon y cumpli-
miento del resto de los funcionarios.

Confeccionar correctamente y en forma cuidadosa las Pla-
nillas de Movimiento Mensual, as{ como remitirlas a las de-
pendencias correspondientes dentro de los plazos fijados.
Asistir a los Directores en las Reuniones de Profesores,
concurriendo a las mismas en la medida de lo posible.
Supervisar que el personal de Servicio, ademas de sus fun-
ciones de limpieza y vigilancia, cumpla permanentemente
tareas de mantenimiento y reparacidn del local y del
mobiliario liceal. Lo anteriormente seiialado se cumpliri
también durante los periodos vacacionales.



