CIRCULAR No. 1682/82/MLP
EXP. 310/82
RC: 10/55/82

Montevideo, 15 de febrero de 1982,
Sefnor Director

Presente

El Consejo de Educacién Secundaria Bdsica y Superior en
fecha 8 de febrero de 1982 dispuso dar a publicidad el 5o0.
Complemento de la Ordenanza No. 29 del Consejo Nacional de
Educacidén que se transcribe:

CONSEJO NACIONAL DE EDUCACION

R1: 2/161/982
FECHA 22/1/982

VISTO: los estudios realizados en el Centro II del Institu-
to Nacional de Docencia ‘““Gral. Artigas’ e Inspeccion General
Docente relativos a la Especialidad Cultura Civica que se cursa
en ese Instituto:

CONSIDERANDO: I} que corresponde adecuar el pian de
estudios a la triple finalidad de capacitar a los futuros docentes
en Educacién Moral y Civica, Soclologia y Derecho.

IT1) que ese obf'etivo se logra fundamentalmente poniendo
mayor énfasis en la asignatura Principios de L.ogica y Etica e
ix}tfoduciendo el estudio de Antropologia Cultural y Moral So-
cial.

El Consejo Nacional de Educacién resuelve aprobar el si-
guicnte

50. COMPLEMENTO DE LA ORDENANZA No. 29

1) Modificase la denominacidéon de la Especialidad Cualtura
Civica del Plan de Estudios 1977 de Formacién de Docentes
de Educaciéon Media (art. 5.4 b% 6.3. de la Ordenanza No. 29)
por el de Especialidad Educacion Moral y Civica-Derecho.

1) Apruébase el siguiente curriculum de la Especialidad
Educacién Moral y Civica-Derecho:

Asignaturas lo. ANO 20. ANO 30. ANO

Introduccidén a la Teoria de la Educacidon 3 h
Psicologia de 1as Edades 3 h
Didactica Generxal

Idioma Espafiol

Instituciones de Derecho Privado
Instituciones de Derecho Publico
Historia v Fundamentos Filosoficos de
la Vida Democratica ) o
Antropologia Cultural y Moral Social
Psicologia del Aprendizaje

Didactica Especial

Ciencias Sociales de Formacion
Principios de Logica vy Etica

Derecho Procesal y Penal

Evaluacion

Legislacion del Sistema Educativo
Principios de Derecho Laboral y de la
Seguridad Social

Perecho Internacional Pablico
Sociologia

El Uruguay Contemporineo, (Evolucidon
Histdrica, Social e Institucional, Nuevas
codificaciones) 5h
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La asignatura Diddctica General y Especial se complementa con la Prac-
tica Docente cuya duracion se establecerd para los respectivos progra-
mas con una duracidén méaxima de seis horas.




cionario una gquinta ava parte de un dia de licencia anual por
cada inasistencia. )

Art. 9.7. — En todos los casos de ruptura de la relacion
funcional, se deberdi abonar al funcionario cesante o a sus cau-
sahabientes, sin perjuicio de los derechos del coOnyuge supérsti-
te, el equivalente en dinero por las licencias ordinarias gue hu-
biere generado v no gozado. .

Respecto J; los funcionarios que se resuelva pasar a dispo-
nibilidad, el pago de las licencias se efectuari en oportunidad
de su pase, con prescindencia de que se produzca o no el cese
en fecga posterior. ) .
El pago de las licencias no podri exceder de 60 dias corri-
dos, ni suspenderi la ejecutividad de los actos de cese o de pase
a disponibilidad segiin el caso. ) . .

Las presentes disposiciones se aplicardn a todos los funcio-
narios presupuestados o contratados anuales incluyéndose las
licencias generadas con anterioridad a la vigencia de este Regla-
mento.

Art. 92.8. — El derecho a gozar de la licencia no podri ser
objeto de renuncia, ¥ sera nulo todo acuerdo que implique el
abandono del derecho o su compensacidén en dinero, fuera de
la situacidn prevista en el Art. 9.7. i

Art. 10. — Plan anual. — Las Direcciones y Jefaturas dis-
pondrin antes del 1o. de diciembre de cada afio, los turnos su-
cesivos en gque deberdn acordarse los descansos anuales, varian-
do para cada funcionario los sucesivos periodos anuales, aten-
diendo en lo posible los intereses de los funcionarios Y contem-
plando con prioridad las necesidades del servicio.

En caso de que algln funcionario no haga uso de este
derecho en tiempo, por aplicacién del Articulo 9.4. de este Re-
glamento, deberd efecruarse la correspondiente comunicacién
al Departamento de Personal No Docente.

El no cumplimiento de esta disposicién, dari lugar que ia
licencia anual reglamentaria se considere usufrucrtuada, sin per-
juicio del derecho del interesado de efectuar las reclamaciones
pertinentes.

LICENCIAS EXTRAORDINARIAS

Art. T1. — De la licencia por enfermedad. — Se considera
motivo de licencia por enfermedad toda afeccién aguda o agu-
dizada del funcionario, que implique Ia impesibili(?ad de con-
currir a desempefiar sus tarcas y Cuyo tratamiento presente in-
compatibilidad con las mismas, o cuya evolucidn pueda signifi-
car un peligro para si o para los demas.

No constituirdn causa para el abandono de las tareas las
pPcquerias heridas o contusiones de las que no se desprenda una
imposibilidad para ¢l cumplimiento de 1a funcidn, siempre que
no haya expresa contradiccién médica.

Para quedar comprendido en esta situacién, el funcionario
deberi dar cumplimiento a los articulos subsiguientes del ca-
pitulo, en lo que corresponda.

Art. 11.1. — Los funcionarios gue por razones de enferme-
dad no puedan concurrir a su trabajo, deberdn dar aviso dentro
de las dos primeras horas del horario de labor al Jefe respecti-
vo, o a la Oficina especializada si la hubiere, salvo que por la
naturaleza det servicio que presta se establezca la necesi ad de
que ese aviso deba darse con mis anticipacién. El incumpli-
miento de esta formalidad, ademss de computarse como falta
sin aviso, darid lugar a observacién, la que se anotard en la éar-
peta funcional del interesado.

Art. 11.2. — Cada Consejo establecerd el procedimiento a
se%uir por sus funcionarios domiciliados en Montevideo, para
solicitar licencias por esta causal, ante sus respectivos servicios
médicos.

Los funcionarios domiciliados fuera de los limites del
Dpto. de Montevideo, deberin certificar la causal médica, ante
las dependencias del M.S.P. de la localidad o la mids cercana.

Los informes de los médicos del M.S.P. serdn hechos en re-
ceta oficial, en ningn caso, particular.

Art. 11.3. — Cuando el domicilio habitual del funcionario
Y la oficina respectiva estén dentro del Departamento de Mon-
tevideo, pero el funcionario se encuentre eventualmente en
otro Departamento, el examen médico lo requeriri del médico
de Salud Pdblica correspondiente a la localidad en qgue se en-
cuentra o la mds cercana, quien deber4 expedirse informando:
fecha y hora del examen, Iugar del mismo, sindrome y licencia
aconscjada.

Art. 11.4. — I.os funcionarios en uso de licencia por enfer-

medad deberin permanecer en su domicilio o en e? lugar en
que se les preste asistencia por todo el periodo concedido, sal-
VO expresa autorizacién médica en contrario. El Medico Ofi-
cial estableceri en su informe, si ha prescripto al funcionario
la _salida de su domicilio a los efectos de su mAs pronta cura-
<cion. : .
Art. 11.5. — Cuando un funcionario con parte de enfer-
mao, examinado o no-por el médico de certificaciones, se en-
contrare en condiciones de reintegrarse a sus tareas, estari obli-
gado a hacerlo inmediatamenrte.



cionario una gquinta ava parte de un dfia de licencia anual por
cada inasistencia. )

Art. 9.7. — En todos los casos de ruptura de la relacion
funcional, se deberi abonar al funcionario ccsante o a sus cau-
sahabientes, sin perjuicio de los derechos del conyuge supérsti-
te, el equivalente en dinero por las licencias ordinarias gque hu-
biere generado no gozado. .

Respecto cre los funcionarios que se resuelva pasar a dispo-
nibilidad, el pago de las licencias se efectuara en oportunidad
de su pase, con prescindencia de que se produzca o no el cese
en fecga posterior. ) .
El pago de las licencias no podrd exceder de 60 dias corri-
dos, ni suspenderid la ejecutividad de los actos de cese o de pase
a disponibilidad segtn’el caso. ) . .

Las presentes disposiciones se aplicardn a todos los funcio-
narios presupuestados o conrtratados anuales incluyéndose las
licencias generadas con anterioridad a la vigencia de este Regla-
mento. .

Art. 2.8. — El derecho a gozar de la licencia no podra ser
objeto de renuncia, y seria nulo todo acuerdo que implique el
abandono del derecho o su compensacién en dinero, fuera de
la situacidn prevista en el Art. 9.7. .

Art. 10. — Plan anual. — Las Direcciones y Jefaturas dis-
pondrin antes del 1o. de diciembre de cada afio, los Tturnos su-
cesivos ¢n que deberdn acordarse los descansos anuales, varian-
do para cada funcionario los sucesivos periodos anuales, aten-
diendo en lo posible los intereses de los funcionarios Y contem-
plando con prioridad las necesidades del servicio.

En casc de que algin funcionario no haga uso de este
derecho en tiempo, por aplicacién del Articulo 9.4. de este Re-
glamento, deberd efectuarse la correspondiente comunicacién
al Departamento de Personal No Docente.

El no cumplimiento de esta disposicion, dari lugar que la
licencia anual reglamentaria se considere usufructuada, sin per-
juicio del derecho del interesado de efectuar las reclamaciones
pertinentes. :

LICENCIAS EXTRAORDINARIAS

Art. 11. — De la licencia por enfermedad. — Se considera
motivo de licencia por enfermedad toda afeccién aguda o agu-
dizada del funciconario, que implique la imposibilidad de con-
currir a_desempefiar sus tareas y cuyo tratamiento presente in-
compatibilidad con las mismas, o cuya evolucién pueda signifi-
car un peligro para sf o para los demds.

No constituiridn causa para el abandono de las tareas las
pequefias heridas o contusiones de las que no se desprenda una
imposibilidad para el cumplimiento de la funcidén, siempre que
no haya expresa contradiccién médica. X

Para quedar comprendido en esta situacidn, el funcionario
deberia dar cumplimiento a los articulos subsiguientes del ca-
pitulo, en lo que corresponda.

Art. 131.1. — Los funcionarios que por razones de enferme-
dad no puedan concurrir a su trabajo, deberdn dar aviso dentro
de las dos primeras horas del horario de labor al Jefe respecti-
vo, o a la Oficina especializada si la hubiere, salvo que por la
naturaleza det servicio que presta se establezea la necesidad de
que ese aviso deba darse con mis anticipacién. El incumpli-
miento de esta formalidad, ademsés de computarse como falta
sin aviso, dari lugar a observaciéon, la gue se anotarid en la dar-
peta funcional del interesado.

Art. 11.2. — Cada Consejo establecerd el procedimiento a
se%uir por sus funcionarios domiciliados en Montevideo, para
solicitar licencias por esta causal, ante sus respectivos servicios
médicos.

Los funcionarios domiciliados fuera de los Iimites del
Dpto. de Montevideo, deberidn certificar la causal médica, ante
las dependencias del M.S.P. de la localidad o la mais cercana.

Los informes de¢ los médicos del M.S.P. serdn hechos en re-
ceta oficial, en ningn caso, particular.

Art. 11.3. — Cuando el domicilio habituail del funcionario
¥ la oficina respectiva estén dentro del Departamento de Mon-
tevideo, pero el funcionario se encuentre eventualmente en
otro Departamento, el examen médico lo requerird del médico
de Salud Puablica correspondiente a la localidad en qgue se en-
cuentra o la mds cercana, quien deberd expedirse informando:
fecha y hora del examen, Iugar del mismo, sindrome y licencia
aconscjada.

Art. 11.4. — IL.os funcionarios en uso de licencia por enfer-
medad deberdn permanecer en su domicilio o en el lugar en
que se les preste asistencia por todo el periodo concedido, sal-
VO expresa autorizaciédn meédica en contrario. El Medico Ofi-
cial estableceri en su informe, si ha prescripto al funcionario
la salida de su domicilio a los efectos de su mAs pronta cura-
cidon. -

Art. 11.5. — Cuando un funcionario con parte de enfer-
mo, examinado o no-por el médico de certificaciones, se en-
contrare en condiciones de reintegrarse a sus tareas, estara obli-
gado a hacerlo inmediatamente.



Cuando fucra debidamente comprobado, que un funciona-
rio en uso de licencia por enfermedad, no cumple las disposi-
ciones reglamentarias, salvo los casos rigurosamente justifica-

dos, se aplicardn las sanciones gque correspondicren.
Art. 11.6 —~— En los casos dc licencia por enfermedad, los

interesados rtendrdn que procurarse asistencia meédica y ponerse
en las mejores condiciones para su riapido restablecimiento. El
Médico de Certificaciones queda facultado para dar pase a esta-
blecimientos de salud o asistencia, a los funcitonarios que por
sus condiciones econdémicas no puedan asistirse debidamente
en sus domicilios. La comprobacién de hechos voluntarios que
contribuyan a Ia prolongacién indebida del restablecimiento,
serid motivo de sancién, segiin la gravedad de la faica.

Art. 11.7. — En caso de que un funcionario no aceptare el
informe médico de certificaciones, podrd recurrir de conformi-
dad a lo dispuesto en la Seccién XVIII Capitulo 4o. de la
Constitucibn. A tales efecrtos, cada Consejo facultard a sus Ser-
vicios Médicos, a integrar una Junta Mdédica constituida por
pProfesionales gue no participaron en el dictamen anterior, la
que examinari al funcionario dentro de las las 24 horas de
constituida.

Art. 12. — Por el hecho de contraer matrimonico, todo fun-
cionario tiene derecho a 10 (diez) dias de licencia. Esta licen-
cia Fodré comenzar hasta setenta y dos horas después del acto
civil, €l que deberi ser debidamenté documentado.

Art. 13. — Toda funcionaria embarazada ticne derecho
mediante presentacion de un certificado médico en el gue se
indigue la fecha presunta del parto, a un descanso por emba-
razo y maternidad. La duracién de este descanso serd de doce
semanas. A esos efectos, la funcionaria embarazada debersd ce-
sar todo trabajo seis semanas antes de la presunta fecha de par-
to ¥ no podra reiniciarlo sino hasta seis semanas después del
IMISINO.

Estas licencias deberin ser solicitadas secparadamente (em-
barazo yv matcrnidad) al inicio de cada periodo.

Arxt. 14, — Por a(rc]anto de la fecha presunta del parto. —
Si el parto se adelantara, o indebidamente la mujer embaraza-
da omitiera solicitar el descanso renatal, ésta perderd la totali-
dad o la fraccion de dicho beneficio anterior a'i’ nacimiento, se-
gan corresponda.

. Art. 14.1. — Cuando ¢l parto sobrevenga después de 1a fe-
cha presunta el descanso tomado anteriormente sers prolonga-
do hasta la fecha del alumbramiento y este periodo serd consi-
derado con goce de sueldo, pero se computara a los efectos de
la aplicacidn de los Arts. 26 ¥ siguientes del presente Regla-

mentfé duracién del descanso puerperal obligatorio no debera
ser reducido.

Art. 14.2. — En caso de enfermedad que sca consecuencia
del embarazo se podrd conceder licencia con goce de sueldo
computable a los efectos de aplicacidn de los Ares. 26 Yy si-
guientes de este Reglamento.

Art. 14.3. — En caso de enfermedad que sea consecucencia
del parto, la funcionaria tendrda derecho a licencia con goce de
sueldo. La duracién de dicha licencia sera fijada por los servi-
cios médicos respectivos y seri computable a los efectos de la
aplicacidn de los Art. 26 vy siguientes de este Reglamento.

Art. 14.4, — Cuandd una funcionaria gque venga o no ha-
ciendo uso de licencia por maternidad pierda el fruto de su em-
barazo, podrd gozar de licencia con posterioridad a tal hecho,
durante el lapso estrictamente necesario para obtener su recu-
peracion. Dicha licencia se considerardi como otorgada por la
causal maternidad, hasta un total de doce (12) semanas.

En tales casos serd preceptiva la intervencién de la Auto-
ridad-Médica Oficial correspondiente gque deba certificar la Ii-
cencia, a los efectos de determinar elqapso gque comprenderid
Ia misma.

Cuando la situacidn reglada en el inciso anterior no sea
clara, serd cada Consejo quien resueclva, previo el asesoramien-
tO que se estime pertinente.

Are. 15. — De la reduccion horaria por lactancia. — Las
funcionarias madres podrian solicitar se les reduzca a la mitad
su horario de trabajo por un periodo no mayor de seis meses
desde 1la fecha del parto, salvo situacidn excepcional debida-
mente certificada y urgida por la salud decl lactante.

Dicha reduccidn serd solicitada mes a mes por la interesa-
da, ante el Servicico Mdédico correspondiente.

Art. 16. — licencia por Paternidad. — A partir de la fe-
cha de nacimicnto de cada hijo, los funcionarios padres ten-
drin derecho a una licencia de tres dfas, debiendo ocumentar
tal hecho.

Art. 17. — Licencia por duelo. — En el caso de fallecimien-
to de padres, hijos o cdényuges, los funcionarios tendran dere-
cho a 5 (cinco) dias de licencia con goce de sueldo. Dicha ii-
cencia serid de 4 (cuatro) dfas en casa de fallecimienro de her-
manos y 2 {(dos) en caso de fallecimiento de abuelos, nietos, pa-
dres politicos, hijos adoptivos, padrastros e hijastros.

En todos los casos la causal determinante deberd scr justi-

ficada oportunamente.



Art. 18. — Licencia para estudiantes. — Los funcionarios
que cursan estudios en institutos Oficiales o habilitados del Sis-
tema CO.NA.E. y de la Universidad de la Repuablica, tendrin
derecho a una licencia de hasta treinta dias anuales para prepa-
rar y/o rendir sus pruebas o exdmenecs. Dicha licencia podrd
otorgarse en forma fraccionada, a razdn de tres o diez dias por
veerasta un mMmaximo de tres parciales de tres dias, en el térmi-
no de un mes.

Art. 18.1. — A los funcicnarios que no hayan cumphdo
seis meses de antigiledad en la Administracién Pablica, esta li-
cencia serd concedida sin goce de sueldo.

Art.'18.2. — Al iniciar el trdmite de licencia para estudian-
tes, debe adjuntarse el Certificado de Inscripcidon al examen o
prueba gque [a motiva.

I.a falta de dicha constancia implicari la devolucidon de la
solicitud. ) o

Art. 18.3. — El funcionario estudiante a quien se le hubie-
re concedido Ia licencia a que se refiere este articulo, deberd
justificar dentro de los 30 dias siguientes el haber rendido sus
pruebas o exdmenes ante los Jefes respectivos, quienes remiti-
rin la constancia correspondiente al Dpto. de Personal No Do-
cente. :

Para obtener la licencia, quienes la solicitaren por primera
vez, deberin justificar estar inscriptos e¢n los cursos respectivos
con el certificado expedido por la Instituciédn Docente de que
se trata.

En los afios sucesivos, deberdn acreditarse el haber aproba-
do por lo menos un examen, suspendiéndose ¢l ejercicio del
derecho a tal licencia en el afio posterior a agquél en que no se
hubiera cumplido con dicho requisito.

El derecho se restablecerd al ano siguiente, de aprobar por
lo menos un exarmen.

Art. 18.4. —~ Si se comprobara gue los funcionarios estu-
diantes no cumplieron l!las condiciones por las cuales se les
otorgd esta licencia, se aplicaran los correspondientes descuen-
tos por inasistencias de acuerdo al Art. 47.1 de este Reglamen-
to.

Art. 19. — Licencia por pruebas o concursos oficiales. —
Tendrin derecho a licencia, todos los funcionarios que deban
faltar a sus labores por tener que comparecer ante Tribunales
para rendir pruebas de suficiencia o competencia de concursos,
dentro del ambito del Consejo Nacional de Educacién, Debe-
rdn documentarse debidamente los dias de inasistencias y sus
motivos, no pudiendo exceder de 10 dias en el afio.

Art. 20. = Licencias por Reuniones de Profesores y/o inte-
gracién de Mesas Examinadoras. — Gozardn de licencia los fun-
cionarios gque cumplan actividades docentes y gue por tanto
deban concurrir a Reuniones de Profesores ¥y Mesas de Exame-
nes en cursos dependientes del Consejo Nacional dé Educa-
citn, siempre ¥y cuando exista interferencia de horarios.

Art. 21. — Licencia ;;‘or Tramite Jubilatorio. — Los funcio-
narios podrin disponer hasta de 30 dias de licencia con goce
de sueldo, en periodos no mayores de 5 dias habiles mensuales
a los efectos de interesarse en el tramite jubilatorio ante las ofi-
cinas correspondientes, cuando éstas estuvieran ubicadas fuera
del lugar de residencia.

Art. 22. — Licencia por Donacidén de Sangre. — Los fun-
cionarios que donen sangre gozarin de una dia de licencia por
cada donacién. Para hacer efectiva esta licencia, deberin pre-
sentar un certificado con la constancia de la fecha.

Art. 23. — Licencia por Enfermedad de Familiares. — Se
odri conceder hasta diez dias de licencia en los casos de en-
ermedad de cardcter grave de cS&nyuge, padres o hijos, siempre

que integren el grupo familiar del funcionario y/o se hallen a
su cuidado, todo lo que seri debidamente justificado.

TERCER CAPITULO
Licencias Especiales

Art. 24, — Sin perjuicio de las licencias establecidas prece-
dentermente, podrid concederse licencia especial:

a) Con motivo de usufructuar becas de estudio que las au-
toridades nacionales ofrezcan al Consejo Nacional de Educa-
cién o cuando éste sera el drgano que las propicie.

b) Para asistir a congresos, conferencias, actos, simposios
u otros encuentros internacionales o viajes de Estudio.

<) Para participar en cursos de perfeccionamiento.

d) En otros casos especiales.

En todos estos casos debidamente justificados, los Conse-
jos podran, de estimarleo pertinente, conceder estas licencias
con o sin goce de sueldo, por el término miximo de treinta
dias.

Cuando fuere por un lapso mayor y por el excedente, sera
concedida por el Consejo Nacional de Educacion. No se
otorgaran licencias especiales por mds de seis meses.

., Art. 25, — Cuando los funcionarios cuyos cdnyuges —tam-
bién funcionarios pablicos— sean destinados a cumplir servi-
cios en el exterior, por un periodo superior a seis meses, podra



concederse mayor licencia, sicmpre que no ocasione perjuicio
al servicio respectivo. En estos casos sc concedera sin goce de
sueldo.

CUARTO CAPITULO
De las inasistencias

Art. 26. — De las inasistencias en el afio o el trienio. — Al
funcionario que en un periodo de 12 meses incurra en mads de
60 inasistencilas, o en un lapso de tres afios en m#és de 120 fal-
tas justificadas o no, se e instruird sumario administrativo.

Arxt. 27. — De las inasistencias No Computables. — No se
tendrdn en cuenta para el cémputo de las 60 o 120 inasisten-
cias —siempre que se ajusten a las normas legales y reglamenta-
rias vigentes— las siguientes:

a) La anual reglamentaria (Art. 9)
b) Por matrimonio (Art. 12)
¢) Por maternidad y/o a consecuencia del embarazo (Arts.
28 al 33)
d) Por medio horario por lactancia (Art. 15)
e) Por paternidad (Art. 16)
) Por duelo {(Art. 173
Y Para estudiantes (Art. 18)
) Por prucbas o concursos oficiales (Art. 19)
) Por reuniones de profesores y examenes (Art. 20)
) Por tramite jubilartorio (Art. 21)
) Por donacidn de sangre (Arc. 22)
) Por enfermedad de familiares (Art. 23)

m) Por licencias especiales (Art. 24)

Art. 28. — De las inasistencias o licencias computable para
el sumario. — Toda otra inasistencia o licencia, jusrtificada o
no, con o sin goce de sueldo, se computari a los efectos de la
decisiéon de la instruccidén de sumario por parte de la Autoridad
Delegada, en las situaciones establecidas en el Art. 26.

Art. 29, — Dias computables. — A los efectos del cdmputo
de las inasistencias por cnfermedad, se tendrin en cuenta los
periodos que medien entre la iniciacidn y finalizacién de la li-
cencia aconsec{'ada por el Servicio Médico certificador, des-
contados los dias domingos v feriados. El dia sibado se consi-
derari hidbil o inhibil segiin funcione o no la dependencia en
que cumple tareas el funcionario.

Art. 30. — De las medidas preventivas. — Establécese que
al decretarse la instruccidon de sumario por las causas referidas
en las disposiciones anteriores, no serd preceptiva la suspension
greventiva del funcionario o la retencidn provisoria de sus ha-

eres.

Art. 31. — Del plazo de los sumarios. — A los efectos de la
presente reglamentacién y de lo dispuesto en el Art. 220 de la
Ordenanza No. 10 del Consejo Nacional de Educacidon, dispo-
nese que el plazo de los sumarios instruidos a consecuencia de
situaciones previstas en el Art. 26, cuando las mismas se deban
a inasistencias causadas por enfermedad, serd el necesario para

ue el sumariante concluya precisamente sobre si el funciona-
rio en cuestidn padece o no de ineptitud fisica o mental per-
manente, no pudiendo exceder de los 12 meses, salvo la apari-
cion de:

a) Nuevos recursos terapéuticos.

b) Nueva patologia agregada.
<) Nueva o modificada patologia laboral.

Art. 32. — Tramitacidn de Sumaric. — I.os sumarios seran
tramitados por la Divisidn Juridica respectiva. En caso de que
todas las inasistencias se deban a licencias por enfermedad po-
dra prescindirse de tomar declaracion al sumariado.

Cuando se instruya sumario a un funcionario que hubiere
incurrido en mas de 60 ¢ 120 inasistencias {(afic o trienio), €s-
tas no seran tenidas en cuenta en fos cédmpuros fururos, los que
deberin efectuarse a partir de la inasistencia siguiente a la Glci-
ma que determind la instruccidn sumarial.

Art. 33. — De la remisidn de antecedentes. — Resuelta 1a
instruccién de sumario administrativeo, por el Consejo respecti-
vo, en virtud de lo preceptuado en el Art. 26, la Divisidn Juri-
dica solicitarda directamente al Servicio Médico y al Departa-
mento de Personal, los informes pertinentes.

. Axt. 34, — De la omisidon. — Si del sumario practicado sur-
giere que el funcionario incurridé en omisién, se aplicara la san-
cidn correspondiente ia que podrd consistir en la destitucidn,
si a esos efectos hubiere mérito suficiente. En este Gltimo caso,
se elevardn los antecedentes a consideracidon del Consejo Nacio-
nal de Educacidon.

Art., 35. — De¢ ia ineptitud fisica o mental permanente. —
Si del sumario practicado surgiere que e! funcionario pade-
ce ine tigud fisica permanente, el Consejo respectivo lo
suspenderia definitivamente en el ejercicio de su funcién. Di-
cha suspensidn seri con goce de sucldo, siempre que ¢l inte-
resado cumpla con las exigencias referidas en ?os articulos si-
guientes. :

1.a determinacidn de lz incapacidad serd efectuada por una
Junta Médica integrada con técnicos del Organismo. Sin perjui-
cio de ello el Cuerpo Médico de la Pircccidon General de la Se-




uridad Social tendri intervencidn para ia determinacién gue
abilite subsecuentes prestacioncs.

En los casos en que la determinacidén de la incapacidad por
la Junta Médica de? Organismo difiera de la expedicién del
Cuerpo Médico de la Direccién General de la Seguridad Social,
se estaria a lo que determine una Junta Especial, solicitada ex-
presamente al Ministerio de Salud Puablica.

Art. 36. — De la comunicacién a la Direccion, General de
la Seguridad Social. — De la resolucidn final recaida sobre ¢l
sumario referenciado, se dispondri entregar al funcionario un
oficio dirigido a la Direccidn General de la Seguridad Social,
donde conste que aquél padece de ineptitud fisica o mental

ermanente ¥ se le notificard que debe iniciar los tramites ju-
gilatorios.

Art. 37. — De la retencién de haberes por no tramitacién
jubilatoria. — Si el interesado no justificare ante la Secretaria
General la iniciacién del trimite jubilatorio dentro del plazo de
15 dias a contar del primer dia hibil siguiente al recibo del
Oficio para la Direccidn General de la Seguridad Social, esta
dependencia dard cuenta al Consejo, el que podri disponer
la retencidn de los haberes de aquél, hasta en un SOo/o.

Art. 38. — De la cesantia. — Si el interesado tuviere ya su
expediente jubilatorio, donde consten reconocidos diez ‘afios
de actividad‘ como minimo, por la Direccidén General de la Se-
guridad Social, el respectivo Consejo decretarid su cesantia en
un plazo no mayor de tres meses, a partir de la entrega del ofi-
cio referido en €l Art. 36.

Art. 39. — De la cesantia por jubilacién. — Si el interesado
va hubiere sido declarado jubilado por el Poder Ejecutivo, el
Conscjo corre(s:{)ondiente decretari su cesantia en un plazo no
mayor de 30 dias, a partir de la entrega del oficio referido en

el Art. 36. . . .
. Art. 40. — De la cesantia por no iniciar trdmite Jubilato-
rio. — Si el interesado no hubiera iniciado su expediente jubila-

torio, el Consejo correspondiente decretari su cesantia en un
plazo no mayor de 6 meses, a partir de la entrega del oficio
referido en el Art. 36. :

Art. 41. — De la tramitacién ante la Direccién General de
la Seguridad Social. — En los casos previstos en los tres articu-
los anteriores el testimonio de la resolucidn de exoneracién del
cargo, serd tramitado de inmediato a la Direccidén General de la
Seguridad Social.

Art. 42. — De la exoneracidn por demorar expedientes. —
Si se comprobare que el interesado, declarado fisica o menral-
mente incalpacitado, ent forma permanente, demora su expe-
diente jubilatorio, el Consejo resolverd la exoneracién de su
cargo, aiin antes de los plazos previstos en los articulos anterio-
res.

Art. 43. — Motivos personales de fuerza mayor. — En ca-
sos imprevistos o de fuerza mayor debidamenté justificados,
los funcionarios podrin solicitar autorizacién para faltar un
dia a sus tareas con un médximo de cinco veces al afio. Esta au-
torizacidn se concedera con goce de sueldo. Dicha solicitud de-
berid formularse con 24 horas de anticipacidn © en su defecto
telefonicamente dentro de la primera hora de iniciarse sus la-
bores, ratificando ¢l petitorio con expresién de causa, por nota
posterior. Si no estuviera debidamente justificada, se concede-
rad licencia sin goce de sueldo.

No se podran autorizar las inasistencias que se produZcan
en fecha anterior o posterior a dia inhibil, feriados o descan-
so semanal.

Art. 44. — Salidas dentro del horario de oficina. — El fun-
cionario deberd cumplir sus tareas durante tode lo horario de
labor. Los jefes que determine la autoridad, podrdn autorizarla
salida de los funcionarios por razones particulares y hasta un
méiximo de tres horas por mes.

Si el término de la ausencia en el cumplimiento de las ta-
reas es menor de treinta minutos, se computari ecsta Gltima
fraccion horaria.

En ningGn caso podrén adicionarse las horas gue no se hu-
bieren urtilizado y que correspondan a distintos periodos men-
suales. -

No se incluird en esta prohibicién las salidas efectuadas pa-
ra el cumplimiento de tareas inherentes al Servicio. :

No serd aplicable la autorizacidén mencionada en el primer
inciso, en lo referente a la hora de iniciacidn de la labor.

Art, 45. — Dec la Hegada tarde. — Los funcionarios tendrian
durante el mes, hasta 60 minutos de tolerancia por llegadas tar-
de. Fuera de ello sufrirdin descuentos de haberes que %ija. el Ca-
pitulo de Sanciones.

Art. 46. — Los funcionarios deberdn documentar el ingre-
so y salida de su lugar de trabajo a efectos del cumplimiento de
lo dispuesto en los Arts. 44 y 45.

Exceptitanse del cumplimiento del requisito sefialado, a
los funcionarios de los Grados E 4 y superiores de todos los
Escalafones y a los que se determine por resolucién expresa
del Consejo respectivo, lo que serd comunicado al CO.NAL.LE.



QUINTO CAPITULO
Sanciones

Art. 47. — Del Aviso de la inasistencia. — L.os funciona-
rios que por cualguier motivo no puedan concurrir a su tra-
bajo, deberan dar aviso verbal o telefénico, al Jefe inmedia-
to, con anticipacidon al horario de comienzo de su labor o en
los primeros 60 minutos de iniciarse la misma. ;

Cuando el aviso haya sido verbal o telefénico, debera ser
confirmado por escrito antes de las 36 horas de registrada Ia
inasistencia, con las constancias exigidas por las disposiciones
vigentes en cada caso. La omisidn de cualesquiera de estas for-
malidades daria luagar al descuento de la retribucién correspon-
diente a los dfas de inasistencia.

Art. 47.1. — Toda inasistencia con previo aviso cuya cau-
sal no esté prevista o exceda los limites establecidos en el pre-
sente Reglamento, determinari el descuento de la retribucién
correspondiente a un dia de sueldo nominal.

Art. 47.2. — Cada inasistencia sin aviso seri pasible de dos
dias de descuento de sueldo nominal.

El funcionario que reincida en inasistencias sin aviso du-
rante el afio, serd sancionado a partir de la cuarta inclusive,
con el descuento de tres dias de sueldo nominal por cada dia
no trabajado.

Art. 48. — De la ausencia sin aviso por 3 dias consecuti-
vos. — En caso de producirse la ausencia sin aviso de un fun-
cionario durante 3 (tres) dias consecurivos, el jerarca del ser-
vicio deberd comunicarlos de inmediato por la via jerdrqguica,
a efectos de determinar si es aplicable la Ordenanza No.11 del
Consejo Nacional de Educaciéon.

Art. 49, — De la ausencia sin aviso por 15 dias consecuti-
vos. — I.a inasistencia sin aviso al desempeno de las funciones,
durante 15 dias consecutivos, serd considerada como abando-
no de cargo, previa la instruccién del sumario administrativo
correspondiente.

Art. 50. — De las sanciones por incumplimiento de hora-

rio. — Se aplicara la siguiente escala de descuentos por incum-
plimiento ¢ horario Ilegadas tarde, ausencias o salidas antes
de hora) fuera de los mAargenes expresamerite establecidos en
este Reglamento:
Hasta 15 minutos: 1/8 de dia de sueldo nominal.
De 16a 30 minutos: 1/4 dfa de sueldo nominal.
De 31 a 60 minutos: 1/2 dia de sueldo nominal.
De 61 a2 120 minutos: 3/4 dia de sueldo nominal.
De 121 en adelante: 1 dia de sueldo nominal.

Art. 51. — De los procesos de sanciones por incumplimien-
to de jornadas laborales. — Sin perjuicio de la aplicacién de los
descuentos correspondientes, el jerarca de la respectiva depen-
dencia estd obligado a comunicar al Consejo, por la via jerar-

uica, las faltas reiteradas justificadas o no. Estas dardn lugar a
alguna de las siguientes sanciones, acorde con su gravedad:

a) Observacion verbal o escrita por la Direccidn o Jefatura.

b) Observacidn escrita con anotacidn en el legajo funcional.

<) Apercibimiento escrirto, por la Divisién dministracidén
General.

d) Suspensidén sin goce de suecldo de hasta seis meses, previo
sumario dispuesto por el Consejo respectivo.

<) Exoneracidn del cargo por resolucién del CO.NA.E. a pro-
puesta del Consejo Especializado.

Todas las sanciones establecidas en los literales b), <) ¥ e)
deberin anotarse en la ficha funcional previo cumplimiento de
lo dispuesto por el Art. 18 del Decreto Ley No. 10.388 del 13
de febrero de 1943 yv Art. 66 de la Constitucidn.

Art. 52. — Las mismas sanciones previstas en el articulo
anterior, podrdn ser igualmente aplicadas segtin la reiteracion y
gravedad de la infraccidn y luego de observar las mismas for-
malidades, por el no cumplimiento del horario por parte del
funcionario, cuando se configure reduccién del rendimiento
Izaboral ¥ cuando sea sorprendido en forma rciterada fuera del
lugar del trabajo. .

Art. 53. — Establécese el tope semestral de quince dias
para faltar con o sin aviso, contabilizindose las mismas en los
periodos de enero a junioc y julio a diciembre.

L.a_ superacidon del tope fijado precedentemente, podri
determinar la instruccidn del respectivo sumario administrativo
por omisiéon.

TITULO 11
De las calificaciones y ascensos

PRIMER CAPITULO
Normas para la calificacidn

Art. 54. — Del informe primario de calificacidén. Los
Directores de Divisién, los Directores o Jefes de Departamento
¥ de Institutos Docentes, producirin un informe sobre la ac-
tuaciéon dc cada uno de sus funcionarios z1 31 de dicicmbre,
remitiendo la informacidén correspondiente al Departamento



de Personal No Docente, antes del 15 de febrero de cada ano.

Art. 54.1. — Cuando un funcionario hubiere estado bajo
las 6rdenes de mas de un jerarca en el periodo de calificacidon,
cada uno de éstos elevard el informe de su actuacidon por €l
lapso que le correspondiere, siempre que éste no sea inferior a
tres meses.

Cuando por cualquier circunstancia, no pudiera darse
cumplimiento a lo dispuesto en el inciso anterior, el informe
seri formulado por quien se encontrara en cl gjercicio de la je-
rarquia en el momento de producirse el informe, teniendo en
cuenta los registros funcionales, la informacién de otros jerar-
cas ¥ todo otro antecedente que juzgue pertinente. En este
caso, €l informe se remitird dejando constancia de tales hechos,
los que serdn evaluados por el Tribunal, quien podri solicitar la
informacién ampliatoria gque estime pertinente.

Art. 54.2. — Los informes indicardn necesariamente la ac-
tuacién de cada funcionario, con referencia a cada uno de los
factores previstos en el Art. 82 de este Reglamento. Dichos
factores se dividirAn en cinco grados y los jerarcas deberin
sefialar el grado que corresponda a cada uno, sin perjuicio de
efectuar todas las apreciaciones que consideren pertinentes
para mejor ilustracidon del Tribunal.

Art. 55. — De los factores de calificacidn. Los factores a
utilizar en la calificacién serin los que a conrinuacién se defi-
nen:

Rendimiento: Cantidad de tareas que el funcionario rea-
liza en la jornada, con relacidn a los estandares de trabajo.

Responsabilidad: Actuacién equilibrada acorde con el
interés del Servicio; realizacién del trabajo a conciencia, de ma-
nera que cumpla con las exigencias administrativas y técnicas.

Iniciativa: Proposicién de ideas que permitan el mejora-
miento del trabajo; resolucién adecuada de los problemas, re-
duciendo la necesidad de supervisidn.

Cooperacién: Realizacidn de tareas en grupos de trabajo,
colaborando de manera adecuada en la consecucidn de
objetivos asignados.

udeza mental: Debida comprensién de los problemas y
solucion de los mismos, o proposicidon inmediata de las solucio-
nes adecuadas cuando ello correspondiere.

Respeto a Ia autoridad y 2 los reglamentos: Cumplimiento
de las Oordenes y rapidez en su ejecucidn; acatamiento de las
normas vigentes, asistencia puntual y permanencia en el lugar
de servicio.

Relaciones Humanas: Adaptacidn a la actuacidon en los
grupos humanos y comportamiento mesurado en todas las oca-
siones; reserva en la formulacién de juicios y en el manejo de
la informacidon.

Habilidad para la supervisiéon: Aptitud para lograr resulta-
dos a través del trabajo de sus subordinados; capacidad para
dictar cursos adecuados de accidén.

Art. 55.1. — Los factores a utilizar en cada escalafdn, sus
respectivas ponderaciones y la divisibn de grados de cada fac-
tor, serdn los que se indican en el Anexo adjunto, que se consi-
dera parte integrante de este Reglameénto.

Art. 56. — De la calificacidn y la acrividad computada. El
Departamento de Personal No Docente, remitiria al Tribunal de
Calificacién, antes del 15 de marzo de cada anho, los informes
de los jerarcas y la actividad computada de los funcionarios.

Art. 57. — Del Tribunal de Calificaciones (Integracidon y
competencia). El Consejo Nacional de Educacién y los Conse-
jos Desconcentrados, designardn anualmente ios Tribunales de
Calificacidn, los que ejercerdn sus funciones con autonomia
técnica e informacidén sobre el puntaje anual de los funciona-
rios dentro de un plazo de treinta dias, elevandoios a conside-
racién del Consejo, para su homologacidn.

I.os Tribunales estarin integrados por tres (3) Directores
de Divisidbn o Directores o Jefes de Departamento y serin
designados antes del 31 de diciembre de cada afno, para actuar
d'térante el afio civil siguiente. La designaciéon establecera al Pre-
sidente.

En tareas de  calificacidén, el Tribunal deberi actuar en
pieno.

El Tribunal podrd requerir el asesoramiento de los jerarcas
mencionados en el Art. 54, quienes tendrin voz pero no voto.

En los casos en que estos ultimos, por circunstancias espe-
ciales, no puedan concurrir, su informacidn verbal podrdi ser
sustituida por una informacidn escrita, ampliatoria de los
expresado en el respectivo informe anual, a requerimiento del
Tribunal.

Art. 57.1. — En caso de ausencia o impedimento de algu-
no de los miembros del Tribunal, el Consejo respectivo proce-
derd a la convocatoria del jerarca que subrogari al titular ante-
riormente designado.

Art. 572, — Serdn cometidos del Tribunal de Calificacio-
nes: 10.) Establecer criterios uniformes de calificaciones a uti-

“lizar por jerarcas de cada reparticidon.

20.) Calificar en ia escala de 1 a 100, la actuacién funcio-

nal. A esos efectos, tomard ¢n cuenta los informes primarios de

oS



los jerarcas (Arts. 54 ¥ 55), en la forma que considere adecua-
da, utilizando puntaje de 1 a2 90. Este valor podra ser acrecido
hasta un mAiximo de diez puntos por concepte de méritos ¥
abatido por los deméritos funcionales. Solo se tendrdn cn
cuenta a los efectos referidos, los méritos y deméritos que fi-
guran en el legajo personal y que correspondan al afio de califi-
caciéon. :

30.) Establecer el puntaje anual de calificacidn conforme
a lo dispuesto en €l Art. 59.

Art. 58. — De los méritos ¥ deméritos. Se establece <l si-
guiente puntaje para la valorizacién de meéritos deméritos:

Méritos: 1) Cursos oficiales de capacitacion funcional
cuando la asistencia del funcionario sea requerida por el Con-
sejo respectivo: hasta 3 puntos.

2) Otros cursos declarados de interés para el servicio, en
iguales condiciones que el numeral 1): hasta 3 puntos.

3) Funciones reconocidas por €l Consejo respectivo: hasta
3 puntos.

Deméritos: 1) Observacion, 1 punto.

2) Apercibimiente, 2 puntos.

3) Amonestacion, 3 puntos.

4) Suspension: hasta 30 dias, 6 puntos; mas de 30 dias, 7
puntos por cada mes o fraccidn de suspensiéon.

Art. 59. — De la Actividad computada. Los funcionarios
gue no hubieren prestado regularmente servicios, seran califi-
cados por los periodos en que hayan trabajado, a cuyos efec-
tos se abatird porcentualmeénte la calificaciédn anual a que se
refiere el Art. 57.2, Numeral 2o.

No se efectuard ese abatimiento porcentual en los siguien-
tes casos:

a) Licencia anual reglamentaria;

b) Licencias extraordinarias, con exclusién de las concedi-
das por enfermedad que superen los 60 dias y licencia para
estudiantes.

c) Inasistencias por suspension preventiva (Art. 196 - Or-
denanza No. 10 del Consejo Nacional de Educacidon}.

L.a actividad computada se calculard mediante la férmula:

100 x namero de dias computables

nGmero de dias hdbiles del afio

El Departamento de Personal propeorcionard la informa-
cién correspondiente.

Art. 60. — De la homologacién. Las calificaciones que
otorguen los Tribunales Calificadores, seran homologadas por
los Consejos respectivos.

Producida la homologacién, el Departamento de Personal
No Docente, notificardi en forma personal al interesado antes
del 31 de mayo de cada ano.

icha calificacién podri ser recurrida, conforme a derecho
{(Acto Institucional No. 12 y Ley No. 14.101).

Art. 61. — Del funcionario sumariado. Los funcionariosa
quienes se les hubiere iniciado sumario administrative con se-
paracién de car%o, no podrian ser objeto de calificacion hasta
gue rccaiga resolucidn definitiva. Resuelto el sumario, el jerar-
ca debera efectuar la evaluacidon del funcionario por los perio-
dos en gue cefectivamente prestd servicios, en cuyo caso el Tri-
bunal considerarad ademas de lo establecido en las normas pre-
cedentes, el resultado del procedimiento disciplinario.

Art. 62, — De los funcionarios contratados. Para los fun-
cionarios contratados, 1a calificacidOn sera considerada a efectos
de su eventual presupuestacion.

SEGUNDO CAPITULO
Normas para los ascensos

Art. 63. — De los ascensos. L.os ascensos de los funciona-
rios se realizarin dentro de un mismo Programa presupuestal,
por Escalafén y de conformidad a las reglas estabrecidas en los
articulos siguientes.

Art. 63.1. — Los ascensos deberdin efectuarse una vez por
afo.

Sin perjuicio de la regla precedente, los cargos cuya provi-
sién constituya una neccsidad perentoria del servicio, podran
proveerse en cualquier momento.

Dentro de los primeros treinta dias del afio civil, las Con-
tadurias de los respectivos Programas remitiran al Departamen-
to de Personal No Docente, la relacién de los cargos vacantes
en condiciones de ser provistos.

Art. 63.2. — El funcionario podri ascender al grado inme-
diato superior.

S6lo podrd hacerlo a los subsiguientes en el caso de que en
el grado superior o grados intermedios no exista algn funcio-
nario con derecho al ascenso. -

Se exceptiin de la norma precedente, los siguientes casos:

a) Renuncia explicita al ascenso, realizada por escrito.

b) Cuando a efectos de la promocidn, se realice Concurso
o Prueba de aprtitudes. Dichos concursos o pruebas podrdn ser
aplicables a los cargos de Jefatura o de aﬁa especializacion.



c) Cuando se produzcan vacantes de grado 9 o superiores,
correspondientes a cargos existentes cn establecimientos del
Interior. En este caso se deberi hacer un llamado general de
aspirantes entre funcionarios del Organismo, adjudicando el
cargo al gque posea mejor derecho.

d) En los casos previstos en el Art. 64.

Art. 63.3. — El ascenso de un funcionario podra realizarse
una vez que el mismo tenga una permanencia minima de un
afio en el cargo que viene desempenando.

Art. 64. — Del funcionario sumariado. No podri ser pro-
movido ningin funcionario que se encuentre sometido a suma-
rio con separacion de cargo, o cuando en el altimo afio haya
sufrido sanciones disciplinarias que en total sumen no menos
de treinta dias de suspension.

Art. 65. — De la antigiiedad calificada. IL.os ascensos se
producirin por el sistema de Antigitedad Calificada, que com-
prende dos conceprtros:

a) Antigiiedad computada.

b) Aptitud funcional.

a I.a suma de ambos conceptos define la Anrtigiiedad Califi-
cada.

Art. 66. — Continuaciédn de la Anrtigiiedad Computada. El
guntaje correspondiente a la Antigiiedad Computada lo esta-

leceri el Departamento de Personal No Docente de acuerdo a
ia siguiente escala: ,

0,5 unto por afio de servicios efectivos en la Administra-
cién Puablica, con exclusidon de los servicios docentes.

1 punto por cada afio de servicios efectivos en el Inciso.

1,5 puntos por cada aio de servicios cefectivos en el Pro-
grama.

2 puntos por cada ano de servicios efecrivos en el grado.

Los afios correspondientes a las distintas situaciones no se
podrin superponer en la determinacién de los puntos.

I.os tiempos de servicio que los funcionarios presupuesta-
dos hayan registrado como contratados se computarin en sus
mitades.

Toda fraccidn de afo superjor a cuatro meses ¢ inferior a
ocho se computari como medio afio, de 8 meses o superior, se
computard como un aflo.

No se computarian los tiempos en que un funcionario no
haya prestado servicios por suspensiones, licencias especiales
e inasistencias injustificadas.

Art. 67. — Del puntaje anual homologado ¥ 1la antigitiedad
computada. El Departamento de Personal Wo Pocente, remiti-
r2 al Tribunal! de Promociones, antes del 1o. de mavo de cada
afio, el puntaje anual homologado y la antigiiedad computada
ge cada funcilonario, sin perjuicio de lo establecido en el Art.

O.

Art. 68. — Del Tribunal de Promociones - Integracidn y
Competencia. El Tribunal de Promociones estard integrado por
tres miembros designados por el Consejo respectivo.

Las condiciones del funcionamiento del Tribunal y los re-
quisitos para ser designado miembro del mismo, se regulan por
lo dispuesto en los Arts. 57 v 57.1. -

Art. 68.1. — Seran cometidos del Tribunal de Promocio-
nes:

1) Contrelar si los funcionarios cumplen con los requisitos
legaltes v /0 reglamentarios para acceder a cada cargo.

2) Determinar Ia aptitud funcional en la escala 1 a 100, to-
mando en consideraciéon los puntajes anuales de calificacion
correspondientes a los tres Gltimos anos.

3) Establecer el orden de prelacién para los ascensos de
acuerdo con la antigiiedad calificada de los funcionarios.

En los Escalafones AaA, AaB AcC, el orden de prelacion
se estableceri dentro de la Especiagdad.

Art. 69. — Del Orden de Prelacion. Los puntajes deberdn
ser publicados en cartelera en los locales de trabajo respectivos,
en la primera quincena del mes de junio de cada afio, durante
un plazo de sicte dias hibiles a contar de la fecha en gue se
otorgaron, consignando el orden de prelacidon.

Axt. 70. — Disposicidn transitoria. A efectos de la aplica-
cidn del Art. 68.1, se establece que para los ascensos a realizar-
se en 1982, se tomaria en consideracidén sélo el puntaje anual
obtenido en 1981, para los ascensos a realizarse en 983, se
promediarin los puntajes anuales de 1981 y 1982, y para los

ejercicios subsiguientes, se aplicard integralmente la citada dis-
hlpar
posicion.

TITULO TIX
Derogaciones

CAPITULO UNICO

Art. 71. — Derdganse todas las disposiciones reglamenta-
rias vigentes en el dmbito del Consejo Nacional de Educacidn
v Conscjos Desconcentrados gue se oFongan a lo establecido

1

en el presente Reglamento, salvo aquellas fundadas en normas
legales especiales.



ANEXO ART. 55.1

Cada factor se dividirad en cinco grados cuyos significados
seran los siguientes:
Factor: rendimiento.

Grados:
1

woh oW

Definicidn:

Trabaja en forma muy lenta, lo cual se traduce c¢n un
rendimiento insuficiente.

Tiene dificultades para cumplir con las exigencias mi-
nimas de rendimiento. .

fijadas como normales.

Rinde a nivel mas alto que la generalidad de los em-
pleados comparables.

Trabaja con suma rapidez a un nivel muy alto de ren-
dimiento lo cual se traduce en ¢l logro de cantidades
excepcionalmente grandes en relacién a las normales.

Factor responsabilidad:

Grados:
1

2

Definicidéon:

En general se desempefia en forma descuidada, hacien-
do que la calidad de los trabajos sea deficiente.
Trabaja en forma adecuada aunque algunas veces Ia
calidad no alcanza los niveles normales.

Procede con sentido de responsabilidad, entregando
normalmente los trabajos en forma oportuna y de
acuerdo a la calidad exigida.

Se desempefnia a un nivel de responsabilidad, aplica-
cién y minuciosidad gue le permite entregar trabajos
de calidad superior acfa generalidad de los empleados.

Trabaja a un nivel de calidad excepcionalmente alto
superando largamente las exigencias administrativas y
técnicas.

Factor: Iniciativa:

Grados:
1

2

Definicidn:

Trabajador rutinario que en forma permanente espera
Srdenes ¥ necesita ser supervisado en detalle.

Ejecuta su trabajo de acuerdo a los procedimientos
fijados pero algunas veces necesita drdenes especifi-
cas.

Realiza el trabajo en forma adecuada, sin esperar or-
denes, solucionando por cuenta propia problemas me-
nores gue se presentan €n la secuencia de su labor.
Busca oportunidades y logra hacer innovaciones tec-
noldgicas, gque mejoran su trabajo en calidad y volu-
men.

Innova permanentemente e€n su trabajo y realiza tareas
adicionales, aumentando considerablemente su pro-
ductividad y la de Ia oficina.

Factor: Cooperacién:

Grados:
1

2

W

Definicion

IL.c molesta cooperar ¥ con su actitud provoca proble-
mas que deterioran las relaciones de trabajo.

En generzl, su colaboracidén con otras personas es ade-
cuada, aungque algunas veces presenta ciertas dificulta-
des.

Normalmente coopera con_otras personas dentro de
las exigencias de colaboracidé4n oficial establecidas.
Tiene predisposicidn a cooperar voluntariamente y a
establecer buenas relaciones interpersonales en forma
facil v producrtiva,

En su colaboracidn con las demas personas, exceden
sus obligaciones de cooperacidn, constituyendo un
estimulo excepcional para el mejoramiento de la mo-
ral en la oficina.

Factor: Agudeza mental

Grados:
1
2
3
4

5

Definicidon ]
Ineficiente en la comprensidn y solucidén de problemas
Inclinado a cometer errores de 16gica en la realizacidn
de sus tarcas.

Tendencia a resolver los problemas dentro de los limi-
tes razonables de aplicabilidad.

Captacién y resolucién de los problemas en un nivel
de adecuacidn superior a la generalidad de 1los emplea-
dos.

Piensa y comprende en forma riapida, acthia logica-
mente ¥ determina permanentemente las mejores ai-
ternativas de solucidn con resultados sobresalientes.

Factor: Respeto a la autoridad y a los reglamentos

Grados:

Definicidn

Mantiene una actitud hostil ante la autoridad v los re-
glamentos, resistiéndose a aceptar 6drdenes o demoran-
do su cumplimiento.

Por lo general acepta las &d&rdenes 3y cumple con los re-
glamentos, aungue en ocasiones se aparta de ecllos,
siendo necesario ejercer un estrecho control para ase-
gurar su cumplimiento.

Acata las 6rdenes y los reglamentos, ejecutando sin
tardanza los mandatos recibidos de sus superiores.




1

2

Clara nocién de la jerarquia y resgeto a los reglamen-
tos, demostrado en actos y palabras, no resultando
necesario el contralor posterior del cumplimiento de
las érdenes recibidas.

Respetuoso en el cumplimiento de las érdenes, regla-
mentos y normas, influyendo con su conducta en la
buena disposicidbn y acatamiento de las 6rdenes por
parte de los demais funcionarios.

Factor: Relaciones humanas
Grados:

Definicién
Tropieza con serias dificultades en sus relaciones con

terceras personas. Entra con suma frecuencia en con-
flicto con los demds.

En general su conducta es adecuada aunque tiene
poca habilidad para resolver cuestiones con terceras
personas. o

Se relaciona en forma normal con los demdis y solu-
ciona satisfactoriamente asuntos que implican reiacio-
nes con terceros, especialmente los de indole rutina-
ria.

Particularmente habil en la relaciédn con otros, solu-
ciona con eficacia asuntos que impliquen relaciédn con
los demas.

Excepcionalmente adaptable a las relaciones con ter-
ceros, mantiene permanentemente relaciones armoni-
cas con los demés y soluciona por propia iniciativa

La falta de coordinacidon con que se realizan los traba-
jos indica carencia de planificacion.

Es injusto en emisién de juicios con relacién a su per-
sonal, o en el trato con éste, no ocupindose de capa-
citarlo.

A veces no logra el apoyo de los subordinados.

Es irregular en el ejercicio de la autoridad, lo cual se
manifiesta en frecuentes atrasos en la entrega de tra-
bajos. A veces es parcial en la emisién de juicios sobre
su personal y en trato con éste. La capacitacién que
efectfia es irregular y obedece sobre todo a presiones
externas.

Mantiene una aceptable disciplina en su personal
Los trabajos se concluyen en los plazos establecidos.
Adopta en general actitudes imparciales en el trato
con su personal y lo capacita ocasionalmente.
Consigue respeto y obediencia de los subordinados.
Con su intervencion logra agilitar la marcha de los tra-
bajos. Es preciso y objetivo en el trabajo con sus sub-
ordinados y se preocupa de capacitarios de acuerdo a
necesidades especificas.

Obtiene un gran apoyo de sus subordinados logrando
una fuerte posicion de liderazgo. Consigue que los
trabajos se realicen siempre rapidamente y sin friccio-
nes entre los subordinados.

Mantiene continuamente actitudes justas e imparcia-
les y capacita a todo su personal permanentemente;

obtiene de su grupo de trabajo un rendimiento opti-
mo.



CO.NA.E.
CONSEJO DE EDUCACION
INFORME DE CALIFICACION ANUAL

PERSONAL NO DOCENTE

I - INFORME PRIMARIO DE CALIFICACION

Afio: l Periodo:
Apellido paterno Apellido materno ler. nombre 20.nombre
Dependencia Escalafén Cargo Grado
Grados en cada factor Ponde- Puntaje

FACTORES : 3 3 P s racion ponderado

Rendimiento

Responsabilidad

Iniciativa

Cooperaciéon

Agudeza mental

Respeto a la autoridad y reg.

Relaciones humanas

Habilidad para la supervision

INFORME PRIMARIO

Observaciones

Fecha del informe

Cargo y nombre
chcalificador

Firma del
calificador

11- INFORME DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Niimero de dias
computables

Némero de dfas
hébiles del afio

ACTIVIDAD COMPUTADA

100

No. de dias computables

No. de dias hibiles del afio

Dc

Dh

Ac

MERITOS (Art. 88)

DEMERITOS (Art. 88)

1) Cursos oficiales de capac.

1) Observacion

2) Otros cursos

2) Apercibimiento

3) Funciones reconocidas

i a

3) Amonestacién

4) Suspension hasta 30 dias




5) Suspension de més de 30 dias

Observaciones

Fecha del informe

Firma del Jefe del Dpto.

- 111 - CALIFICACION DEL TRIBUNAL

Puntaje primario Méritos Deméritos

Calificaci6n anual | Actividad computadalPuntaje anual de calif.

fecha

firma de los miembros del tribunal

IV - HOMOLOGACION (Art. 90)

V - NOTIFICACION DEL FUNCIONARIO

Fecha:

Acta:

Conforme []

Desconforme []

Firma

fecha ) firma del funcionario

Para el llenade de este formulario
ver instruceiones 2 continuaciin,

LOS FACTORES A UTILIZAR EN LA EVALUACION DEL SUPERVISOR,
AS] COMO LAS PONDERACIONES CORRESPONDIENTES, SERAN LAS SIGUIENTES

FACTORES POR ESCALAFON Y PONDERACION DE LOS MISMOS

TECNICO PROFESIONAL ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO DE SERVICIO

S/ Supervis. P C/Supervis. P S/Supervis. P C/Supervis. P S/Supervis. P C/Supervis. P
Rendimiento 5 Rendimiento 4 Rendimiento 5 Rendimiento 4 Rendimiento 5 Rendimiento 4
Responsabilidad 4 Responsabilidad 3 Responsabilidad 4 Responsabilidad3 Responsabilidad 4 Responsabilidad 3
Iniciativa 3 Hab.p/superv. 3 Iniciativa 3 Hab./Superv. 3 Iniciativa 2 Hab.p/superv. 3
Cooperacion 1 Iniciativa 2 Cooperacién 1 Iniciativa 2 Cooperacidn 2 Iniciativa 2
Agudeza mental 2 Cooperacion 1 Agudeza mental 1 Agudeza mental2 Resp.p/autor. 2 Cooperacion 1
Resp.p/autor. 1 Agudeza mental 2 Resp.p/autor 2 Cooperacién 1 Rel.Humanas 2 Resp.p/autor 2
Rel. Humanas 2 Resp.p/autor 2 Rel. Humanas 2 Rel Humanas 2 Agudeza mental 1 Rel. Humanas 2

Rel. Humanas 2 Resp.p/autor 1 Agudeza mental 1

Se consideran cargos con supervision los que corresponden 2 los siguientes grados:

Escalafon Técenico Profesional: AaA  Grado E2 y superiores
. AaB Grado 6y superiores

Escalafon Administrativo:
Escalafon Especializado
Escalafon de Servicio:

Grado 10 y superiores
Grado 12 y superiores
Grado 5 y superiores

Para la eventualidad de que el funciopario, ocupando un grado de los citados, no tenga personal a su cargo, se le hara
informe como “‘sin supervisidn”, dejando constancia de esta circunstancia.







