CIRCULAR No. 1743/84 E-2
R.C. 101/81/84

TEMA : Organizacidn Administrativa Liceal.
Reglamento.

Montevideo, 22 de octubre de 1984

Senor Director

Presente

El Consejo de Educacion Sccundaria Basica ¥y Superior en
fecha 22 de octubre de 1984, dictd la siguiente resolucidén:

VISTO: la necesidad de ajustar las normas administrativas
que rigen en el Organismo;

CONSIDERANDO: ¢l estudio c¢fectuado por la Comisidn
oportunamente designada,

RESUELVE: Aprobar ¢l Reglamento de Organizacidn Ad-
ministrativa Liceal.

I — ARCHIVO LICEAL
. /Actas

. Circulares y Ordenanzas

Notas-Circulares y Oficios recibidos

Ofictos remitidos

. Correspendencia no oficial recibida y remitida
. Escritos

. Libro del Profecsor

. Exenciones

. Parte Diario

10. Planillas de Movimiento Mensual

I - LEGAJOS DE FUNCIONARIOS

IHl — FICHERO ESTUDIANTIL
1. Organizacion
2 al 5. Ficha Estudiantil Acumulativa (Férm. 69)
6. Ficha auxiiiar (f6rm. 70)
7. Sobre-legajo (Férmu. 71)

IV — REGISTROS

. Asistencia

A. Alumnos

B. Profescres

C. Funciconarios

Asuntos salidos

. Catdlogos

. Certificados de Escolaridad

. Comunicaciones telefébnicas oficiales
Disciplina

. Entrega y recepcidn de actas y documentos de examenes.
. Ficha Individual Anual (Form. 79)
Inventario

. Juramento de Fidelidad al Pabelldén Nacional
. Llamadas telefénicas interurbanas

Libro de Entrada y Salida

Libros Contables

. Matricula

Notificaciones

. Partes Diarios -
7. Pases

8. Visitas
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I — Archivo Liceal

1. — Actas. — Las Planillas-Actas de Reuniones, ias Listas
Actas Confirmatorias de Aprobaciéon y Repeticidn, las Listas-
Actas de Promociones y las Listas-Actas de exdmencs se orde-
naran, para su archivo, por periodo, curso, asignatura y grupo.

Los originales se remitirdn al Departamento de Documen-
tacidén Estudiantil, una copia al Departamento de Estadisticas
y otra copia se archivari en ¢l Liceo. Posteriormente se encua-
dernaran indizadas por ano lectivo o por periodeo, segiin el vo-
lumen de las mismas.

2. — Circulares ¥y Ordenanzas — Sc archivarin por tema,
segin ¢l cbdigo establecido en cada una de cllas.
3. — Notas-Circulares y Oficios recibidos. — Se archivarin,

en biblioratos scparados, en orden cronoldgico, en los cuales se
colocara un indice alfabético por tema. Al finalizar cada afio
calendario, se realizara su depuracién.

4. — Oficios remitidos. — Se guardard la copia de todos los
oficios remitidos por el lLiceo, cualquicra sea su destino. Estas
copias se archivaran en orden numérico, comenzando a nume-
rarsc los oficios con el nhimero 1, al iniciarse cada ano calenda-
rio.

Cuando se informen cxpedientcs, a estos informeces se les
adjudicari el ntimero de oficio gque corresponda en ese momen-
to ¥ se archivara la copia, en ec]| mismo bibliorato. En la parte
superior de la copia, deberda anotarse el nlimero del Expedien-



-

te v €l cxtracto dcl asunto como figura en la rcspoctiva card-
tula.

Esta documentacidon se archivara por 3 anos, al término de
los cuales se destruira.

5. — Correspondencia no oficial recibida y remitida. — Se
archivard en_ biblioratos separados, en orden cronoldgico, lue-
go de cump]lrse con los trimites pertinentes.

— IEscritos. — Los trabajos cscritos reglamcentarios el
curso y de los exidmenes seridn archivados ﬁor grupo, dentro
detl mismo, por a.51gnatura y se conservardn hasta transcurrido
un afio de su realizaciéon.

7. — Libro del Profesor. — Finalizado cl afio lectivo, sc ar-
chivarin, ordenados por grupo y se conscrvardn por cl Iapso de
2 anos y luego se procederi a su destruccidn.

8. — Exenciones. — Se archivaran en el sobre-legajo del
alumno.

9. —— Partes diarios. — Se archivarin en biblioratos, ¥ pos-
teriormente se encuadernarin.

10. — Planilla de movimiento mensual. — Las copias se ar-

chivaran en biblioratos o carpctas.
I1I — Legajos de Funcionarios

Cada funcionario (docente administrativo o de servicio),
tendra un legajo personal (FForm. 926) en el que se archivara: su
ficha func:lona{ anuzal, informes y todo otro documento de ca-
racter personal

Cuando se archiven informes, deberi constar la firma vy ia
fecha de nortificacion dei interesado.

Los legajos de los funcionarios se ordenaran alfabética-
mente y por su caracter reservado, deberin ser guardados en
la Direccion o Secretaria del Liceo.

IIT — Fichero Estudiantil

1. — Organizacion. — Se organizari basado en la Ficha Es-
tudiantil Acumulativa (Form. 69). Es responsabilidad ineludi-
ble de la Secretraria tener al dia el fichero estudiantil. Para ello
es indispensable que se transcriban ¢n la Férm. 69 los resulta-
dos de las reuniones, durante el desarrollo de las mismas, y los
fallos de los examenes inmediatamente de realizados.

2. — Ficha Estudiantil Acumulativa. — En la Ficha Estu-
diantil Acumulativa se consignaran solamente las siguientes ac-
tuaciones: resultados de la Reunidon Final de Profesorcs, fallos
de exAmenes, confirmaciones de aprobacidn o repeticidén, revi-
lidas de estudios, resoluciones de la Autoridad relacionadas
con cl cstudiante, exencionces, opcion de idioma vy plan, as{ co-
mo los demds datos solicitados en dicha ficha.

No se registraran los fallos de los exdmenes de febrero re-
iac;onados con las promociones condicionadas.

3. — Después de cada anotacidon gque se efectiie en la Ficha
Estudiantil Acumulativa, deberd cerrarse ¢l renglédn con la fir-
ma o rabrica del funcionario que la realiza.

En caso de no alcanzar los espacios asignados para ler afio
de Bachillerato Diversificado, se debe utilizar una nueva Ficha,
correlacionada.

4. — L.a Ficha Estudiantil Acumulativa de los alumnos c¢n
actividad sera ordenanda por grupo, de acuerdo a la lista res-
pectiva.

5. — La Ficha Estudiantil Acumulativa acompafard siem-

re al alumno en caso de proseguir estudios en otro Liceo, de-
glendo quedar una copia en su Sobre-legajo.

En caso de reintegro_del alumno al l.iceo, se deberd urili-
zar la misma Ficha y el mismo Sobre-le aL

6. — Como clemento auxiliar del fg ero estudiantil, ¥y pa-
ra facilitar la biéisqueda de las fichas de los alumnos activos y
pasivos, deberi usarse obligatoriamente la Férmula 70. Esta se
archivari alfabéticamente, separiandose activos de pasivos.

7. — El Sobre- legajo del estudiante (Férm. 71), identifi-
cado con los apellidos ¥y nombres completos det mismo, Cédu-
la de Identidad y el nimero de matricula debera contener toda
la documentacidn o resoluciones relativas al mismo, a excep-
cién de la Ficha Estudiantil Acumulativa de los alumnos acti-
vos. Las copias de las Fichas Estudiantiles Acumulativas de los
alumnos quc solicitaron pase, las de los que egresaron y las de
los gque no continuardan estudios s¢ colocarin en el respectivo
Sobre-legajo.

I.os Sobres-legajos de los alumnos en acrividad, coincidi-
rdn con cl orden dado a las Fichas Estudiantiles Acumulativas.
Los Sobres-legajos de los alumnos pasivos sc ordenaran por cl
nimero de martricula o alfabéticamente.

IV — Registros

1. — Asistencia-

A. Alumnos — La asistencia de los alumnos seri objeto de
una muy cspecial fiscalizacién ¥y contralor por parte de las Au-
toridades Liceales.




A tal cfecto se aplicari cl signiente procedimiento:

Para alumnes de 1o. a 4o0. anos ¥y 1o. del Bachillerarto Di-
versificado, se utilizarid la IFérm. SO por parte del Profesor, en
cada clase que dicta. Dicha Férmula, prevista para una semana,
se¢ colocard en la Sala de Profesores, grapada en cartones espe-
ciales que cada profesor llevari a sus clases y la devolvers al fi-
nalizar ¢stas, al mismo lugar.

Finalizado el rturno el Adscripto retirard la Férm. 50 de
cada uno de su grupos y las transcribird a las Libretas de Asis-
tencia (Form. 85). )

Para identificar las faltas justificadas por la Direccidén Li-
ceal se encerrardn en un circulo las cruces transcriptas.

I.os totales acumulativos de inasistencias se anotarin en
rojo en la Libreta de Asistencia (Foérm. 85).

Para alumnos de 50. y 60. afios las inasistencias serdan re-
gistradas por cada docente en ¢l respectivo Libro del Profesor.

Todas las inasistencias en las libreras respectivas se escritu-
raran con tinta o boligrafo, no aceptindose por parte de la Di-
reccién, ningGn tipo de enmendadura sin salvar.

B. Profesores . — La asistencia de los Profesores sc fiscali-
zari mediante ¢l Parte Diario (Foérm. 81). . i
C. Funcionarios. — El registro de Asistencia de Funcio-

narios (Profesores Adscriptos, Ayudantes Preparadores, Admi-
nistrativos y de Servicio) serd de especial atencién de la Secre-
taria del Liceo. A tales efectos, se aplicarid el procedimiento de
firmas gue sc establece ¢n las Formulas 115 116. A cada fun-
cionario se le adjudicard un nimero. Este cddigo se deberi co-
locar en lugar visible, con la firma del funcionario registrada.

Todas las inasistencias o retrasos se comunicaran a la Di-
reccion Liceal en la F&6rmula 82, Adoptada la resclucién, se re-
gistrard en la Ficha Individual Anual.

2. — Asuntos Salidos. — Se llevarda un registro donde que-
de constancia de la firma de quien recibe los oficios comunica-
dos, expedientes, ctc., de ta? forma que siempre se tenga el
comprobante y fecha de la entrega de los mismos. :

3. — Caralogos. — En todos los Liceos deberan existir ca-
tdlogos al dia confeccionados por asignatura y por temas, del
material diddctico auxiliar disponible para la ensefianza. El ori-
ginal de estos catilogos se puglicaré en la Sala de Profesores
el duplicado se archivard en la Sccretaria. (Por ejemplo: cata-
logos de mapas, de diapositivas, de cassettes, de modelos de Dji-
bujo, etc.).

- — Certificado de Escolaridad. — Se llevari un registro
de expedicién de Certificados de Escolaridad.
5. — Comunicaciones telefénicas oficiales. — Se llevara un

registro en el que consten: Fecha, hora, sintesis del asuntos co-
municado ¥ por orden de quien se hace y la firma del funcio-
Nnario receptor.

6. — Disciplina. — Las observaciones escritas que formulen
los docentes (profesores o adscriptos) se registrardn bajo firma;
las faltas leves, en la Adscripcién vy las faltas graves en la Direc-
cion Liceal.

7. — Entrega y recepcidn de actas y documentos de exd-
menes. — Al comienzo dc¢ cada examen se entregari al Presi-
dente del Tribunal las listas-actas bajo firma previamente re-
gistradas en Ia Form. 132.

FFinalizado el examen, el Presidente del Tribunal devolve-
rd las listas-actas y la documentacién al funcionario receptor
quien, previo control, firmari de conformidad fa Férm. 132,

La Formula 132 se archivari foliada y ordenada cronold-
gicamente por un periodo de cuatro ailos.

8. — Ficha individual anual (Férm. 79). — Al comienzo
del afio lectivo se confeccionari la Ficha Individual Anual
(Form. 79) de todo el personal del Liceo, gque se deberia man-
tener actualizada. I.as mismas, se ordenaran alfabéticamente
para profcsores, profesores Adscriptos, Ayudantes Preparado-
res, funcionarios administrativos ¥ dec scrvicio, ¥ se incorpora-
ran a los respectivos legajos al finalizar el afio lectivo.

Este registro, que contiene informacidén reservada del fun-
cionario, deberda estar depositado cn la Secretaria o Direccién
bajo llave.

9. — Inventario. — Se llevard un registro actualizado de
altas y bajas.
16. — Juramento de Fidelidad al Pabellén Nacional., — En

cada Liceo Oficial y Habilitado se llevard un Libro Registro de
alumnos ue prestaron Juramento de Fidelidad al Pabelldn
Nacional gc acuerdo al diagrama establecido en la Férm. 84,

Deberi anotarsc cada ano, los apellidos ¥y nombres com-
plctos, seguidos de la numeracidon del documento de identifica-
cidn correspondiente, de todos aguelios alumnos que el 19 de
junio cumplieron con la obligacidén legal referida.

El Libro Registro deberi estar foliado yv una vez realiza-
das en el mismo las anotaciones indicadas, éstas serin cerra-
das con determinacién del nimero de estudiantes que presta-
ron juramento y rubricado gor el Director y Secretario del Li-
cco. Este procedimiento deberd ser cumplido indefectiblemen-
te antes del 30 de junio del afio respectivo, debiendo dejarse
constancia expresa de la fecha.



A todos los alumnos que cumplieron con la obligacion
referida, el 19 de junio de cada aifo se les entregard cl certifi-
cado respectivo en la Form. 74. En caso dec extravio del origi-
nal, la certificacion de haber prestado Juramento de Fidelidad
al Pabellén Nacional en afios anteriores, se hard mediante la
Form. 74 bis.

11. — Llamadas telefdénicas interurbanas (Para Liccos del
Interior). — Sc llevard un registro dec llamadas telefonicas inter-
urbanas, cuya relacién mensual deberd ser enviada a! Consejo
de Educacidon Secundaria Basica y Superior.

12. — Libro de entrada y salida. — Se llevara un Libro de
rayado especial {Form. 110) en el que se anotarin por orden
cronologico todos los asuntos entragos v salidos. Se les adjudi-
cara un namero de entrada correlativo ascendente que empe-
zara por el No. 1 de cada afio, especificandose su procedencia,
haciéndose un extracto del asunto a que se refiere, indicandosc
el tramite dispuesto, la resolucidén adoptada y el nimero de
oficio st lo hubiere, todo ¢ello con las fecf:as respectivas.

A cada uno de los asuntos recibidos en el Liceo en forma
escrita, se le pondri el sello de entrada, en ¢l que conste la fe-
cha de recepcidn, el folio del Libro en gue ha sido anotado, el
nimero de orden adjudicado y el primer trimite dispuesto, lo
que scrd firmado por cl funcionario actuante.

13. — Libros contables. — Todo establecimiento liceal ofi-
cial, registrarid las partidas asignadas por el Organismo en un Li-
bro de Caja, ¥y cuando corresponda, cn los siguientes Libros
Auxiliares:

—Libros de Recaudos del Establecimiento (Insignias, venta
dc libros, etc.)

—Libro de Cantina

—Libro de APAL

—Libro de Contribuciones.

Los Liceos Oficiales del Interior deberdan llevar también,
un Libro-Banco.

14. — Matricula. — Todo alumno quc ingrese por primera
vez al Licco seri inscripto en el Libro de Matricula (Férm. 83)
una vez quc s¢ tenga toda su documentacion. Se le adjudicard
un namero de martricula en forma correlativa al 4ltimo otorga-
do.

El niimero de matricula asignado a cada estudiantc sc
transcribira en la Ficha Estudiantil Acumulativa (Férm. 69),
Formula 70 y en el Sobre-legajo (Férm. 71).

El Libro de Matricula debera mantenerse at dia.

15. — Notificaciones. - Todos los Liceos Oficiales y Habi-
litados, al comenzar el afo lectivo confeccionarin nominas,
una del Personal Docente y otra del Personal Adminsitrative v
de Servicio, las que se utilizardn cada vez que deba rcalizarse
una notificacion. Dichas nédminas se iniciaran con la siguiente

inscripcion: “En la fecha me notifico dec. . .” donde figurari
brevemente el asunto del cual se notifica, por ejemplo: Circu-
lar No. . . .; Nota-Circular No. . . .; Oficio No. . . .: etc. El fun-

cionario que se¢ notifique deberi firmar y dejar constancia de la
fecha en que lo hace. Una vez notificados todos los funciona-
rios, se archivardn en el bibliorato respectivo.

16. — Partes Diarios. — Sc registrara en la FOrm., 81 a mé-
quina todo lo ocurrido en ¢l dia y se ordenari cronoldégicamen-
te.

17. — Pases. — Se llcvara un registro anual de expedicidén
de pases donde figurarin: Fechas, apellidos y nombres, nime-
ro de matricula y destino de todos los alumnos que solicitaron
o se les expidid el pase.

18. — WVisitas. — Cada Liceo Oficial y Habilitado, llevard
un libro especial foliado, en el que se registrard en orden cro-
noldgico, las firmas de las Autoridades y/o personas de relevan-
cia publica que visiten el establecimiento liceal, delegaciones
extranjcras, culturales, deportivas, fraternales estudiantiles,
etc.

I.ibrese Circular. Cumphdo, archivese.

Saluda a usted atentamente.

Insp. FLEUTERIO GONZAILEZ
Secretario General






