Circular No.2395/99/LS
R.C.60/02/99

Montevideo, 17 de setiembre de 1999
Sefior Director o Jefe de

----------------------

Pongo en su conocimiento la Resolucion adoptada por el
Consejo de Educacion Secundaria en Sesion de fecha 7 de setiembre
de 1999, por la cual se dispone integrar a la Divisién Recursos
Humanos los Departamentos de Personal Docente, el de Concursos y
la Seccion Jubilaciones y se aprueba el Reglamento de
Funcionamiento de a misma.
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ANEP
CONSEJO DE EDUCACION SECUNDARIA

Montevideo, =} L? ‘?? Orden_del Diag

Asunto Incluido

Sasidn Consejo N'__6_£)___

VISTOQ: la necesidad de unificar Ia gestion administrativa tanto
de los Funcionarios Docentes como de los No Docentes del Consejo de
Educacién Secundaria;

RESULTANDO: 1. que la Divisién Recursos Humanos del Orga-
nismo actualmente se encarga de lo relativo a la gestién teécnica y ad-
ministrativa de los Funcionarios No Docentes del mismo;

2. que lo concerniente a Ja gestién técnico pedagdgica
de los Docentes es competencia de las Inspecciones pertinentes;
CONSIDERANDO: 1. que la Divisién Recursos Humanos ha ido
consolidando el proceso de unificacién de la operativa técnica y admi-
nistrativa para la gestién de los recursos humanos no docentes;

2. que en el marco de ese proceso corresponde inte-
grar la gestion administrativa de los Funcionarios docentes del Descon-
centrado, actualmente a cargo del Departamento Docente, del Departa-
mento de Concursos y de la Seccién Jubilaciones, a la Division Recursos
Humanos;

3. que resulta imprescindible unificar la informacién
relativa tanto a los Funcionarios Docentes como a los No Docentes;

4. que se encomendé a la actual jerarquia de la Divi-

sién Recursos Humanos la alaboracion de un Reglamento de Funciona-
miento de esa Divisién, Integrando a las Dependencias mencionada en el
numeral 2) del presente CONSIDERANDO;

ATENTO: a lo expuesto;
ﬂmﬁgﬂﬁ_ﬁm&&u&wﬁﬁi
1. Disponer que lo relativo a la gestién administrativa de

los Funcionarios Docentes del Organismo, pasa a ser competencia de la
Divisién Recursos Humanos;

2. Integrar a | actual Divisién de Recursos Humanos log

Departamentos de Personal Cocente y el de Concursos, asf como la Sec-
cién Jubilaciones;

3. Crear el Departamento de Informacién y Documenta-
cién el cual pasa a constitulr a mencionada Divisién;

4. Ratificar a la Licenciada ILEANA GONZALEZ RUSSO
- Escalafén "D, grado 13 - como Encargada de la Direccién de la referi-

da Divisién, hasta la crca=ién del cargo presupuestal respectivo y la pro-
visién »-- _oncurso del mismo;



5. Aprobar «! Reglamento de Funcionamiento de la Divi-
sl6n Recursos Humanos, qua se transcribe:

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE
DIVISION RECURSOS HUMANOS

A. Funclones generales )
a. Optimizar, desde una perspectiva raclonal, el aprovechamiento de los

recursos humanos del Desconcentrado.

b. Promover 1a aplicaclén de técnicas de gestién de personal en cuanto
a reclutamiento, seleccién, induccidn y evaluacion.

c. Relevar y analizar las necesidades de recursos hurmanos, la dotacién
de los mismos en las unidades Y servicios, orientando la gestion de
los mismos en las unidades y servicios, orientando la gestién hacia la
adecuacién entre el perfil del cargo y las aptitudes de los Funciona-
rios.-

d. Promover, elaborar estrateglas y concretar acciones de capacitacién
de los recursos humanos del Subsistema, teniendo en cuenta las ne-

cesidades al respecto y el perfil del Funcionario para el desempefio
del cargo o funciones.

e. Instrumentar las polfticas relativas a los recursos humanos, emana-
das del Consejo Directivo Central.

Elaborar propuestas de adecuacién escalafonaria teniendo en cuenta

las necesidades del Desconcentrado.

g. Elaborar un registro de Funcionarios que permita su identificacién
como tal: ficha funcional que contenga ademds de los datos perso-
nales, los relativos a capacitacién, calificaciones, récord de asistencia,
carrera funcional, radicacién actual del cargo que desempefi,

B. Propuesta de reorganizacién
De la Divisién de Recursos Humanos del Consejo de Educacién Secunda-

 ria, dependerén dos Unidades, una de carécter técnico y otra de cardcter
administrativo.

E.1. UNIDAD DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Es la Unidad técnica y estars constitulda por tres Departamentos:

a. Departamento de Promocién y Capacitacién: tendré a su cargo
las funciones relativas a la promocién de la carrera funcional de los
recursos humanos asf como las concernientes a su capacitacién, pro-

curando la asignacion de los recursos financieros respectivos.
Se seflalan las siguientes funciones:

Relevar y diagnosticar las necesidades de capacitacidn de los recursos
humanos no docentes del Organismo atendiendo los objetivos del
mismo.

Planificar, implementar y ejecutar - cuando corresponda - programas

de Entrenamiento y Capacitacién.

- Determinar y proponer at Consejo, criterios de seleccién para la par-
ticipacién de los Funcionarios en los programas de cepacitacién.

- Seleccionar a los Funcionarios que habrén de participar en dichos
programas. '

Contactarse y coordinar con otros Organismos PUlblicos o Privados a

efectos de elevar al Consejo ofertas de capacitacién,

- Realizar el célculo de costos Y propuestas aiternativas para asumir
los mismos, referidos a los programas de capacitacion.

- Cumplir con las disposiciones reglamentarias con relacién a la promo-
cién de los Funcionarios dentro de los diferentes Escalafones de ca-

rrera.

- Mantener actualizado el registro de vacantes, dentro de todos lo Es-
calafones de carrera no docente.

- Elaborar las Bases para los diferentes llamados a concursos, proponer
los Integrantes de Tribunales e instrumentar fas acciones correspon-
dientes, una vez autorizadas la mismas, para concretar la promocién
de los Funclonarics.

- Proponer la lista de los Fun-innerios & nromover, una vez culminadas
las acclones pertinentes.



.~ b. Departamento de Investigaclén y Evaluacién
- Obtener, analizar y registrar informacién relacionada con los Escala-

fones, cargos y clases de cergos.

- Realizar el andlisis y descripcién de cargos. )

Elaborar el perfil del Funcionario de acuerdo con la descripcién del
cargo. o
Disefiar, proponer e instrumentar métodos para la realizacién de la
evaluacion del desempefio.

Asesorar y capacitar a los Jefes de las unidades del Subsistema, con
relacion a la observacién, evaluacién y seguimiento del desampeiio
de sus subordinados.

Elaborar propuestas de reorganizacién escalafonaria de acuerdo & las
necesidades del Servicio.

Realizar un seguimiento de la evaluacién del desempeiio de los Fun-

cionarios que han participado en los programas de capacitacién.

- Investigar acerca de métodos de anélisis Institucional adaptados al
Organismo, a efectos de comprender las caracterfsticas de la cultura
organizacional de! mismo y elaborar programas de motivacion de sus
recursos humanos,

- Elaborar estrategias motivacionales que estimuien la responsabilidad

e Iniclativa de los Funcicnarios, a favor de un eficaz desempefio de
sus tareas.

Evaluar los cargos con Ia finalidad de colocarlos en un orden de cla-

ses que sirva de base para elaborar propuestas de sistemas de Com-
pensacién salarial,

Orientar y asesorar - cuando corresponda ~ acerca de la reglamen-
tacion de las horas extras a ser realizadas por los Funcionarios.
Proponer criterios que favorezcan una adecuada distribucién de horas
extras.

Elaborar stadndares y estadlsticas referidas a los factores a tener en
cuenta para la adecuads gestion de los recursos humanos.

c. Dapartamento de Seleccidn y Movimiento de personal
Recepcionar y analizar las solicitudes y ofertas de recursos humenos

provenientes tanto de Crganismos externos como da las Dependen-
clas que integran el Consejo de Educacidn Secundaria.

- Planificar polfticas y estrategias de reclutamiento, seleccién y reubi-
cecion de recursos humanos, en base a los perfiles de cargos y nece-
sidades de personal de las Dependencias del Organismo.

- Elaborar, seleccionar y aplicar técnicas adecuades para proceder a la
seleccién y reubicacién de Funcionarios.

- Analizar y verificar la oportunidad de la promeccidn y sustitucion del
Funcionario, a efectos de la reubicacién racional del personal,

- Inforrnar al Departamento de Promocidn y Capacitacion acerca de lzs
necesidades de programas de capacitacién para los Funcionarios se-
lecclonados y reubicados,

Elaborar reglamentos de traslado para que el movimiento de los re-
cursos humanos no afecte al servicio.

C. 2 UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Es la Unidad administrativa y estard constitulda por el Departamento de
Concursos, el Departamento de Personal Docente, Departamento de

Personal No Docente, 1a Seccidn Jubilaciones y el Departamento de In-
formacion y Documentacién.

a.Departamento ce Concursos. Se subdivide en la Seccién docente y

en la Seccién no docente. Sy funcién refiere a la administracion del
procedimiento de coticurso, comprendiendo:

- Difundir la convocatoria del lamado a concurso.
Realizar las inscripciones,
- Convocar a los Tribunalas,

Transcribir actas y listados de ordenamiento
CUrgos.

emergentes de ios con-

‘tamento de Personal BDocente
Bic. iracién y actualizacion de los legajos docentes.



Designar, implementar y ejecutar el proceso de adjudicacion de horas
docentes, adscriptos y ayudantes preparadores.

Tramitar las solicitudes de licencias docentes de acuerdo a la regla-
mentacidén pertinente.

Registrar y comunicar los pasajes de Grado del Escalafén Docentes.

Tramitar las prérrogas, ceses y reconccimiento de antigedac Docen-
tes, Directores e Inspectores.

€. Depsrtamento de Persona! No Docente

Administracion de los recursos humanos no docentes del Organismo.
Sus funciones:

Registrar los datos concernientes a los Funcionarios no docentes.
Realizar los trémites correspondientes al ingreso de recursos huma-
nos que sean designados para ocupar cargos en el Organismo.
Efectuar el control de la toma de posesién del Funcionario que ingre-
sa, realizando las comunicaciones que correspondan.,

Solicitar y registrar las calificaciones de los Funcionarios.

Tramiter los expedientes relacionados con la redistribucién de Fun-
clonarios desde y hacia otros Organismos.

Mantener al dia el archive del personal, llevando el legajo de cada
Funcionario con todos los datos concernientes (ingreso, traslados, as-
censos, sanciones, sumarios, cursos, méritos, deméritos, cese).
Calcular la actividad computada anualmente de acuerdo al procedi-
miento establecido en el Estatuto del Funcionaric No Docente de la
ANEP,

Contribuir a establecer y divulgar las normas referidas al control, re-
gistro de datos y ctras tareas operativas referidas a la administracién
de personal,

Realizar el contralor de la asistencia de los Funcionailos, efectuando
ei andlisls de las horas trahajadas de acuerdo a la carga horaria y ho-
ras extras otorgadas, comunicando al Programa de Gestién Financle-

ra la informacion correspondiente a los efectos de la liquidacidn de
sueldos.

d. Secclén Jublizclones. Refiere tanto ai personal docente como al
ne docente del Organismo. Su funcién consiste en dar trémite & retiro
de! Funcionario por causal jubllatoria,

- Ulevar registro de bejas.

- Comunicar las mismas a las Dependencias que corresnondan.

- Proveer la informacion correspondiente a la Seccion Informecion y
Documentacién.

€. Departamento de Informacién Y Documentac!isy
Sus funciones:

- Obtener y registrar informacién relacionada con los recursos huma-
_nos del Organismo.

- Seleccionar, clasificar y codificar ta informacion.

Proponer e instrumentar canales de comunicacién o2 faciliten el
flujo de Iinformacién.

- Mdentificar, seleccionar ¥ recurrir a fuentes que provean informacion
calificada sobre e| personai, al Programa de Recursos Humanos.

Comunliquese, ilblese cIrctS{ar a tod

as las Dependencias Liceales y No
Liceales del Descolicentrad \
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