CIRCULAR N°2478
RC 7/12/2002
Montevideo, 21 de febrero de 2002.
St DIrector 0 JEfe de.....c.ooiiiiiiiiiiiiieiceeees e ORI
Pongo en su conocimiento que el Consejo de Educacion
Secundaria en Sesion de fecha 20 de febrero de 2002, dicté la siguiente Resolucion:
VISTO: La necesidad de actualizar los procedimientos utilizados para la seleccion de

funcionarios que cumplan la funcién de Encargados de Secretaria Liceal;

RESULTANDO: que los llamados a aspiraciones para desempefiarse en la referida
funcién, se rigen de acuerdo a bases particulares, aprobadas por el Consejo de Educacién
Secundaria, por R.C 83/02/97, de fecha 28 de octubre de 1997,

CONSIDERANDO: 1.- que este Consejo encomendé a Division Recursos Humanos

la elaboracién de una nueva propuesta a fin de renovar los procedimientos vigentes;

2.- que la citada Divisién, conjuntamente con los Secretarios
Liceales Ana Pelacz, Diego Piccardo, Milka Stellardi, Ismael Mier v Raul Belo, integr6 un
grupo de trabajo a fin de dar cumplimiento a la tarea encomendada,

3.- que la mencionada propuesta tiene como objeto
seleccionarlos recursos humanos adecuados para el desempefio de la funcién de Encargado
de Secretaria Liceal;

ATENTO: a lo expuesto;
EL CONSEJO DE EDUCACION SECUNDARIA RESUELVE:

1.- Aprobar las bases generales para la seleccion de funciones que aspiran a
encargarse de las Secretarias Liceales, que se adjunta y forma parte de esta Resolucion.

2.- Dejar sin efecto 1a R.C 83/02/97, de fecha 28 de
circular 2307/97 de 3 de noviembre de 1997.

tubre de 1997, comunicada por

Dr. Magrdno ERRO SARLI

Secretario General

Vco.

Dac. AB



CONSEJO DE EDUCACION SECUNDARIA
FORMULARIO DE EVALUACION DE EXPERIENCIA COMO
ENCARGADO DE SECRETARIA Y ADMINISTRACION LICEAL

;. Apellidos
Ci. i [ . N°Cobro
. Antigiiedad en la tarea | ~Liceo
ADMINISTRACION LICEAL
Items: No Evaluacién | Ponderacién | Puntaje Observaciones
‘ realiza
Alumnos: Registracion de datos filiatorios e 40 %
inscripcién a cursos.
Alumnos: Evaluacién y asignacion a grupos 40 %
Alumnos: Inasistencias y pases 40 %
Docentes: Registracidén de datos filiatorios y 40 %
toma de posesion.
Docentes: Definicién de horarios y asig. De 40 %
docentes a grupos (distribucion horaria).
TOTAL:

ENCARGADO DE SECRETARIA

Items: No Evaluacién | Ponderacidn | Puntaje | Observaciones | Antigiiedad
Realiza

Conocimiento y aplicacién de la

80%
Reglamentacién Vigente.
Confeccién de horarios. 60%
Movimiento mensual SECLI - registro de

40%
Inasistencias y Parte Diario.
Confeccién de calendarios de exdmenes y

40%
reuniones.

]
— ' - Py
Supervision de las actividades de los 40%
funcionarios a su cargo.
Libro de Caja Chica - Proventos. 20%
Libro de Entrada y Salida. 20%
TOTAL:
Fecha
Director Firma
Secretario Firma Sello




ESCALA DE EVALUACION

Insuficiente
Regular
Bueno

Muy Bueno

A

Excelente

Se puede fraccionar el puntaje de los factores en: 0.25, 0.50, 0.75.

Aclaracion:
Los Directores deberan evaluar solamente aquellos items que realiza el funcionario,
otorgando un puntaje del 1 al 5 de acuerdo a la escala establecida, pudiendo fraccionar los mismos. A

este puntaje se le debe calcular el porcentaje asignado en la ponderacion, para obtener el total del item.
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CONSEJO DE EDUCACION SECUNDARIA

BASES GENERALES PARA LA SELECCION DE FUNCIONARIOS QUE ASPIRAN A ENCAR-
GARSE DE LAS SECRETARIAS LICEALES

DE LOS REQUISITOS:

Para Inscribirse:

1. Ser funclonarlo del Escalafén “C" Administrativo, o de! Escalafén "D" Especlalizado con funcio-
nes administrativas, contratado o presupuestado, de! Consejo de Educacién Secundaria.
2. Compular una permanencia mirima de tres aflos de actuacién en Liceos.

Para participar:

1. No estar sometido a sumarlo con separaclén del cargo.

2. No haber sufrido suspensiones an los tres tltimos afios anteriores al llamado, como conse-
cuencla de sanclones disciplinarias.

CATEGORIA DE LOS ASPIRANTES

A. Funcionarlos que actualmente desempefian funciones de Encargados de Secretarla y que re-
visten en st cergo: Jefs de Seccidn Grado 8, Sub-Jefe de Secclén Grado §, y Jofe de Sector
Grado 4,

B. Funcionarios que revistan en Ics grados menclonados en la categoria A y no se encuentran
desempefiando la funcién de Encargados de Secretarfas.

C. Funclonarios que revistan en el grado 3 o inferlor, de los Escalafones “C” Administrativo y D"
Especializado que desempefien funciones administrativas o de Encargados de Secretaria.

DE LA SELECCION

PRIMERA ETAPA

- Se evaluara la actuacién como Encargado de Secretarla de los funcionarios que pertenecen a
la categoria A.

Procadimlento

1.

Se evaluara la experiencia como Encargado de Secretaria, de acuerdo al formulario adjunto. Si
el funclonarlo es calificado con un puntaje superior al 80%, se procedera al traslado.

En el caso de empate entre dos o mas funclonarlos se procedera, al solo efecto del desempate,
2 considerar la antigliedad en e} desempefio de la funcién a la que aspiran.

Para el caso en que participe un funclonario de ta Categorfa A, y reina los requisitos exigidos,
el concurso proseguira a efecto de elaborar la némina de funclonarios que obtuvieron puntaje
suficients, dando cumplimiento « lo dispuesto en la disposicion general N° 7 de estas bases.

4. Los concursantes serén notificados de ésta situacion, a efectos de prestar conformidad, sobre
su interés de proseguir con el pracedimiento estsblecido en el presente llamado.

SEGUNDA ETAPA
Participaran los funslonarios de las Categorias B y C, de acuerdo al siguiente procedimiento:

La seleccién se reallzara en dos fases:
a.- Prueba de aptitud

b.- Evaluacién de Méritos

a.- Prueba de aptitud - Hasta 60 puntos

La prueba de aptitud podré consistir an; - prueba teérico ~ practica
- entrevista
- pruebas psicotécnicas

* Prueba teérico - préctica

Podra consistir en preguntas taéricas y ejerciclos practicos sobre los sigulentes temas:
Reglamentacién vigents: Estatuto del Funclonerio No Docente, Estatuto del Funclonario Do-
cente, Ordenanza N° 10, Evaluacién y Pasaje de Grado, y otras relacionadas a la funcién.
- Confecclén de horarlos
- Movimiento mensual
- Opeoracién det SECLI
- Libro de entrada y salida

- Libro Cafa Chica

Libro Banco (stlo para aspiracicries a Secretaries Licosles def Interlor)




- Confecclén de calendarios de exémenes y reuniones.

* Entrevists

El propésito principal es el conocimiento de tas personas en términos de sus capacldades,
cuslidades e intereses, a fin de daterminar la adecuaci6n del funclonario con el puesto de trabsjo.

Conslstira en un didlogo ablerto entre el tribunal y los asplirantes, & efectos de evaluar la
capacldad de resoluclén de situaciones practicas o concretas relacionadas con fa funcién, y obtener °

un conocimiento det funcionario, asl como de algunas de sus caracteristicas, necesiiades e Intere-
[T1N '

* Bryebas psicotécnicas

Las pruebas psicotécnicas se ulllizarén para la evaluacién de las habiildades requeridas
para el cargo, por ejemplo: cepacidad de organizacién y planificacién, capacidad de direccl6én y

supervision de! personal, relacionemlento humeano, capacidad de trebajo en equipo, elc., asl como
aquellas que se consideren necesarlas para el perfil del cargo.

La prueba de aptitud fendrd cardcter eliminatorio, debiendo superar el 50% del puntaje
asignado a las mismas.

b.- Evaluacion de los Méritos ~ Hasta 40 puntos.

Se tendré en cuenta la experiencla adquirkda, fa capacitacién y la antigadad en la Admi-
nistracion Naclonal de Educacion Pablica.

* Experlencly — Hasta 25 puntos.

- Experlencla como Encargado de Secretarla Hasta 15 puntos.
- Experiencia en l& Adminisiracion Liceal Hasta 10 puntos

v La Direccién Liceal y/o of Encargado de Secretarla deberan completar el formulario adjunto,
evaluando los items detaliados en el mismo.

v Para el caso de los funcionarios, que no revisten como EnMados de Secretaria, pero

realizan tereas inherontes a dicha funcién, se deberd completer los items conupondlonm
en el Formulario adjunto, aclarando |a antigliedad en cada una de las tareas.
€n ol caso do los Encargados de Secretaria, la Direcclon Liceal debera evaluer también, el

conncimlento de las lareas administrativas descriptas en el formulario, dado que los mis-
mos supervisan a los funclonarios administrativos a su cargo.

Para el caso de los funcionerlos Encargados de Secretaria, se svaluard la expariencia de acusrdo
al tiempo que se han desempefiado en el mismo:

PERIODO) , .., [PUNTOS A ASIGNAR
1 {Menos des 1 afto 5 puntos
2 |1a3afios 10 Puntos
Mas de 3 anos 15 puntos

Si un funclonario se desempefid por un periodo mayor a 3 afios y obtlene el puntaje méxi-
mo en la evaluacion de su experlencia, se le adjudicarén 15 puntos, o en su defecto ef puntaje
asignado por a Direcclon Liceal.

Para el cana de aguelios funclonarios, que tengan experiencia en el desempefio de su fun-

cién, en un perlodo menor & un afic o de uno a tres afios, se prorrateard of puntaje asignado por la
Direcci6n Liceal, da acuerdi con el cuadro establacido ut-supra.

* Capacitacién - Hasta 10 puntos.
- Cursos eprobados de Administracién.
- Cursos aprobados ds Informatica.

Hasta 4 puntos.
Hasta 3 puntos.

Seminarlos, Jornadas, Ialleres y/o otros cursos aprobados relaclonados

con la funclén. Hasta 3 puntos.

* Antiglledad Funciona -- Hasta 8 puntos.

Se dstenminarA tcenando en coneideracion los afios de servicio efectivamentn prestados
desde el ingreso a la Administracion Naclonat de Educacion Pablica.

Se adjudicard un punto cada custro efios de antigliedad, hasla un méximo de § puntos a
fos funclonarios con velnte afios 0 mas de serviclo.

Los periodos de serviclo menores de un afio, cuando excedan los cuatro y ocho meses, se
compularén respectivamente por la mitad o la totalidad de ta puntuacién cormrespondienta.
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* Deméritos

Se conslderarén los deméritos de los Gitimos tres afios, homologados por el Consejo de

Educacién Secunderia, de acuerdo a lo que se establece en el Estatuto del Funclonaric No Docen-
te, seguin el siguiente detalle:

- Observacién: un (1) punto
- Apercibimiento: tres (3) puntos

Procedimlento

1. Sl al lamado se presentan funclonarios de la Categorla B, participaran de las pruebas de opo-

slcién con fos funcionarios de la Categorla C.

Se realizaré una preseleccién con aquetios fundonarlos que obtuvieron un puntaje igual o supe-
tlor al 76% del total asignado a la misma.

Sl dentro de esta preseleccién, se encontrase uno o més funclonarios pertenecientes a la Cate-
gorla B, se reallzaré la selecclén entre los mismos.

Sl los funclonarios de la Categoria B, no obtienen un puntaje lgual o superior al 76 % del pun-
taje asignado a la prueba de aptitud, pasarén a integrar la categorla C.

Para el caso que en la preseleccin, se encuentre un funclonario de la Categorla B, y obtenga
un puntaje lguat o superior el 75% de la prueba de aptitud, se finelizaran las actuaciones del
concurso, al solo efecto de elaborar la némina de funcionarios que obtuvieron puntaje suficien-
te, dando cumplimiento a lo dispuesto en Ia disposicién general N° 7 de estas bases.

En el caso de empate entre dos 0 mas funcionarios se procederd, al solo efecto de! desampate,
a considerar el puntaje obtenido en a prueba de aptitud. De prosegulr el mismo, el tribunal de-

bera establecer ef criterio de desempate, pudiendo ser el mismo, la entrevisia o la prueba psi-
colécnica.

DEL TRIBUNAL

El tribunal estard compuesto por dos Secretarios de Liceos de reconocida solvencla técnica, un

delegado de la Dlvisién Recursos Humanos, y un delegado de los concursantes elegido por volo
secreto.

El delegado de los concursantes tendra voz, pero no voto.

E! tribunal podré realizar reuniones con la Direcclén Liceal involucrada, @ efectos de conocer el
proyecto de centro educativo en lo que refiere a la gestién administrativa.

DISPOSICIONES GENERALES

1, Cuando en el llamado se establezca la realizacién de pruebas psicotécnicas, estas seran apll-
cadas por un profeslonal universitario hablilitado en el drea (Psictlogo), a efectos de permitir
una correcta evaluaclén de las mismas.

2. En el momento de la Inscripclén el funclonarlo deberé presentar una relacién de méritos y do-
cumentaclén probatorla de tos mismos, slendo éstos los Gnicos méritos que se tendrén en

cuenla en el lamado a aspiraciones. Finalizado el periodo de inscripcion no se podré agregar
ninguna documentaclon,

3. El tribunal evaluarad Gnicamente los méritos que estén relacionados con el perfll de la funcl6n a
proveer.

4. La no-presentacién a una de las etapas del lamado a aspiraciones determinaré la eliminacion
automatica del participante. También se consideraré eliminado aque! participante que se relire
después de conocer el tema de la prueba.

5. Se preservard el anonimato de los concursantes en la correcclén de las pruebas.

6. Los Hamados se realizaran de acuerdo a los ciclos que administra el Centro Liceal.

7. Los llamados a aspiraciones tendrén validez de un afio, a partir de la homologacién del mismo,
por parte del Consejo de Educacién Secundaria. Si surglese posterlormente, la necesidad de
cubrir otra Secretaria, y se encuentra vigente un flamado anterlor, con el mismo ciclo, se podré
Intercalar & los funclonarlos Interesados, de acuerdo e} puntaje oblenido.

8. En el momento de la Inscripcion, el Interesado debera votar por ef delegado de los concursen-
tes, que integrard el Tribunal.

9.

La Divisién Recursos Humanos podra, en caso que lo estime pertinente, realizer actividades de
capacitacién, cuyo contenido atenderé estrictamente a la materla propia del llamado.




