CIRCULAR No. 2762/07/mip
R.C.24/03/07
Montevideo, 8 de mayo de 2007
SENOR DIRECTOR O JEFE DE
Pongo en su conocimiento que el Consejo de Educacién Secundaria en Sesion de
fecha 3 de mayo de 2007, dictd la siguiente resolucion:

“WISTO: La necesidad de actualizar los procedimientos utilizados para la
seleccién de funcionarios que cumplan la funcién de Encargados de Secretaria Liceal,

RESULTANDO: que los llamados a aspiraciones para desempefiarse en la
referida funcion, se rigen de acuerdo a bases generales, aprobadas por el Consejo de
Educacién Secundaria, por R.C.7/12/02, de fecha 20 de febrero de 2002;

CONSIDERANDQ: 1. - que se encomendd a Division Recursos Humanos
la elaboracidn de una nueva propuesta a fin de renovar los procedimientos vigentes;

2. - que la mencionada propuesta tiene como objetivo
seleccionar los recursos humanos adecuados para el desempefio de la funcion de
Encargado de Secretaria Liceal;

ATENTO: a lo expuesto;

EL CON DE EDUCACION SECUNDARIA RESUELVE:

1. - Aprobar las bases generales para la seleccién de funcionarios que
aspiran a encargarse de las Secretarias Liceales, que se adjunta y forma parte de esta
Resolucién.

2. - Dejar sin efecto la R.C. 7/12/02, de fecha 20 de febrero de 2002,
comunicada por circular 2478 de 21 de febrero de 2002.”
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CONSEJO DE EDUCACION SECUNDARIA

BASES GENERALES PARA LA SELECCION DE FUNCIONARIOS QUE ASPIRAN A ENCARGARSE
DE LAS SECRETARIAS LICEALES

DE LGS REQUISITOS:

Para Inscribirse:

1. Ser funcionario del Escalafén “C" Administrative, o de los Escalafones “D" Especializado o “E” Oficios

con funciones administrativas, contratado o presupuestado, del Consejo de Educacion Secundaria.
2. Computar una permanencia minima de tres aflos de actuacion en Liceos.

Para participar:

1. No estar sometido a sumario con separacion del cargo.

2. No haber sufrido suspensiones en los tres Gltimos afios anteriores al llamado, como consecuencia de
sanciones disciplinarias.

CATEGORIA DE LOS ASPIRANTES

A. Funcionarios que ac(ualmente desempean funciones de Encargados de Secretaria y que revisten en
el cargo: Jefe de Seccion Grado 6, Sub-Jefe de Seccion Grado 5, y Jefe de Sector Grado 4.

B. Funcionarios que revistan en los grados mencionados en la categoria A y no se encuentran
desempefando la funcién de Encargados de Secretarias.

C. Funcionarios que revistan en el grado 3 o inferior, de los Escalafones “C" Administrativo, ‘D"
Especializado o “E" Oficios que desempefien funciones administrativas o de Encargados de
Secretaria.

DE LA SELECCION

PRIMERA ETAPA

Se evaluara la actuacion como Encargado de Secretaria de los funcionarics que pertenecen a la
categoria A.

* Procedimiento

“.Se evaluara la experiencia como Encargado de Secretarfa, de acuerdo al formulario adjunto. Si el
‘ funcionario es calificado con un puntaje superior at 80%, se procedera al trastado.

2. En el caso de empate entre dos o mas funcionarios se procedera, al solo efecto del desempate, a
:'considerar la antigledad en el desempeiio de la funcién a la que aspiran.

3. Para el caso en gque participe un funcionario de la Categoria A, y redna los requisitos exigidos, el
jconcurso proseguira a efecto de elaborar la némina de funcionarios que cbtuvieron puntaje suficiente,
dando cumplimiento a lo dispuesto en la disposicion general N° 7 de estas bases.

4, ijos concursantes seran notificados de ésta situacion, a efectos de prestar conformidad, sobre su
,\;énterés de proseguir con el procedimiento establecido en el presente llamadeo.

SEGUNDA ETAPA

Participaran los funcionarios de las Categorias B y C, de acuerdo al siguiente procedimiento:
La seleccion se realizara en dos fases:
a.-ﬁPrueba de aptitud

b.- Evaluacion de Méritos
Ea)

a.l_ Prueba de aptitud - Hasta 60 puntos
La prueba de aptitud podra consistir en:

e

- prueba tedrico —~ practica
- entrevista

- pruebas psicotécnicas



* Prueba tedrico - prictica

Podra consistir en preguntas tedricas y ejercicios practicos sobre los siguientes temas:
Reglamentacién vigente: Estatuto del Funcionario No Docente, Estatuto del Funcionario Docente,

‘ n .
Ordenanza N° 10, Evaluacion y Pasaje de Grado, y otras relacionadas a la funcion.
Confeccion de horarios

- Movimiento mensual

. Operacion del SECLI

; Libro de entrada y salida
ﬁg Libro Caja, Chica,

RS ', Libro Banco (s6lo para aspiraciones a Secretarias Liceales de! Interior)
.- Lo e
“*. 7 Confecclén de calendarios de exadmenae v rauninnes,

carias ce e 2ey
¥

- Gestién de centros educativos.

* Entrevista

. El propdsito principal es el conocimiento de las personas en términos de sus capacidades,
cualidades e intereses, a fin de determinar la adecuacion del funcionario con el puesto de trabajo.

K r“; Consistira en un didlogo abierto entre el tribunal y los aspirantes, a efectos de evaluar la
capacidad de resolucion de situaciones praclicas o concretas relacionadas con la funcion, y obtener un
conocimiento del funcionario, asi como de algunas de sus caracteristicas, necesidades e intereses.

* Pruebas psicotécnicas

Las pruebas psicotécnicas se utilizaran para la evaluacion de las habilidades requeridas para el
cargo, por ejemplo: capacidad de organizacion y planificacion, capacidad de direccion y supervision del
personal, relacionamiento humano, capacidad de trabajo en equipo, efc.,

asl como aquellas que se
consideren necesarias para el perfil del cargo.

'

» La prueba de aptitud tendrd carécter eliminatorio, debiendo superar el 60% del puntaje asignado
_alas mismas.

vk

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

“ Se tendra en cuenta Ia experiencia adquirida y la capacitacion.

* Experiencia - Hasta 25 puntos.
- Experiencia como Encargado de Secretaria

- Experiencia en la Administracién Liceal .

v La Direccion Liceal yio el Encargado de Secretaria deberdan completar el formulario adjunto,
: evaluando los ftems detallados en el mismo.

v . Para el caso de los funcionarios, que no revisten como Encargados de Secretaria, pero realizan
% lareas inherentes a dicha funcion, se debera completar ademas, los items correspondientes a

ué‘Encargado de Secretaria” en el Formulario adjunto (excepto los ftems 6 y 7), aclarando ia
antigledad en cada una de las tareas.

"':‘Eara el caso de los funcionarios Encargados de Secretaria, se evaluara la experiencia de acuerdo al
tlémpo que se han desempeftado en el mismo:

PERIODO PUNTOS A ASIGNAR
::|1 | Menos de 1 afio 15 puntos

e “ 2 |1alafos 20 Puntos

T Mas de 3 afios 25 puntos

Si un funcionario se desempefid por un periodo mayor a 3 afios y obtiene el puntaje maximo en la

evaluacién de su experiencia, se le adjudicaran 25 puntos, o en su defecto el puntaje asignado por la
Direccion Liceat.

Para el caso de aquellos funcionarios, que tengan experiencia en e! desempefio de ésta funcian,

en un periodo menor a un afio o de uno a tres afios, se prorrateara el puntaje asignado por la Direccién
Liceai, de acuerlo con el cuadro establecido ut-supra.

7

* Capacitacién ~ Hasta 15 puntos.

- . Cursos aprohados de Administracion”

Hasta 7 puntos.
- v,-i,Cursos aprobados de Informatica.

Hasta 5 puntos.

1Seminarios, jornadas, talleres y/o otros cursos aprobados relacionados
" con fa funcién.

Hasta 3 puntos.
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* Deméritos
; :

. Se consideraran los deméritos de los Gitimos tres afios, homologados por el Consejo de
Edﬁcaclén Secundaria, de acuerdo a lo que se establece en el Estatuto del Funcionario No Docente,
segt;m el siguiente detalle:

' - Observacién: un (1) punto

« - Apercibimiento: tres (3) puntos

Prccedlmiento

o 1.‘:‘”86 al lamado se presentan funcionarios Jw la Categoria 8, participarén de las pruebas de opnsinidn
o .con tos funcionarios de la Categoria C. o

v

2. Se realizara una preseleccion con aquellos funcionarios que obtuvieron un puntaje igual o superior al
75% det total asngnado ala misma.
3. ;,Si dentro de esta preseleccion, se encontrase uno o mas funcionarios pertenecientes a la Categoria
B se realizara la seleccion entre los mismos. -
4. Silos funcionarios de la Categoria B, no abtienen un puntaje igual o superior al 75 % del puniaje
 asignado a la prueba de aptitud, pasaran a integrar la categoria C.
5.. Para el caso que en la preseleccion, se encuentre un funcionario de la Categoria B, y obtenga un
l ‘puntaje igual o superior al 75% de la prueba de aptitud, se finalizaran tas actuaciones del concurso, al
" ‘solo efecto de elaborar la nomina de funcionarios que obtuvieron puntaje suficiente, dando
.cumplimiento a lo dispuesto en la disposicion general N° 7 de estas bases.
6. En el caso de empate entre dos o mas funcionarios se procedera, al solo efecto del desempate, a
;v_'considerar el puntaje obtenido en la prueba de aptitud. De proseguir el mismo, el tribunal debera

.establecer el criterio de desempate, pudiendo ser el mismo, la entrevista o la prueba psicotécnica.

DEL TRIBUNAL

El tribunal estara compuesto por dos Secretarios de Liceos de reconocida solvencia técnica, un delegado
de la Division Recursos Humanos, y un delegado de los concursantes elegido por voto secreto.

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

E! tribunal podra realizar reuniones con la Direccion Liceal involucrada, a efectos de conocer el proyecto
de Rgntro educativo en lo que refiere a 1a gestion administrativa.

K2

DISPOSICIONES GENERALES

1. {Los llamados a aspiraciones se realizaran por Departamento. En caso de existir mas de una

\ Secretaria vacante dentro del mismo, se utilizara el orden de prelacion a efectos de proceder a la
if
-1, eleccién de radicacion de las mismas. -

4 . . ’
2.8 Cuando en el llamado se establezca la realizacién de pruebas psicotécnicas, estas seran aplicadas

\ipor urt profesional universitario habilitado en e! 4rea (Psicologo), a efectos de permitir una correcta
"g evaluacion de las mismas.
3.

En el momento de la inscripcidn el funcionaric debera presentar una relacién de méritos y v
documentacion probatoria de los mismos, siendo &stos los unicos mérilos que se tendran en cuenta

en et llamado a aspiraciones. Finalizado el periodo de inscripcion no se podra agregar ninguna
documentacion.

El tribunal evaluara unicamente los méritos que estén relacionados con el perfit de la funcion a
proveer.,

La no-presentacién a una de las etapas del lamado a aspiraciones determinara la eliminacion
automatica del participante. También se considerara eliminado aquel partlcnpante que se retire
después de conocer el tema de [a prueba.

Se preservara el anonimato de los concursantes en la correccion de las pruebas.

Los llamados a aspiraciones tendran validez de dos afios, a partir de la homologacion del mismo por
parte det Consejo de Educacion Secundaria. Si surgiese posteriormente, la necesidad de cubrir

nuevamente éstas Secretarias y el lamado a aspiraciones se encuentra vigente, se utilizara el orden
de prelacion resuitante del mismo,

En caso de surgir una vacante de Secretaria que no esté contemplada en el item anterior, podra
utilizarse, hasta la organizacion de un nuevo llamado, el orden de pretacién resultante de los llamados . -
a aspiraciones que se encuentren vigentes para el Departamento al cual pertenezca dicha funcién.

En el momento de !a inscripcion, et interesado debera votar por el delegado de tos concursantes, que
integrara et Tribunal. )

10, . . .
0. La Division Recursos Humanos podra, en caso que lo estime pertinente, realizar actividades de

capacitacion, cuyo contenido atendera estrictamente a la materia propia def lamado.
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G EHRANTIGUEDAD EN LA TAREA T | o AR RRirEe iy LICEQ R,
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N ADMINISTRACION LICEAL I
SRRSO ftems 1| No reatiza | Evaluacién | Ponderacién| Puntaje | %~ " Observaciones
1 |Atmnos: Registro de datos filiatorjos e inscripcion a 20%
CUrsos
2 {Alumnos: [Evaluacion y asignacion a grupos 30%
3 jAlumnos: |Inasistencias y pases 20%
|Registro de datos filiatorios y toma de 20%
4 |Docentes posesion o
{Definicion de horarios y asig. de docentes a 20%
5 |Docentes grupos (distribucion horaria) ’
Conocimiento y aplicacion de la reglamentacion "
61 AT 40%
vigente en la administracion liceal
Retacionamiento con estudiantes y pablic en gral. en N
7 - A 40%
la funcién administrativa
E ' TOTAL:
Para el caso de funcionarios que no revisten como Encargados de Secrelaria pero realizan alguna de las tareas inherentes a
. ATENCION: dicha funcion, se debera completar ademas, los fems correspondientes a las mismas que constan a continuacin, excepto el
6y 7 que serén calificados dentro de administracidn ficeal
. ‘ ENCARGADO DE SECRETARIA ' _
U tems No realiza| Evaluacion | Ponderacién| " Puntaje | ' Observaciones 7| Antigiiedad
1 Confeccion de horarios 60%
Movimiento mensual SECL! - registro de
2 A L 40%
inasistencias y Parte diario
3 Confeccion de calenqanos de examenes y 0%
reuniones
Supervision de las actividades de los
4 funcionari 80%
ncionarios a su cargo
5 Libra de Caja Chica - Proventos 20%
6 Conocimiento y aplicacion de ta 100%
reglamentacion vigente en la Secretaria i
7 Relacionamiento con estudiantes y piblico 100%
en gral. en la funcion de Secretaria "
T TOTAL:
e
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;},E?SCALAADE EVALUACION

sello

Se puede f{:cclonar el puntaje de los factores en: 0, 25, 0,50,y 0,75

Aclaracién: ’

NN

Los Directores deberan evaluar solamente aquellos items que realiza el funcionario otor-

- gando un puntaje del 1 al 5 de acuerdo a k escala establecida, pudiendo fraccionar los

mismos. A este puntaje se le debe calacutar ef porcentaje asignado en la ponderacion
para obtener el total det {tem.




