BASES GENERALES PARA LA PROVISION EN CARACTER
PRESUPUESTADO DE 362 CARGOS ADMINISTRATIVO GRADO 10, DEL
ESCALAFON “C”, EN LA CUAL SE INSCRIBEN “LA CLASE DE CARGO DE
SECRETARIO DE LICEO”

REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION
1. Ser funcionario de los Escalafones “C” Administrativo, “D” Especializado y
“E” Oficios, cumpliendo funciones administrativas, contratado o presupuestado,
del Consejo de Educacion Secundaria.
2. Computar una antigiiedad minima de 8 afios como funcionario del Organismo, al
momento de la inscripcion.

DE LA SELECCION

La seleccion para ingreso a la clase de cargo creada se realizard mediante Concurso de
Oposicion y Méritos (Arts. 53 y 54 de la circular N° 2472), con una incidencia de 60
puntos en la etapa de oposicion y 40 puntos en la evaluacion de méritos.

ETAPA DE OPOSICION

Constara de dos pruebas (tedrica y tedrica- practica) a realizarse en fechas distintas y a
las que se le acreditarda un puntaje de hasta 40 puntos a la prueba tedrica y de hasta 20
Puntos a la tedrico —practica.

El disefio y contenido de dichas pruebas, asi como los criterios de evaluacion , seran
determinados por los miembros del tribunal, de acuerdo a lo dispuesto por el art. 9 del
Reglamento General de Concursos de la ANEP y en base al siguiente temario:

lera Prueba Teérica : Reglamentaciéon Vigente

b. Titulo 3, Capitulos IV, Vy VI de la Ley de Educacion N° 18,437
Ordenanza N°10 (Arts. 1 a 14 inclusive, del 27 al 33 inclusive y del 91 al
105 inclusive).
TOCAF Atts. 19, 33, 34, 35, 36, 37,39, 119, 121 y 122
Estatuto del Funcionario No Docente.
Estatuto del Funcionario docente.
Evaluacion y Pasaje de Grado Plan 2006 (Ciclo Basico: Circular. 2956;
Bachillerato Circular 2957).
Evaluacion de Funcionarios (Circular 2529).
Reglamento de Becarios y Pasantes (Circulares 2469 y 2748).
Abandono de cargo (Circulares 2296 y 2333).
Normas Sanitarias en los Centros Educativos (Circular 2529).
Normativa vigente sobre Cantinas (Circulares 2476 y 2597).
. Asignaturas pendientes de Planes de estudio derogados (Circular 2790).
Reglamento de tolerancia(Circulares 2491, 2520, 2568 y 2831).
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2da Prueba tedrica — Practica : Tareas inherentes a la Secretaria liceal

a. Gestion de Centros educativos
b. Planificacion del afio lectivo
¢. Eltiempo como factor de la organizacion liceal:
o Confeccidn de horarios de clase (oficio 72/07)
o Confeccion de calendarios de examenes, reuniones y horarios de
coordinacioén (oficios 558/06, Revista enlaces N°59
d. Manejo contable de la Institucion



e. Tareas que cumple el secretario Liceal en el programa SECLI
I. Ingreso de horarios docentes
II. Movimiento mensual
III.Registro de escolaridad

EVALUACION DE MERITOS

SE TIENE EN CUENTA QUE ESTE CONCURSO ES DE “INGRESO A CARGOS
PRESUPUESTADOS”, y de acuerdo al art. 54 del Reglamento General de Concursos
Circular 2472, que dispone que “En todos los casos el puntaje de méritos se calculara
de la siguiente manera: Puntaje total de méritos 40 puntos. Estudios realizados hasta
15 puntos. Experiencia en el area hasta 25 puntos.”, por lo que no corresponde tener en
cuenta otros méritos que los mencionados.

a) Formacion y estudios realizados (hasta 15 puntos) :

1.) Nivel de Instruccion Formal (hasta 6 puntos)

2.) Curso de secretarios dispuesto por RC 65/02/08. (hasta 5 puntos)

3.) Los vinculados a la funcién incluyendo en los mismos, los cursos, jornadas,
seminarios, talleres y/u otros, de informatica, de gestion administrativa,
contabilidad, cultura organizacional y demas temadticas afines. (hasta 4
puntos)

b) Experiencia Especifica directa o adquirida en el area (funcion administrativa
vinculada al cargo por el cual se concursa) (hasta 25 puntos)

1. Encargado de Secretaria, los 10 ultimos afios hasta 2,5 por afo (experiencia
especifica)

2. Cargo Administrativo en Liceos, los 10 tultimos afios hasta 2 por afio
(experiencia general)

3. Cargo Administrativo en dependencias del CES, en los 10 ultimos afios
hasta 1,5 punto por afio

DEMERITOS

Se consideraran los deméritos de los ultimos 3 afios, homologados por el Consejo de
Educacion Secundaria, de acuerdo a lo que se establece en el Reglamento General de
Concursos, segun el siguiente detalle:

Observacion: un (1) punto.

Apercibimiento: tres (3) puntos.

Suspension hasta treinta dias y traslado: seis (6) puntos.

Suspension de mas de treinta dias: siete (7) puntos por cada mes o fraccion de
suspension.
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EMPATE DE PUNTAJE

Cuando el puntaje del concurso resulte empatado entre dos 0 mas opositores se recurrird
al solo efecto del desempate al mayor puntaje obteniendo en la prueba de aptitud. De
persistir el empate se atendera el puntaje obtenido en los méritos. En caso de igualdad,
se procedera al sorteo.

DISPOSICIONES GENERALES.

1. Las radicaciones de los cargos en los Liceos, se adjuntan a las presentes bases y
son parte de las mismas.

2. Los concursantes podran inscribirse por las radicaciones en hasta dos
departamentos (en Montevideo se incluye la Secretaria de Programas Educativos
Especiales en el nivel correspondiente). De acuerdo al orden de prelacion
nacional resultante del concurso y homologado el mismo, los participantes
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procederdn a elegir el cargo segin las opciones de radicacién realizadas
oportunamente.

Deberan presentar relacion de méritos y documentacion probatoria de los
mismos correctamente foliada, siendo éstos los tnicos méritos que se tendran en
cuenta en el concurso de referencia.

Los deméritos serdn suministrados por Division Juridica a solicitud de la
Division RRHH o de la oficina de Concursos.

Si con posterioridad a la eleccion de cargos, surgiera la necesidad de cubrir
nuevamente Secretarias que quedaran acéfalas o las que se creen con
posterioridad a este concurso debido a la creacion de nuevos liceos, y si la lista
emergente del concurso se mantiene vigente se utilizara el orden de prelacion
nacional resultante del mismo, con la obligacion de radicacion del funcionario
en el departamento en que se radica el cargo.

En cuanto a la provision de los cargos de Secretario Liceal que se creen con
posterioridad al presente llamado, en forma simultanea a la creacion de liceos, y
si los mismos no son cubiertos por la lista emergente del concurso de referencia,
se proveeran en caracter de encargatura hasta el correspondiente llamado a
concurso.

El tribunal evaluard tnicamente los méritos que estén relacionados con el perfil
del cargo a proveer.

La no presentacion a una de las etapas del concurso determinaré la eliminacion
automatica del participante. También se considerarda eliminado aquel
participante que se retire después de conocer el tema de la prueba.

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

10. El Tribunal estara constituido por cuatro miembros y sus respectivos suplentes.

*  Un funcionario de grado superior o igual al cargo por el que se concursa
designado por el Consejo de Educacion Secundaria, quien lo presidira (Acta
ext.10, Res. 8 del 2009 del CODICEN).

*  Un integrante de una de las Oficinas Técnicas de Recursos Humanos de
ANEDP, designado por el Consejo de Educacion Secundaria(Acta ext.10, Res.
8 del 2009 ddel CODICEN).

*  Un tercer miembro de reconocida solvencia técnica, pudiendo
eventualmente ser externo a la ANEP, elegido por los dos anteriores, salvo
que el Consejo de Educacion Secundaria se reserve elegirlo por si.(Acta
ext.10, Res. 8 del 2009 delCODICEN).

*  Eldelegado de los concursantes sera elegido por voto secreto por los
aspirantes en el momento de la inscripcion, el cual tendrd voz pero no voto.
*  Los miembros del Tribunal con voz y voto, disefiaran las pruebas del
concurso, especificando el contenido de las mismas y los criterios detallados
de evaluacion.

11. El listado emergente del presente concurso tendra una validez de tres afos, a

partir de la homologacion del mismo por parte del Consejo de Educacion
Secundaria.



