CIRCULAR N°2313/98/R.A
EXP.3/2693/97.

Montevideo, 22 de enero de 1998,

SENOR DIRECTOR OJEFEDE oot

Pongo en su conocimiento que el Consejo de Educacién
Secunduria en Sesicn N° 78 de fecha 14 de octibre de 1997, dicto la siguiente
resolucion:

VISTO: el Exp. 3/2693/97 por ¢l cual se eleva el Proyecto
de Reglamento de Organizacion de los Departamnentos de Recursos Humanos
Yy Personal No Docente,

RESUELVE:

Aprebar el Reglamento de Organizacion  del
Departamento de Recursos Humanos y Departamento de Personal No

Docente.

‘A v prof. lorce E Carbonell  Susend
V(,’. s VCOnSg;ero

i6 aria
Censejo tducacion Secund



CONSEJO DE EDUCACION SECUNDARIA
REGLAMENTO DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

El Departamento de Recursos Humanos integra uno de los Departamentos
de la Divisién Planeamiento Administrativo, creada por Res.N°51, Acta N°
64 del Consejo Directivo Central, de fecha 8 de setiembre de 1987.

Con la finalidad de establecer claramente los objetivos, competenciasy
‘whganizacién interna de! Departamento de Recursos Humanos del Consejo
de Educacion Secundaria, se ha elaborado el presente Reglamento.

I. LOS OBJETIVOS GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

Segtin el Acta N° 64, los mismos seran:

I. Actuar como contrapat te institucional de la Gerencia de Recursos
Humarios del (onsejo Directivo Central.

2. Colaborar con CODICEN en el relevamiento, diserio y puesta en marcha
de normas, métodos y procedimientos comunes a riivel de la ANEP, en
materia de politicas de administracion de persoral del Ente.

3. Instrumentar las politicas salariales y de personal aprobadus por el
CODICEN para el Organismio.

4. Promover la aplicacicén de las técnicas de administracion de personal en
cuanto a reclutamiento, seleccion, induccion, calificaciones y
promociones.

5. Velar por una eficiente utilizacion de los recursos humasnos del
organismo, analizando fas necesidades de personal, la dotacion de las
diferentes unidades y servicios, procurando un adecuado ajuste entre el
perfil del cargo y las aptitudes de los funcionarics.

6. Promover la capacitacién del personal no docente del Organismo.
Pregramar las actividades destinadas a tal fin, procurando la asignacion
de los recursos necesarios para atender dichas actividades.

7. Asesorar at C.ES. en cuanto a la determinacion de politicas a sequir con
relacion a la gestion de los recursos humanos del Organismo.

Il. ORGANIZACION INTERNA.

El Departamento de Recursos Humanos del Conseje de educacion
Secundaria, estard integrado por las siguientes unidades:

1. SECCION PROVISION Y APLICACION DE RECURSOS HUMANOS.

1.1 Sector Seleccicn y Reubicacion de personal,
1.2 Sector Evaluacion..

2. SECCION DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

2.1 Sector promocion y caracitacion.
2.2 Sector compensdaciones..

3. SECCION AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS .

4. SECTOR SECRETARIA ADMINISTRATIVA.



Ill. OBJETIVOS Y ACTIVIDADES DE CADA SECCION.

1.SECCION PROVISIQN Y APLICACION DE RECURSOS HUMANOS.

Objetivo:

Promover la aplicacion de las técnicas de administracion de
Personal en cuanto a reclutamiento, seleccion, induccion,
calificaciones y promociones.

Actividades:

Recepcion y andlisis de las solicitudes y ofertas de personal,
provenientes tanto de Organismos externos como de las Dependencias
que integran al Consejo de Educacién Secundaria.

Planificar politicas y estrategias de reclutamiento, seleccién y
reubicacion dei personal, en base al cuadro de necesidades y perfiles
de cargos emergentes de las Dependencias del Organismo.

Derivar las informaciones referidas a las necesidades de personal a la
Seccion Auditoria a efectos de la actualizacion permanente de la
informacion.

Realizar entrevistas a los funcionarios a seleccionar o reubicar.
Elaborar, seleccionar y aplicar tests a los funcionarios para su
seleccion y reubicacion. )

Analizar y verificar la oprtunidad de la promocior. y sustitucion del
funcionario, a los efectos de reubicacién racional del personal.
Informar a la Seccion Desarrollo de Recursos Humanos acerca de las
necesidades de programas de capacitacion y entrenamiento para los

funcionarios dd‘&gg@;a@
1.2 Sector Evaluacion.

Objetivo:
Velar por la eficiente utilizacion de los recursos humanos del
Organismo, analizando las necesidades de Personal, la
dotacion de las diferentes unidades y servicios, procurando
un adecuado ajuste entre el perfii del cargo y las aptitudes
de los funcionarios y su desempefrio.

Actividades:

e Realizar andlisis de cargos, esto es, determinar los requisitos

calificativos, las responsabilidades y las condiciones exigidas para el
desempefio del cargo.

e Realizar la descripcion del cargo, es decir, determinar su contenido.
e Disefiar, proponer e instrumentar métodos para la realizacién de la

evaluacion del desempefio.

e Efectuar andlisis del desempefio a efectos de su evaluacién.
e Asesorar y capacitar a las jerarquias de la distintas unidades con

relacién a la observacion y sequimiento de sus subordinados.

e Investigar sobre actitudes y comportamientos de los funcionarios

respecto al desempeiio de sus tareas.

Il. SECCION DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

2.1 Sector Promocion y Capacitacion.

Objetivo:

Impulsar el desarrollo de los recursos humanos mediante la
capacitacion y promocion de la carrera funcional - ascenso -
ajustdndose a la normativa vigente.

Actividades:

Relevar y diagnosticar las necesidades de capacitacion y
entrenamiento del personal no docente.



e Planificar, Implementar y ejecutar - segdn disponga el CEP -
programas de capacitacién tenlendo en cuenta las vecesldades
detectadas y los objetivos organizacionales del Desioncentrado.

o Elaborar y proponer criterios de seleccién para la participacién de los
funclonarios en los programas de capacitacion.

e Contactarse y coordinar con Organismos pdbiicos y g rivados respecto
a ofertas de capacitaclén y entrenamiento.

e Reallzar el cdliculo de costos y propuestas de alternat'vas para asumir
los mismos, referidos a cursos de capacitacién,

¢ Mantener actualizado el registro de vacantes de todos los Escalafones.

o Elaborar las Bases de Concursos.

e Proponer la integracién de Tribunales de tenlendo en cuenta la
normativa respectiva. ’

o Llevar a cabo las acclones que correspondan para instrumentar los

Concursos, qjustdndose a la reglamentacion correspo 1dlente.

* Proponer la lista de funiclanarlos a ocupar las vacantes concursadas,
una vaz que se obtenga el fallo del Concurso.

2.2 Sector Compensaciones.

Objetivo:

Promover e Instrumentar estrateglas motivacionales que
Jerarguicen la tarea no docente.

Actlvidades:
e Inyestigar y controlar la adecuacidn entre el otorgan.lento de
' compensaclones econémicas y las funclones por las que se
otorgan las mismas.

Evaluar los cargos con la finalidad de colocarlos en un orden de

clases que sirva de base para establecer sistemas de
compensacion.

Proponer - clando corvesponda - modificaciones al reglamento de
Incentlvos de los funcionarios.

Difundlr, orlentar y asesorar - cuando correspenda - acerca de la
rzglamentac!dn de las horas extras adjudicadas a las unidades.
Proponer criterios que favorezcan una adecuada distribucion de
dc ias koras extras.

Planificar y ejecutar programas de miotivacién para los funcionarios

del Organismo.

¢ Fropornier las medificaciones necesarias dentro de jos Escalafones no
docentes y cargos que propicien la auto realizaclén y creatividad
( satisfacclon Interna ). -

» Proponer e Instrumentar normas y precedimientos que aseguren un
mejoramiento de las condiclones de higlene y salud en el trabajo.

, 1. SECCION AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.
Objetivo:

Asesorar al Consejo de Educacidén Secundarla acerca de

la fllacién de politicas a seguir con relacién de la gestion
de sus recursos humanos.

Actividades.

¢ Crear un banco de datos que provea al CES de informacién de alta
calided respecto al personal no docente.

» tlaborar estdndares respecto a la dotacidn y movimiento de los
funclonarios.

e Elaborar estadisticas referldas a todos aqgueflos factores a tener en

cuenta para realizar una gestion racional de lo recursos humanos
del Organismo.

e Proponer e lastrumentar canales de comunicacién que faciliten el
el flujo de Informacién.

IV. SECTOR SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
Objativo:

Realizar la cperativa administrativa de Departamento de
Recursos Humanos.

Actlvidades:

¢ Reglstro de entrada, movimlento y salldas de gestiones.
¢ Archivo y mantenimiento de la documentacién.
o Atencidn de publico y recepcién de llamadas telefénicas.

Lic. na Gdnzdlez



ALGUNAS PRECISIONES CONCEPTUALES

1.La gestién de los RH es el resultado acumulado de una complejidad que estd
relacionada a la vez con:

- los entornos
- las organizaciones
- las personas

Asf como han evoluclonado los postulados sobre el hombre,ha evolucionado el

‘S¢oncepto de gestién o management. Por mucho tiempo se pensd en el hombre
con * deseas econdmicos”,"necesidades afectivas® y “proyectos de reailzacién
personal”; hoy se tiene una visién mds contrastada, con gran variedad de
comportamientos posibles segin las organizaciones.

2. De la administracién del personal a la gestién activa de las personas.

El concepto de administracién de personal, se relaciona con las escuelas cldsicas
de la organizacién - desde 1320 -. Al someterse a los criterios de la lamada
organizacidn clentifica, la adminsitracidn de los indlviduos obedece a una légica
administrativa y a principlos raclonalistas relacionados con lo que se lama
“taylorismo®. En esta perspectiva, los responsables del personal provienen de!
serviclo administrativo o del de produccidn. .
Basdndose en los principlos de H.Fayol, la gestidn de los Ril estd constituida en
parte por funciones de * sequridad” - proteger al personal en funcién de la
organizacldn - y en parte por funciones d2 “administracidn® prever, organizar,
ordenar,coordinar y controlar al personal.

Hoy, el enfoque predomiinante es e! psicosocial. Se sabe que los hr_)mbres
reaccionan segin cémo se les gestiane. Es preciso gestionarlos comprendiendo y
respetando las caracteristicas de! ser humano: sus necesidades, percepciones de
la realidad, sus expectativas. Las personas se deben considerar “recursos” dg la
organizacion. La persona es un potencial que hay que seleccionar, motivar
desarrcllar y reconocer como sujeto pensante que aporta a la organizacion y al
logro de Jos okjetivos de la misima.

€l enfoque psicosoclal se origina en diversas escuelas:

- humanistas

- relaciones humanas

- psicotécnica

- dinamizacién social - han aportado el término “recursos humanos™.

El enfoque actual por tanto usa ef conceptc * gestidn * o “administracién® de
recursos humanos, haciendo referencla precisamente a la persona como recurso
de la organizacion. Adminisirar fos recursos humancs #s mucko mds que
registrar los actos administrativos y de control del personal; implica ademds una
dindmica técnica que reflere a la seleccidn y cualificacidon del personal,

determinacidn de las caracteristicas de los puestos de trabajo, promocion y
desarrollo de los funcionarios, evaluar el desempefio hurnano asegurdndose de
que contribuye con el lcgro de los okjetivos de la organizecidn. Implica que se
debe gestlonar ios recursos humaros dla a dia y ademds - y fundamentalmente
realizar anticipaciones estratéglicas respecto a los mismos teniendo en cuenta los
objetivos organizacionales. La gestion de los recursas humanos no puede hacerss
con prescindencia de las corganizaciones a las que se aplica. De éstas se debe
tener en cuenta aspectos tales como: estructura, tamado, cultura
organizaclonal, elementos soclales presentes, contexto econdmico, marco jurldico
e Instituclional, entre otros.

Para llevor a la prdctica este tipo de gestion,se necesitan buenos instrumentos

~He diagnéstico y de accion, por consigulente un saber hacer profesional cada dia
mds exigente.

PROCESO ADMINIS TRAZION DF RECURSOS HUWANOS
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La ARt es un sistema constituldo por subsistemas que dan origen a un proceso ;
estos subsistemas son:

a. Provision de rrhh, que Incluye reclutamiento y seleccién

b. Aplicacion,que Incluye andlicls y descripcion de cargos, Integracién, evaluacion
de desempero, movimiento de personal.

¢. Mantenimiento, incluye remuneracién,planes de beneficlos soclales, higiene y
seguridad en el trabajo,registros y controles de personal.

d. Desarrollo,Incluye el entrenamlento,capacitacién y promocién.

e. Control,incluye el banco de datas, sistemas de informacién y andlisis de los
datos, auditoria de rrhh.
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ANEP
CONSEJO DE EDUCACION SECUNDARIA

EL_DEPARTAMENTO DE PERSONAL _ NO_DOCENTE _ TIENE

COMO_FINALIDAD _EL REGISTRO Y CONTROL _ADMINISTRATIVO DE

TODO _EL__PERSONNAL NO DOCENTE __DEL CONSEJO DE_EDUCACION
SECUNDARIA .~

[] los efectos de definir la organizacidén
interna de este Departamento, asi como sus competencias,
se  ha elaborado el presente PROYECTO DE REGLAMENTO de

funcionamiento del mismo, elevAndose a consideracion del

Consejo de Educacidn Secundaria.

REGLAMENTO_DE_FUNCIONAMIENTQ
DEPARTAMENTO DE_PERSONAL NO DOCENTE,

OBJETIVOS GENERALES:

Tendrd a su cargo la parte operativa de la administracidn
de lus recursos humanos no docentes del Organismo.
Serd de su competenciac
N) Centralizar la infarmacidn referida a los funcionarics
no docentes del Organismo con sujecién a  las normas
legales y reglamentarias que le acuerdan derechos,
beneficios y obligaciones.
B) Registrar‘todos los datos corncernientes a las personas
que se vinculan con el Organismo en relacién funcional,
como  asimismo los movimientos que afecten tales
vinculaciones o carreras.
C) Cortribuir a ectablecer y divulgar las normas
referidas al tontrol, registro de datos y otras tareas
.-aperativas referidas. a los funcionarios no docentes.
-D). "Colaborar--.con todas ..las dependencias del Organismo
brinddndoles asistencia sobre las disposiciones_legales vy
reglamentarias . que regulan la actuacion . de los
funcionarios. en.los. aspectos._propios. del Departamento.

- s - ESTRUCTURA. INTERNA .

Estard compuesta por los. siguientes sectores:

A) Sector Mesa de Entrada_ y Salida
B) Sector Personal. .

€C)_Sector Contralor de Persanal -

g



l‘J.Nesa de Entrada:.
Recibird toda.la documentaciédn que llegue al Departamento

llevanda registro de los .mismos derivadndolos a Sector

, Personal.

Dara Salida y .distribuird . todas . los expedientes, notas,
oficios,-&tc.-

Se.encargard.de la . atencién.al publico, . asesoramiento.en

cuanto .a .la.marcha .de._.las__trdmites y _recepcidn de_ los . .
. mismos. )

- Mantendra . al..._dia los _.archivos.de Circulares, remitas,
oficios, etc. .

b) S#ctor Personal

Tendrfd a su cargo el registro de los movimientos del
persgnal, en cuanto a su cambio de radicacidn dentro del

Drgaﬁisma.

Cont1dolara 1a documentacidén exigida para realizar

A
diferentes tramites. Y

TramJtaré los expedientes relacionadosg’ con la
redistribucién de funcionarios de a@gﬂé Organismos,
manteniendo un registro de los migmgs, cumpliendo los

tramjtes correspondientes cuando son ) incorporados a este
B Y

... Organismoa. , CAY
EfecLuaré el control de la toma de posesién de todos
los ’uncionarios la que serd remitida por la dependencia
o] liFeo a la que fuera'dqéignado.
Mantkndré al dia el _archivo del personal, llevando al dia
el lpgajo de cadgtfvhcionario con sus datos personales,

: . ) : P
registrando en gl’ mismo todo movimiento que se produzca

{ingresos, "gndslados, ascensos, sanciones, sumarios,
avisos, méritos, demeritos, etc.)

Archivard en la carpeta de cada funcionario las gestiones

que |este realicen, una vez finmalizada su tramitacicen.

Soljcitard a los Jefes/Secretarios de todas las
repqrticiones del Organismo la calificacién anual y la
actividad computada de todos los funcionarios no

docgntes, controlara que nadie quede sin calificar, se

- enviara los informes y actividad computada a RR.HH cuando

lo solicite. .
Extenderd constancia en  cuanto a servicios prestados por

los funcionarios.

Cuanda se . reconozcan . servicios prestados  por el
funcionario en otras dependencias de la Administracion
-Pablica, comunicara.a Divisién Hacienda dicha variacjion

-a los efectos de . la. liquidaci6n. de la prima por
antiguedad .

Comunicara.  anualmente aquellos funcionarios que cumplan

25, 30, 35-aRo-da trabajo.en el Organismo.
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Cdmunicard- anualmente--.la..némina de funcionarios .que .

cumplan 70.afios de edad....

~Informara....todos .. .los . expedientes  que entren  al

Departamenta y proyectara las resoluciones, asi_como las

solicitadas por el Consejo.

3)_Seqtpr Contralor de Persacnas

LLevara el control de la _Entrada y Salida del Personal
del Consejo (DOficinas Centrales Rincdn 6%90), por medio de
la tarjeta de cada funcionario.

Recibirs los formularios de faltas e incumplimentos de
horarios, licencias, etc. (F.79) trimestralmente de todos
los funcionarios No Docentes del Organismo.
Mensualmente‘controlara la F.79 de los funcionarios del
Edificig de Rincoén 690, o

Calculard mensualmente el horario extraordinario de labor
de _los funcionarios del Edificiotr de Rincon 690, vy
comunicard el monto de dichas horas a Divisidn Hacienda a
los efectos de la liquidacién y pagos correspondientes.
Solicitard a Dependencias y, Liceos que tengan concedidas

horas extras copia qe})las planillas que remitan a

Divisién Hacienda. !

Comunicard mensualmente a Division Haciends las faltas,
incumplimiento de horario, etc. de los funcionarios para
la realizacitp’ de los descuentos correspondientes.

Calculara actividad computada para el cobro del

incentivo, siguiendo las pautas establecidas.-




