CIRCULAR N°2405/99/RG.
RC 69/04/99.

Montevideo, 18 de octubre de 1999.

Pongo en su conccimiento que el Consejo de Educacion
Secundaria de fecha 13 de octubre de 1999, dispuso dar a publicidad el
Organigrama de la Division Recursos Humanos de este Desconcentrado,
que se agjunta.
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CONSEJO DE EDUCACION SECUNDARIA

. Montevideo, /3 ot owé/ﬂ ok )999

en _del DI

Asunto Incluido

- <
Seslén Consejo N 6 7)

5.C. C‘//ﬂ///”/.

VISTO: el proceso de reorganizacién de la Dlvisién Recursos
Humanos del Consejo de Educacién Secundaria;

RESULTANDQ: 1.que dicho proceso Implica la definiclén de una
estructura de la menclonada Divisién;

2. que en el marco de ese proceso de reorgani-
zaclon, se deberd selecclonar personal tallﬂcado para el desempefio de
funciones jerérquicas en la Divisién de referencia;

CONSIDERANDO: 1.que corresponde efectuar la descripcién de
las funclones jerdrquicas para proceder a la seleccién del personal res-
pectivo;

2.que se elaboré el organigrama a los efectos
de visuallzar la estructura de la Divislén Recursos Humanos;

ATENTO : a lo expuesto;

EL CONSEJO DE EDUCACION SECUNDARIA RESUELVE:

1.Aprobar el Organigrama de la Divisién Recursos Humanos del
Desconcentrado;
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DIVISION
RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE UNIDAD DE
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Departamento de Departamento Departamento Departamento Omnmamq_m:a_ Departamento Departamento
Promocion y de Investigacion | |de Seleccion Personal de Concursos Personal Informacion y
Capacitacién Evaluacién y Movimiento Docente No Docente Documentacion
L
Seccidén Seccién Seccion
Secretaria Personal Personal
Docente No Docente

Seccidén
Jubilaciones




2. Aprobar la descripcién de funclones correspondlentes a:

¢ Director de la Unidad de Administracién de Personal.

¢ Jefe de Departamento de Personal Docente, Personal No Docente y
de Concursos.

¢ Anglista Jefe, .

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
DIRECTCR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACICH DE PERSONAL
- DIVISION RECURSOS HUMANOCS -

LIDENTIFICACION.
Denominacién de la Funcién: DIRECTOR UNIDAD ADMINISTRA
CiOMN DE PERSONAL.

Radlcacién: Division Recursos Humanos.
Rango: Administrativa calificada.
Equlvale a: grado 11

Naturaleza: No docente.

Carga horarila: 40 hs./reloj semanales.

2.0B3ETIVU DE LAS FUNCIONES,

Desarrollo de 12 dindmica operativa para la gastlén adminis-

tratlva de los recurscs humanos docentes ¥y no dcocentes o}
CES.

3.DESCRIPCION. )
£n el marco de las directivas emanadas de |a Direccién de la Divislon:

¢ Planificar, organizar, dirigir, supervicar, evaluar y reallzar el seq: -
mlento de la Unidad a su cargo. )

¢ Deflnir estrategles para e! logro de los cbjetivos establacidos en
planificacién.

¢ Dirlglr, supervisar, evaluar v efectuar el segulmiento funcicnzl d=2 | -
Jefes de Departamentes de la Unidad de referencla.

¢ CoordInar con la Direccldn de la Divisién y con los Jefes de Depart

- mentos de la Unidad, las acclones a segulr para concretar e! deszn

llo de la dindmica operaclonal que compete a esa Unldad.

Integrar la gestién adminlistrativa a la técnica de la Divisién.

Desarrollar ladindmlca administrativa de la Unidad ten!ando ¢

cuenta tanto los aspectos docentes como los no docentes involucre

dos en 1a misma.

¢ Solicitar y dar Informac!én para gue la gestidn de la Unidad se deso-
rrolle dentro de pardmetras d= eficlancla y confiabllidad.

¢ Aplicar el Reglamento de Fu :lonamlento de la Dlvislon en ¢! desem-
ggﬁo,de Jas funclones de Izs aue es responsable..

Pk

DIRECCION
Subordinaclén Jerérquica DIVISION

Inmediata.

CIRECTOR BE URIDAD
ADLINISTRACION D
PCREONAL

4.ANALISIS POR FACTORES DE LAS FUNTIONES.
4.1 Nive! de Fori.:nclén deseable:

Técnico en Admin:. *raclén, en el drea publica.

4.1.1 Capacltclén re- . wrlida:

Cursos para wandcs 1. dlos de OMSC: Dlreccldén S:» “* = Direc-
clén.



4.2 Conocimlento especificos requeridos, de nivel calificado:
De gestién administrativa. -

4.3 Planlificaclén del Trabajo.

El trabajo requiere planificacién anual.

4.4 Grado de autonomlia del desempefio.

El titular de la funclén al estar subordinado directamente a la Direcclén
de la misma, desarrolla su trabajo en el marco de los objetivos estable-
cldos para la Divisién, La toma de sus decisiones estd limitada por el
plan general de la Divisién y 1a Direcclén supervisard y evaluara al Jefe
de la Unidad, en base a los resultados obtenidos por su desempefio y en
el marco de las disposiclones reglamentarias vigentes.

4.5 Naturaleza de los problemas.

La mayorla de los problemas exigen ser previamente Identificados y su

solucién requlere propuestas y seleccién de alternativas claramente
deflnidas y fundamentadas. - : :

4.6 Habllidades b&sicas necesarlas.
Vislén global y estratégica; creatlvidad; ca
ganlzar; seguridad para tomar decislones;

tuaclones Imprevistas; capacidad para trabajar en un dmbito de relaclo-
nes jerdrqulcas, de reserva y discrecién. Excelente relaclonamiento hu-

mano. Habllidad para orlentar y motlvar al personal. Habilldad para Inte-
grar y promover el trabajo en equipo.

pacidad para planificar y or-
capacidad para resolver si-

o —— m— -
___-___=-—————-————-———-—_——————.——

DESCRIPCION FUNCIONES’ JEFE DEPARTAMENTO.
UNIDAD ADMINISTRACION ~-DIVISION RRHH -,

1.IDENTIFICACION.

Denominacién de la funcién: Jefe Departamento.

Radicacién: Unidad de Administracién dePersonal.
Rango: Administrativo.

Escalafbn: “C" - Administrativo -.

Equivale a: grado 9

Naturaleza: No docente.

Carga horaria: 40 hs./reloj, semanales.

2.0BJETIVO DE LAS FUNCIONES,

Planificacién, organizacion, direcclén, supervlisién, controf (evaluacién y
segulmlento del trabajo y del personal del Departamento a sy cargo.

3.DESCRIPCION.

P

Planificar las actividades del Departamento a su cargo.

Diriglr, supervisar y evaluar al personal a su cargo.

¢ Organlzar, priorizar y distribuir el trabajo entre los funclonarios y en
el marco de criterlos de eficlencia y efectlvidad.

. ¢ Delimitar responsabllidades, orlentar y dar directivas claras y precisas
al petsonal acerca de cémo realizar las tareas.

¢ Motivar e Involucrar a los funclonarios a su car

~ sempefio y lograr resultados exitosos.

¢ Desarrollar y promover adecuadas relaclones humana
sonal del Departamento as| como con las demds
~ liceales y no liceales - Yy publico en general.

¢ Reallzar seguimlento y evaluacidén de la operativa del Departamento y
efectuar las correcclones pertinentes para que la misma permita el
logro de los objetlvos de la Unidad. ‘

¢ Solicltar y da. Informacién para que la gestién del Departamento que
se dirlge se desarrolle dentro de parametros de conflabllidad y credi-
blildad.

¢ Aplicar el Reglamento de Funclonamiento de 1a Divisién en el desem-
pefio de tas funclones de las que es responsable.

¢ Apizer y difundir la normativa vigente.

>

go para mejorar su de-

s entre el per-
Dependenclas



Subordinacién jerérquica DIRECCION
DIVISION

Inmediata.

DIRECCION UNID.
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

JEFE DE
DEPARTAMENTO

4. ANALISIS POR FA‘[ITORES DE LAS FUNCIONES.
4.1 Formacidn. ‘

Nivel de formacion requerido.

Educacién Medla : Clclo bdsico completo.
4.2 Experlencia - no excluyente -:

Desempefio de tareas de Jefatura - de Sector; de Seccion, Encar-
gatura . Liceal -. . -

4.3 Conocimientos requeridos.

Sobre el Organismo; sobre la normativa; basicos sobre ges-
tion  Administrativa: basicos sobre computaclén ( como usuario).

4.4 Planificaclén del trabajo.

E! puesto requlere planificacion diaria del trabajo.

4.5 Grado de autonomia en el desempeiio.

El titular 'tlene establecidos objetivos a nivel de funciéon que debe-
ran cumplirse. generalmente a corto plazo. La toma de decislones
estd limitada por el plan de la Unidad de Administracion de Perso-
nal, el que responde a su vez al plan general de la Divisién.

4.6 Naturaleza de los probiemas.
La mayorfa de los problemas, asuntos o situaciones con los que se

enfrenta requlere scluciones basadas en la seleccién de alternati
vas previamente definldas :

4.7 Habliidades basicas requeridas.

Capacidad para planificar y organizar; capacidad para orientar y
supervisar; agilidad mental para resolver rapldamente situaciones co-
tidlanas.

Hablildad para propiciar buenas relaclones humanas.

Capacldad para expresarse en un lenguaje claro y concreto, tanto en

forma verbal como escrita. Capacidad para el didlogo y generar un

dmbito de trabajo e involucramiento con Ia tarea.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ANALISTA JEFE.
- UNIDAD DESARROLLO RECURSOS HUMANOQS -

1.IDENTIFICACION.
Denominacién de la Funcién : ANALISTA JEFE de Recursos Humanos.
Radlcacién: Unidad Desarrollo de Recursos Humanos.
Rango: Técnico.
Equivale a: grado 10
Naturaleza:

No docente
Carga horarla: 40 hs./ reloj, semanales.
2.0BJETIVO DE LAS FUNCIONES.

Desarrollo de ta dinamica técnica para la gestidon de los recursos
humanos no docentes del organismao.
3.DESCRIPCION.

En el marco de las directivas emanadas_de la Direccion de ia Division:
¢+ Planificar las actividades a su cargo.

¢ Defilr ectrateglas para el logro de los objetivos establecidos en la
p.. ilcacion.




¢+ Coordinar horizontalmente con los otros analistas jefes las acciones a
seguir, impulsando el trabajo en equipo Interdisciplinario.

Diriglr, supervisar y evaluar al personal a su cargo - en caso de que

asl corresponda-. )

Integrar la gestion técnica a la administrativa de la Division.

Aplicar {a normativa vigente en la gestion a su cargo.

> & o

Desarrollar ta dinarnica técnica correspondiente desde una perspecti-
va contextualizada del Organismo, que tenga en cuenta tanto los as-
pectos docentes como los no docentes del mismo e inherentes a esa
dindmica.

Tomar decisiones relativas a la organizacion y ejecucion de las tareas

a su cargo. ' .

¢ Solicitar y dar informacién para que la gestiébn de la Unidad
se desarrolle dentro de parametros de eficiencia y cor’wﬁabi!ida.d.

¢ Aplicar el Reglamento de Funcionamiento de la Division en el desem-

pefio de las funciones de las que es responsable.

Subordinacién jerdrquica DIRECCION DIVISION
inmediata

ANALISTA JEFE

4. ANALISIS POR FACTORES DE LAS FUNCIONES.
4.1Nivel de Formacion requerido:

- Titulado Universitario de Nivel Superior :

¢ Licenciatura en Administracidn.

+ Psicologla.

+ Soclologia.

¢ Relaclones Laborales.

- Tiulos técnicos :

¢+ Técnico en Administracion.

¢ Técnlco en Relaclones Laborales.

+ Analista Organizacional.

= Especializaclén/Postaradgs deseables : vinculados a la gestién
Recursos Humanes.

4.2 Conocimientos técnicos reqgqueridos:
Relatlvos a Gestlon de Recursos Humancs.

4.3 Planificacién ¢=l Trabajo.

El trabajo requiere planificaclén en unidades minimas de tres mesc...
4.4 Grado de autonomia del desempefio.
El titular de la funcién estd subordinado a la Direccién de la Divisién.
La toma de sus declsiones est3 limitada por el plan general de la
Divisién y su Jerarqufa supervisara y evaluard al Analista Jefe en ba-
se a los resultados obtenidos por su desempefio de acuerdo a los

objetivos definidos en el plan general y en el Regiamento de Funclo-
namiento de !a Divisién.

4.5 Naturaleza de los problemas.

La mayorfa de los problemas exigen ser previamente Identificados y

Su solucion requiere propuestas y seleccidén de altcrnativas clara-
mente definidas y fundamentadas.

4.6 Habilldades basicas requeridas.

Vision global y estratégica; creatividad; capacidad nara planificar y
organizar; capacidad parz trabajar en equipo Intercisciplinario ; ex-
celente interrelacionamiento dentro y fuera de la U vad; capacidad

para trabajar en un ambito de relaciones jerarquic « de reserva y
discrecion.

1

Comuniquese, libres#| Circular)a todas las Dependencias Liceales y no

Liceales del Desconcerltrado.

Ve
r. MARTANO ETRO SAR!)
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