VCENTEHARIO UY
NSTRWCTIIN-S
JE_ ANOXII

Administracion Nacional de Educacion Publica
CONSEJO DE EDUCACION INICIAL Y PRIMARIA

SECRETARIA GENERAL
' ' CIRCULA AR N42

Montevideo, 2 de mayo de 2013.

Senor Maestro-Inspector y/o Jefe de Oficina:

Cumplenos transcribir a usted, para su conocimiento v
efectos, la Resolucion N°2, Acta N°25 adoptada por el Consejo de Educacién Inicial v
Primaria en Sesion del dia de la fecha:

“VISTO: la nota iniciada a instancias de los Jefes de Departamento de las Inspecciones
Departamentales y Nacionales.

RESULTANDO: que por la misma solicitan la aprobaciéon de la propuesta de
“Reglamentacion de las funciones de los Jefes de Departamento de las Inspecciones
Departamentales y Nacionales del CEIP”.

CONSIDERANDO: I) que dicha propuesta surgié como consecuencia, de un intenso
intercambio de didlogo entre todos los participantes del Encuentro que se llevo a cabo los
dias 26 y 27 de julio de 2012, contando con las sugerencias de las Inspectoras Técnica,
General y Encargada de la Division Recursos Humanos;

[I) que en caso de aprobacion se estaria sustituyendo la resolucién del 8/10/68 (Legislacién
Escolar Tomo XXVIII), por la que se reglamenta las funciones de los Secretarios;

[lI) que la citada propuesta actualiza el perfil de los Jefes de Departamento de las
Inspecciones Departamentales v Nacionales en forma acorde con las tareas que realizan v a
la evoluciéon de éstas, en correspondencia con multiples cambios en los requerimientos
funcionales v tecnologicos;

[V) que Inspeccion Técnica manifiesta que luego de consultadas las referidas Inspecciones,
se realizan sugerencias en diversos aspectos que contiene la propuesta.

V) que la Divisién Juridica no tiene observaciones que formular, desde el punto de vista
juridico, a la propuesta de modificacién sugerida por la Inspeccién Técnica que lucen a fojas
10y 11.

VI) que Division Recursos Humanos eleva la propuesta de Reglamento con las
modificaciones sugeridas que figura de fojas 17 a 19 inclusive;

VII) que dicho Reglamento fue estudiado en reunién de Directores de Division.

ATENTO: a lo expuesto,

EL CONSEJO DE EDUCACION INICIAL Y PRIMARIA, RESUELVE:

1°.-Aprobar el “Reglamento de las funciones de los Jefes de Departamento de las
Inspecciones Departamentales v Nacionales del Consejo de Educacién Inicial y Primaria”,
que figura de fojas 17 a 19 inclusive de obrades, que se adjunta y forma parte de la
presente resolucion.

2°.-Derogar todas las Reglamentaciones que contravengan a la presente.

3°.-Difundir por Circular, incluir en la pagina WEB del Organismo y pase aﬂla Division

Recursos Humanos para su conocimiento y efectos.” /

Saludamos a usted atentamente. / \
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\ Mtro. I—Ié:cmﬂ\
Mtro. Vidjg ASpinelli Director \General :

G.S.R./mfg Pro-Secrgtario




REGLAMENTO DE LAS FUNCIONES DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO

DE LAS INSPECCIONES DEPARTAMENTALES Y NACIONALES

Denominacién del cargo: Jefe de Departamento, Esc. “C”, Grado 10.

Los Jefes de Departamento, Escalafon “C” Administrativo, Grado 10, seran los jerarcas
administratives de las Inspecciones Departamentales y Nacionales de Educacién
Inicial y Primaria del pais, sin perjuicio de las subrogaciones que eventualmente
correspondarn.

Propésitos de las funciones de los Jefes de Departamento de las Inspecciones:

- Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar las actividades
especificamente administrativas de la Inspeccion, tendientes al logro de los
cometidos de ésta.

- Asesorar al Inspector Departamental o Nacional sobre los asuntos de indole
administrativa.

Coordinar con el Inspector Departamental o Nacional los aspectos
administrativos inherentes a los asuntos de caracter técnico docente.

- Promover la participacion de los funcionarios en instancias de
especializaciones mediante diferentes cursos, de acuerdo con sus funciones.

Competencias generales:

Trabajar y relacionarse adecuadamente con los funcionarios y personas en
general.

- Promover el cumplimiento de los fines institucionales, planes y valores del
Organismao.

Participar en los procesos de mejora continua del servicio, en cuanto orientado
a la satisfaccion del interés general.

Funciones:

- Colaborar con el Inspector Departamental o Nacional asesorando en acciones
que conduzcan al cumplimiento de objetivos y disposiciones legales,
estatutarias y reglamentarias.

Contribuir con la Inspeccion Departamental o Nacional en la asistencia y
asesoramiento a los docentes que lo requieran, acerca de las disposiciones
vigentes.

- En coordinacién con el Inspector Departamental o Nacional, determinar los
objetivos a corto y mediano plazo, en cuanto a aspectos administrativos.

Distribuir el trabajo y el personal seguin las necesidades del servicio y el perfil
del funcionario, e impartir las directivas de orientacion a seguir por las
distintas Secciones, a fin de diligenciar en tiempo y forma cada uno de los
asuntos en que intervengan. Dichas acciones se realizaran en coordinacién con
el Inspector Departamental o Nacional.



En coordinacién con el Inspector, asegurar la calidad de los datos de su
jurisdicciéon en la base de datos central del CEIP, considerando a ésta como
informaciéon oficial del organismo, manteniéndola actualizada en relacion con
la normativa vigente, a los efectos de desarrollar eficazmente la labor
administrativa, y teniendo en cuenta que se utiliza tanto a nivel departamental
como nacional para la toma de decisiones y para el envio a otros organismos
(CODICEN, ONSC, BPS, etc.).

A tales efectos, se procedera a:

---Designar al personal idoneo para el mantenimiento de los datos del sistema,
considerando su formacién y/o su voluntad y compromiso para capacitarse en
el uso de herramientas informéaticas;

Solicitar al Dpto. de Informatica por escrito y/o a otras dependencias que
corresponda (via mail o nota), los accesos personales para los funcionarios asi
como las habilitaciones necesarias para la utilizacion de los programas
disponibles;

---Asegurar un buen uso de los sistemas, utilizando claves personales y
solicitando la inhabilitacién inmediata cuando un funcionario sea desafectado
cde la tarea;

---Dar cuenta a quien corresponda cuando se detecta un dato erroneo en la
base de datos que no pudiera modificar.

Vigilar que el tramite de la instruccion se realice cumpliendo las actividades
que corresponden a los cargos y escalafones de los funcionarios y respetando
los diversos grados de la escala jerarquica, sin perjuicio del contenido del
articulo 13 de la Ordenanza N°10 y demas disposiciones de ésta.

Colaborar en el cumplimiento del Reglamento de Facultades Delegadas, en
cuanto corresponda.

Colaborar en el cumplimiento del calendario basico y previsiones de la Division
Educacion Inicial y Primaria, respecto a las tareas técnico-administrativas de
la Inspeccion Departamental o Nacional, en cuanto corresponda.

En el marco del cumplimiento del procedimiento administrativo y de las
disposiciones de caracter técnico-docente, colaborar y adoptar las previsiones
administrativas necesarias para asegurar la provision de cargos docentes en
efectividad vy en caracter interino y suplente; los traslados docentes; las
comunicaciones pertinentes que impliquen movimientos presupuestales; v el
registro, clasificacion, manejo y archivo de los datos y documentos que
correspondan.

Suscribir conjuntamente con el Inspector Departamental o Nacional todas las
elevaciones o informes; por ejemplo, ante Inspeccion Técnica, Division
Hacienda, Division Recursos Humanos, etc., o ante Instituciones estatales u
otras.

La firma del Secretario implica avalar que existe el necesario respaldo
documental a la accion administrativa que se efectua.

Supervisar directamente el stock actualizado de material fungible o mobiliario
ubicado en el depésito.

Coordinar, de acuerdo con los criterios establecidos por la Inspeccion
Departamental, la mds rapida distribuciéon de los materiales hacia las Escuelas
rurales y urbanas; en particular, en las oportunidades que la camioneta
asignada a la Inspeccion concurra a dichos centros docentes por visita de los
Inspectores u otro funcionario.



- Supervisar directamente el cumplimiento de horarios de los funcionarios
adscriptos a la Inspeccion Departamental:  administrativos, de servicio,
especializados o profesionales y ,con relacién a las Inspecciones del Interior,
docentes con docencia indirecta.

- Controlar el cumplimiento de los requisitos de acceso a los cargos no docentes,
en las instancias de elecciones de cargos u otras, una vez homologados los
ordenamientos emergentes de concursos.

- Efectuar las acciones que permitan tener actualizados los cargos vacantes
docentes y la informacion necesaria para establecer cuando corresponde ser
asignados a traslado o concurso.

- Acordar con el Inspector Departamental o Nacional la propuesta de calificacion
de todos los funcionarios no docentes.

Relaciones de trabajo:

- Depende jerarquicamente del Inspector Departamental o Nacional.

- Tiene a su cargo la totalidad de los funcionarios no docentes de la Inspeccién
(incluyendo los funcionarios de las Contadurias Departamentales) vy los
docentes con docencia indirecta, en los aspectos administrativos. En tal
sentido, se debera tener en cuenta la dependencia técnica de las Contadurias
Departamentales respecto a la Division Hacienda y de los docentes con
docencia indirecta con relacién al Inspector correspondiente.

- Supervisa la labor de otros funcionarios, en cuanto le sea encomendado y
corresponda.

- Mantiene relaciones de coordinacién con otras unidades organizativas, en
forma acorde con las previsiones de funcionamiento eficaz del servicio.

- Integra grupos de trabajo.



